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Важливим елементом діяльності прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування є відкритість роботи уряду.
 Вирішення проблеми формування комунікативної політики органів  державного управління та громадянського суспільства потребує інституційного, фінансового, організаційного, економічного та наукового забезпечення, тоді як її функціонування відбувається через активізацію відповідних механізмів державного управління. Важливу роль у демократичному суспільстві відіграють прес-служби. Вони доносять інформацію про владу до громадян, своєчасно реагують на події, які турбують населення.
Робота над цим Довідником мала на меті розроблення моделі ефективної інформаційної взаємодії органів державної влади та місцевого самоврядування з громадськістю.

Автори-укладачі Довідника намагалися довести основні теоретичні положення та висновки дослідження основних засад діяльності прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування до рівня конкретних пропозицій, які можуть використовуватися при розробці й створенні ефективної системи взаємодії органів державної влади і органів місцевого самоврядування з громадськістю та інститутами громадянського суспільства в Україні.

ВСТУП
Мета цього Довідника – надання практичних порад представникам прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування щодо організації ефективного механізму спілкування між пресою та владою у процесі формування та реалізації узгодженої комунікативної політики органів  державного управління та громадянського суспільства, зміцнення партнерських відносин між органами влади та громадянами.
Довідник ґрунтується на вивченні провідного світового та українського досвіду.
Довідник містить визначення ключових понять щодо взаємодії органів державної влади та органів місцевого самоврядування з громадськістю; аналіз нормативно-правової бази державної комунікативної політики; висвітлення особливостей діяльності прес-служб органів державної влади та органів місцевого самоврядування як джерела офіційної інформації; визначення цільової функції та розробку принципів планування і діяльності прес-служб на основі нормативних документів, наукової та методичної літератури й закордонного досвіду,  основних цілей, функцій та завдань прес-служби, що є основою проектування та побудови її організаційної структури; оперативний план інформаційної взаємодії прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування з громадськістю. 

Довідник складається з трьох частин:
· Частина 1 дає відповідь на запитання: Що таке стратегічне планування? Що таке державне управління? Що передбачає законність в державному управлінні й чому це важливо для діяльності прес-служб органів державної влади та органів місцевого самоврядування? Що складає нормативно-правові основи комунікативної політики? Що таке комунікативна парадигма в дослідженні зв’язків з громадськістю та владою?

Основне завдання розділу – ознайомити працівників прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування з нормативно-правовими основами комунікативної політики, а також з основними поняттями, які є ключовими елементами вироблення узгодженої та публічно прийнятої комунікативної політики органів державного управління та громадянського суспільства і представлені у глосарії (Додаток А). Цей розділ указує на переваги, які можуть отримати органи державної влади від участі в демократизації державного управління та сприяння в становленні громадянського суспільства.
· Частина 2 описує Процес організації прес-служб на рівні прийняття тактичних рішень.
Цей розділ висвітлює підходи до організації діяльності прес-служб, принципи, основні цілі та завдання, функції, структурну організацію прес-служб органів державної влади і місцевого самоврядування. В розділі охарактеризовано модель інформаційної взаємодії органів державної влади та місцевого самоврядування з громадськістю.

· Частина 3 дає поради щодо Практичного застосування (і вибору) методів та інструментів діяльності прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування в оперативному плануванні інформаційної взаємодії прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування з громадськістю. 
У розділі стисло подано визначення і зміст методів та інструментів діяльності прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування, їх переваги та хиби, приклади застосування в міжнародній практиці  методів, які органи державної влади найчастіше використовують і вважають найбільш ефективними. 
Наведено також практичний інструментарій для встановлення інформаційної взаємодії прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування з громадськістю. 
Довідник містить додатки, які, на думку авторів, допоможуть представникам прес-служб у поетапному плануванні діяльності: розробленні стратегії розвитку, визначенні тактики, складанні оперативних планів.
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ОСНОВНІ ЗАСАДИ ДІЯЛЬНОСТІ
ПРЕС-СЛУЖБ ОРГАНІВ ДЕРЖАВНОЇ ВЛАДИ
ТА МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ: СТРАТЕГІЧНИЙ АСПЕКТ
[image: image9.jpg]



1.1. Стратегічне планування в теоретичному аспекті
Етапи розроблення стратегічних планів організації

Термін, на який  розраховане стратегічне планування

Особливості стратегічного планування

1.2. Законність в державному управлінні та її важливість у формуванні узгодженої комунікативної політики

1.3. Нормативно-правові основи державної комунікативної політики в Україні

Конституція України

Закон України “Про звернення громадян”

Закон України “Про інформацію” 

Закон України “Про державну таємницю”

Закон України “Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації”

Закон України “Про місцеве самоврядування в Україні”

Закон України “Про місцеві державні адміністрації”

Закон України “Про статус депутатів місцевих рад” 

Закон України “Про органи самоорганізації населення” 

Міжнародні акти щодо забезпечення участі громадян в управлінні державними справами, що ратифіковані Україною

Норми законодавства, які регламентують питання взаємодії органів влади і громадянського суспільства при розробці регіональнх програм

1.4. Проблеми щодо створення інституційних та правових умов для забезпечення демократизації державотворчого процесу

1.5. Умови для побудови громадянського суспільства в Україні

Що таке стратегічне планування в теоретичному аспекті?
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Процес планування в організації здійснюється поетапно: розроблення стратегії розвитку, визначення тактики, складання оперативних планів. Відповідно до цих етапів планування виокремлюють три види планування: стратегічне, тактичне та оперативне [25, с.179].
Стратегічне планування – планування на перспективу, яке вказує на напрям дій для забезпечення реалізації місії організації.

Зазвичай стратегічне планування розраховане на тривалий період (10 і більше років), хоча в багатьох організаціях стратегія ґрунтується на середньостроковому плануванні (3–5 років). Відповідальним за його розроблення є вищий менеджмент організації. 
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Стратегічне планування характеризується такими особливостями:

1. Планова робота націлена на майбутнє та не описує поточну ситуацію.
2. Стратегічний план не є детермінованим, тобто у ньому немає жорсткої регламентації за ресурсами, виконавцями і термінами; він обґрунтовує загальні перспективні напрями діяльності та розвитку організації.

3. У системі стратегічного планування відсутнє припущення, що майбутнє можна передбачити тільки за результатами минулого.

Планування є складовою циклу організованої роботи органів державної влади та органів місцевого самоврядування у встановленні взаємодії з громадськістю через діяльність прес-служб [25]. 

Постановка проблеми. Провідний досвід зарубіжних країн переконливо свідчить про необхідність використання такої моделі ефективної інформаційної взаємодії органів державної влади та місцевого самоврядування з громадськістю в Україні, яка б відповідала сучасним демократичним вимогам і забезпечувала б права і свободи громадян, задоволення їх потреб та підвищення добробуту.
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Формування та реалізація узгодженої комунікативної політики держави певною мірою стримуються не тільки внаслідок об’єктивних чинників, але і через відсутність нових стереотипів мислення, недостатнє розуміння публічної влади як муніципальними і державними посадовими особами, так і пересічними громадянами.

ПРОПОНУЄТЬСЯ: Аналіз нормативно-правової бази державної комунікативної політики і виявлення правового поля та особливостей діяльності прес-служб органів державної влади й місцевого самоврядування як джерела офіційної інформації. 

ЗАКОННІСТЬ В ДЕРЖАВНОМУ УПРАВЛІННІ

ТА ЇЇ ВАЖЛИВІСТЬ ДЛЯ ФОРМУВАННЯ УЗГОДЖЕНОЇ КОМУНІКАТИВНОЇ ПОЛІТКИ
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У демократичній державі закон є наслідком певного компромісу і балансу інтересів, він містить певні цілі та інтереси, загальні (абстраговані й концентровані) потреби суспільства. У зв’язку з цим практична реалізація законів є способом правового вирішення суперечностей і конфліктів інтересів. 
У даному аспекті механізми і засоби забезпечення практичної реалізації законів є об’єктивною необхідністю підтримки суспільства в нормальному стані. Для надання дієвості нормативно-законодавчим актам необхідно виробити певний механізм забезпечення їх практичної реалізації.
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Будь-яка суспільна діяльність завжди повинна спиратися на відповідне законодавство. Досліджуючи процес взаємодії держави з громадськістю, необхідно розглянути існуючу нормативно-правову базу щодо формування та реалізації державної комунікативної політики в Україні із зазначених питань. 

НОРМАТИВНО-ПРАВОВІ ОСНОВИ ДЕРЖАВНОЇ 
КОМУНІКАТИВНОЇ ПОЛІТИКИ В УКРАЇНІ

Нормативно-правову базу державної комунікативної політики i правове поле діяльності прес-служб органів державної влади та органів місцевого самоврядування як джерела офіційної інформації складають такі офіційні державні документи: 

· Закони України «Про телекомунікації», «Про телебачення і радіомовлення», «Про Основні засади розвитку інформаційного суспільства в Україні  на 2007-2015 роки»,  «Про державну підтримку засобів масової інформації та соціальний захист журналістів», «Про внесення змін до деяких законів України щодо вдосконалення порядку випуску видавничої продукції на умовах державного замовлення», «Про захист суспільної моралі», «Про доступ до публічної інформації», «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації», «Про інформацію», «Про місцеві державні адміністрації» (статті 13, 25); 
· Наказ Державного комітету інформаційної політики, телебачення та радіомовлення України і Державного комітету зв’язку та інформатизації України від 25.11.2002 року №327/225 «Про затвердження Порядку інформаційного наповнення та технічного забезпечення Єдиного веб-порталу органів виконавчої влади та Порядку функціонування веб-сайтів органів виконавчої влади»;
·  Постанова Кабінету Міністрів України від 4 січня 2002 р. № 3 «Про Порядок оприлюднення у мережі Інтернету інформації про діяльність органів виконавчої влади», Положення про НКР «Положення про науково-консультативну раду Національної експертної комісії України з питань захисту суспільної моралі» від 7 жовтня 2008 року № 4, Постанова Кабінету Міністрів України від 31.01.2007 року № 106 «Про затвердження Порядку розроблення та виконання державних цільових програм», Концепція сприяння органами виконавчої влади розвитку громадянського суспільства, затверджена розпорядженням Кабінету Міністрів України від 21.11.2007 року № 1035-р, Постанова Кабінету Міністрів України від 03.11.2010 року № 996 «Про забезпечення участі громадськості у формуванні та реалізації державної політики», Накази Міністерства економіки України від 04.12.2006 року № 367 «Про методичні рекомендації щодо порядку розроблення регіональних цільових програм, моніторингу та звітності про їх виконання» та від 04.12.2009 року № 1367 «Про Порядок обміну інформацією між виконавцями державних цільових програм та координації цієї роботи».

Конституція України [22] надає широкі можливості для участі громадськості в діяльності влади, її інститутів, сприяє значній її підзвітності народові, прозорості та відкритості, спрямованості на потреби людини.
Конституція України наголошує:
- «права і свободи людини та їх гарантії визначають зміст і спрямованість діяльності держави. Держава відповідає перед людиною за свою діяльність...» (Ст. 3); 
- «носієм суверенітету та єдиним джерелом влади в Україні є народ. Народ здійснює владу безпосередньо і через органи державної влади та органи місцевого самоврядування...» (Ст. 5);

- «держава гарантує свободу політичної діяльності, не забороненої Конституцією і законами України» (Ст. 15);

- «Громадяни України мають право на свободу об’єднання у політичні партії та громадські організації для здійснення і захисту своїх прав і свобод та задоволення політичних, економічних, соціальних, культурних та інших інтересів...Політичні партії в Україні сприяють формуванню і вираженню політичної волі громадян, беруть участь у виборах...Громадяни мають право на участь у професійних спілках з метою захисту своїх трудових і соціально-економічних прав та інтересів...» (Ст. 36);

- «Громадяни мають право брати участь в управлінні державними справами, у всеукраїнському та місцевих референдумах, вільно обирати і бути обраними до органів державної влади та органів місцевого самоврядування. Громадяни користуються рівним правом доступу до державної служби, а також до служби в органах місцевого самоврядування» (Ст. 38);

- «Усі мають право направляти індивідуальні чи колективні письмові звернення або особисто звертатися до органів державної влади, органів місцевого самоврядування та посадових і службових осіб цих органів, які зобов’язані розглянути звернення і дати обґрунтовану відповідь у встановлений законом строк» (Ст. 40);
- «Права і свободи людини і громадянина захищаються судом. Кожному гарантується право на оскарження в суді рішень, дій чи бездіяльності органів державної влади, органів місцевого самоврядування, посадових і службових осіб...» (Ст. 55);

«Народне волевиявлення здійснюється через вибори, референдум та інші форми безпосередньої демократії» (Ст. 69).

Громадяни України мають право «звернутися до органів державної влади, місцевого самоврядування, об’єднань громадян, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, засобів масової інформації, посадових осіб відповідно до їх функціональних обов’язків із зауваженнями, скаргами та пропозиціями, що стосуються їх статутної діяльності, заявою або клопотанням щодо реалізації своїх соціально-економічних, політичних та особистих прав і законних інтересів та скаргою про їх порушення» (Закон України «Про звернення громадян» [15]). 
Закон класифікує зазначені вище звернення громадян: 

«пропозиція (зауваження)» – звернення громадян, де висловлюються порада, рекомендація щодо діяльності органів державної влади і місцевого самоврядування, депутатів усіх рівнів, посадових осіб, а також висловлюються думки щодо врегулювання суспільних відносин та умов життя громадян, вдосконалення правової основи державного і громадського життя, соціально-культурної та інших сфер діяльності держави і суспільства; 

«заява (клопотання)» – звернення громадян із проханням про сприяння реалізації закріплених Конституцією та чинним законодавством їх прав та інтересів або повідомлення про порушення чинного законодавства чи недоліки в діяльності підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, посадових осіб, а також висловлення думки щодо поліпшення їх діяльності. Клопотання – письмове звернення з проханням про визнання за особою відповідного статусу, прав чи свобод тощо;
«скарга» – звернення з вимогою про поновлення прав і захист законних інтересів громадян, порушених діями (бездіяльністю), рішеннями державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян, посадових осіб».
Закон України «Про інформацію» [16] закріплює право громадян на інформацію та закладає правові основи інформаційної діяльності. В статті 1 під інформацією цей Закон розуміє «документовані або  публічно-оголошені  відомості  про  події  та  явища,  що  відбуваються у суспільстві, державі та навколишньому природному середовищі». 
Ст. 5 цього Закону визначає основні принципи інформаційних відносин. Це: 

·  гарантованість права на інформацію;

·  відкритість, доступність інформації та свобода її обміну;

·  об’єктивність, вірогідність інформації;

·  повнота і точність інформації;

- законність одержання, використання, поширення та зберігання інформації.

Ст. 6. визначає основи державної інформаційної політики як сукупності  основних напрямів і способів діяльності держави по одержанню, використанню, поширенню та зберіганню інформації.

Головними  напрямами  і  способами  державної   інформаційної політики є:
- забезпечення доступу громадян до інформації;

- створення національних систем і мереж інформації;

- зміцнення  матеріально-технічних, фінансових, організаційних, правових і наукових основ інформаційної діяльності;

- забезпечення ефективного використання інформації;

- сприяння постійному оновленню, збагаченню та зберіганню національних інформаційних ресурсів;

- створення загальної системи охорони інформації;

- сприяння міжнародному співробітництву в галузі  інформації і гарантування інформаційного суверенітету України;

- сприяння   задоволенню   інформаційних   потреб   закордонних українців.  

Державну  інформаційну політику розробляють і здійснюють органи державної влади загальної компетенції, а  також  відповідні органи спеціальної компетенції.
Ст. 7. визначає суб’єктів інформаційних відносин, якими є:

- громадяни України;

- юридичні особи;

- держава.
Суб’єктами інформаційних відносин, відповідно до цього Закону, можуть бути також інші держави, їх громадяни та юридичні особи, міжнародні організації та особи без громадянства.

В ст. 8. визначено об’єкти інформаційних відносин - документована або публічно оголошувана інформація про події та явища в галузі політики, економіки,  культури, охорони  здоров’я,  а  також  у соціальній, екологічній,  міжнародній  та інших сферах.
У ст. 9 підкреслюється, що «всі громадяни України, юридичні особи і державні органи мають право на інформацію, що передбачає можливість вільного одержання, використання, поширення та зберігання відомостей, необхідних їм для реалізації ними своїх прав, свобод і законних інтересів, здійснення завдань і функцій...». Згідно зі ст. 43, «кожний учасник інформаційних відносин для забезпечення його прав, свобод і законних інтересів має право на одержання інформації про:

- діяльність органів державної влади;

- діяльність народних депутатів;

- діяльність органів місцевого і регіонального самоврядування та місцевої адміністрації;

- те, що стосується його особисто».
У ст. 10 право на інформацію забезпечується «обов’язком органів державної влади, а також органів місцевого і регіонального самоврядування інформувати про свою діяльність та прийняті рішення...». Згідно зі ст. 19 цього Закону, «державна статистична інформація підлягає систематичному відкритому публікуванню. Забезпечується відкритий доступ громадян, наукових закладів та інших заінтересованих організацій до неопублікованих статистичних даних, які не підлягають під дію обмежень, встановлених цим Законом...». Надзвичайно важливою є ст. 32, якою громадянам надається можливість направляти інформаційні запити для одержання будь-якого офіційного документу: «Громадяни мають право звернутися до державних органів і вимагати надання будь-якого офіційного документу, незалежно від того, стосується цей документ його особисто чи ні, крім випадків обмеження доступу, передбачених цим Законом. 
Під запитом щодо надання письмової або усної інформації у цьому Законі розуміється звернення з вимогою надати письмову або усну інформацію про діяльність органів законодавчої, виконавчої та судової влади України, їх посадових осіб з окремих питань... Органи законодавчої, виконавчої та судової влади України, їх посадові особи зобов’язані надавати інформацію, що стосується їх діяльності, письмово, усно, по телефону чи використовуючи публічні виступи своїх посадових осіб». 
У ст. 28 цього Закону оговорюється режим доступу до інформації: «За режимом доступу інформація поділяється на відкриту інформацію та інформацію з обмеженим доступом». «Обмеження права на одержання відкритої інформації забороняється законом», – наголошується у ст. 29.

В ст. 1 Закону України  «Про доступ до публічної інформації» [9]  надано визначення й тлумачення публічної інформації, яка «відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких  носіях  інформації,  що  була отримана  або  створена  в  процесі  виконання суб’єктами владних повноважень своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні суб’єктів владних повноважень, 
інших розпорядників публічної інформації, визначених цим Законом». 

Закон України «Про державну підтримку засобів масової інформації та соціальний захист журналістів» [9] визначені поняття державної підтримки  засобів  масової  інформації як сукупності правових, економічних, соціальних, організаційних та інших заходів державного сприяння зміцненню і розвитку інформаційної галузі, її інфраструктури; державних засобів масової інформації; організації фінансово-економічної та іншої державної підтримки засобів масової інформації.

Не підлягає обов’язковому наданню інформація, що є державною таємницею. Види такої інформації визначені у Законі України «Про державну таємницю» [8]: “Державна таємниця – вид таємної інформації, що охоплює відомості у сфері оборони, економіки, зовнішніх відносин, державної безпеки і охорони правопорядку, розголошення яких може завдати шкоди життєво важливим інтересам України і які визнані у порядку, встановленому цим Законом, державною таємницею та підлягають охороні з боку держави».

Закон України «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації» [17] «визначає порядок всебічного та об’єктивного висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування засобами масової інформації і захисту їх від монопольного впливу органів тієї чи іншої гілки державної влади або органів місцевого самоврядування, є складовою частиною законодавства України про інформацію». Ст. 2 цього Закону визначає основні засади висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування засобами масової інформації, а саме: «Засоби масової інформації України відповідно до законодавства України мають право висвітлювати всі аспекти діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування. 
Органи державної влади та органи місцевого самоврядування зобов’язані надавати засобам масової інформації повну інформацію про свою діяльність через відповідні інформаційні служби органів державної влади та органів місцевого самоврядування,  забезпечувати журналістам вільний доступ до неї, крім випадків, передбачених Законом України «Про державну таємницю», не чинити на них будь-якого тиску і не втручатись в їх виробничий процес. Засоби масової інформації можуть проводити власне дослідження і аналіз діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, давати їй оцінку, коментувати...». У ст. 6 підкреслюється, що «для висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування їх інформаційні служби мають право на такі форми підготовки та оприлюднення інформації:

· випуск і поширення бюлетенів (спеціальних бюлетенів), прес-релізів, оглядів, інформаційних збірників, експрес-інформації тощо;

· проведення прес-конференцій, брифінгів, організація інтерв’ю з керівниками органів державної влади та органів місцевого самоврядування для працівників вітчизняних  і зарубіжних засобів масової інформації;
· підготовка і проведення теле – і радіопередач;
· забезпечення публікацій (виступів) у засобах масової інформації керівників або інших відповідальних працівників органів державної влади та органів місцевого самоврядування;
· створення архівів інформації про діяльність органів державної влади та органів місцевого самоврядування;
· інші форми поширення офіційної інформації, що не суперечать законодавству України».
У Законі оговорюються форми і порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування, зокрема: ст. 9. «Висвітлення діяльності Верховної Ради України», ст. 10. «Висвітлення діяльності Президента України», ст. 11. «Висвітлення діяльності Кабінету Міністрів України, центральних та місцевих органів виконавчої влади» тощо.

 Законодавство України щодо участі громадськості у діяльності органів публічної влади на центральному (національному рівні).

Конституція України надає широкі можливості громадськості брати участь в управлінні державними справами, в процесі прийняття рішень як на місцевому, так і на центральному рівнях, але реальних механізмів здійснення цього на центральному рівні майже не існує.  Немає жодного закону, який би регламентував участь громадськості в процесі прийняття рішень на центральному рівні.

Діяльність Верховної Ради України регламентується, крім Конституції України, Регламентом Верховної Ради України [30], який не містить жодного розділу, в якому була б передбачена участь громадськості в діяльності цього органу влади, яка в розвинених демократичних країнах, як правило, здійснюється у таких напрямах, як:

· участь в обговоренні законопроектів та тих питань, які вносяться на розгляд на засіданнях Парламенту та його Комітетів;

· громадська експертиза законопроектів;

· право та можливість спостерігати за ходом засідань Парламенту.

Частково вирішує ці питання Закон України «Про статуc народного депутата України» [9], але він стосується тільки взаємовідносин між депутатом та його виборцями. Надзвичайно важливою є участь громадськості у роботі Кабінету Міністрів України як вищого органу виконавчої влади держави, але зараз ще немає Закону України «Про Кабінет Міністрів України», й тому це питання дуже складне. 
Діяльність Уряду України регламентується Тимчасовим регламентом Кабінету Міністрів України, який заперечує будь-яку участь громадськості у процесі прийняття урядових рішень; навіть стенограма, згідно з розділом 3, має конфіденційний характер, а п. 17 цього розділу взагалі забороняє членам Кабінету Міністрів без згоди Прем’єр-міністра надавати будь-яку інформацію про хід засідання. 
Законодавство України щодо участі громадськості у діяльності органів публічної влади на місцевому рівні. 

Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні» [11] від 21 травня 1997 року запроваджує інститути місцевих ініціатив та громадських слухань. Цим питанням присвячені окремі статті цього Закону: 

«Стаття 9. Місцеві ініціативи.

Члени територіальної громади мають право ініціювати розгляд у раді (в порядку місцевої ініціативи) будь-якого питання, віднесеного до відання місцевого самоврядування».

«Стаття 13. Громадські слухання.

Територіальна громада має право проводити громадські слухання – зустрічатися з депутатами відповідної ради та посадовими особами місцевого самоврядування, під час яких члени територіальної громади можуть заслуховувати їх, порушувати питання та вносити пропозиції щодо питань місцевого значення, які належать до відання місцевого самоврядування».

У Законі України «Про місцеві державні адміністрації» [12] від 9 квітня 1999 року також передбачена участь громадськості у роботі місцевих державних адміністрацій: «Стаття 37. Відносини місцевих державних адміністрацій з об’єднаннями громадян. 

Місцеві державні адміністрації взаємодіють з політичними партіями, громадськими і релігійними організаціями для забезпечення прав і свобод громадян, задоволення їх політичних, екологічних, соціальних, культурних та інших інтересів з урахуванням загальнодержавних і місцевих інтересів, сприяють виконанню статутних завдань та  забезпечують  додержання законних прав цих об’єднань громадян.

Політичні партії, громадські та релігійні організації можуть вносити пропозиції з питань їх діяльності на розгляд місцевих державних адміністрацій. У цих випадках представники зазначених організацій мають право бути присутніми під час розгляду внесених ними питань, давати необхідні пояснення».
У статті 38 цього Закону визначаються відносини місцевих державних адміністрацій з громадянами: «Місцеві державні адміністрації забезпечують додержання прав і свобод громадян. Громадяни звертаються до місцевих державних адміністрацій у вирішенні питань, що  належать до сфери  повноважень місцевих державних адміністрацій. 
Посадові особи  місцевих державних адміністрацій зобов’язані розглянути звернення громадян і не пізніше, ніж у визначений законом термін, прийняти рішення або дати обґрунтовану відповідь. Посадові особи проводять особистий прийом громадян у порядку, визначеному законом. Рішення посадових осіб місцевих державних адміністрацій можуть бути оскаржені Президенту України, органу виконавчої влади вищого рівня, Уповноваженому Верховної Ради України з прав людини або до суду».

Закон України «Про статус депутатів місцевих рад» [13] визначає основні повноваження та зобов’язання депутатів зазначеного рівня, а саме: депутат місцевої ради повинен підтримувати зв’язок із виборцями, територіальною громадою, громадськими об’єднаннями, що знаходяться на території відповідної ради, не рідше одного разу на півріччя інформувати виборців про роботу місцевої ради та її органів, про виконання планів і програм економічного і соціального розвитку та інших програм і планів, в тому числі і місцевого бюджету; депутат повинен працювати з виборцями, вивчати громадську думку, проводити прийоми виборців, розглядати їх звернення та пропозиції (ст. 10). 
 Закон України «Про органи самоорганізації населення» [14] від 11 липня 2001 року надає громадськості широкі можливості не тільки для самоорганізації, а й для більшого впливу на процес прийняття рішень органами публічної влади України. 

Закон України «Про Основні засади розвитку інформаційного суспільства в Україні на 2007-2015 роки» [1] вказує на те, що одним з головних пріоритетів України є  прагнення побудувати орієнтоване на інтереси людей, відкрите для всіх і спрямоване на розвиток інформаційне суспільство, в якому кожен міг би створювати і накопичувати інформацію та знання, мати до них вільний доступ, користуватися і обмінюватися ними,  щоб надати  можливість кожній людині повною мірою реалізувати свій потенціал,  сприяючи суспільному та особистому розвиткові та підвищуючи якість життя. 
Основним завданням розвитку інформаційного суспільства в Україні є сприяння кожній людині на засадах широкого використання сучасних ІКТ можливостей створювати інформацію і знання, користуватися та обмінюватися ними, виробляти товари та надавати послуги, повною мірою  реалізовуючи свій потенціал, підвищуючи якість свого життя і сприяючи сталому розвитку  країни на основі цілей і принципів, проголошених Організацією Об’єднаних Націй, Декларації принципів (995, c. 57) та Плану  дій,  напрацьованих на Всесвітніх зустрічах  на  вищому рівні з питань інформаційного суспільства (Женева, грудень 2003 року; Туніс, листопад 2005 року) та  Постанови Верховної Ради України від 1 грудня 2005 року «Про Рекомендації   парламентських   слухань    з    питань    розвитку інформаційного суспільства в Україні».

Основні засади, визначені в цьому Законі,  є концептуальною основою для розробки завдань щодо розвитку інформаційного суспільства в Україні. 
Міжнародні акти щодо забезпечення участі громадян в управлінні державними справами, які ратифіковані Україною.

У ст. 9 Конституції України зазначається, що «чинні міжнародні договори, згода на обов’язковість яких надана Верховною Радою України, є частиною національного законодавства України».

Основні міжнародні акти щодо взаємодії влади з громадськістю, участі громадськості в управлінні державними справами, які були ратифіковані Україною, такі:

· Міжнародний пакт ООН про громадянські та політичні права (ратифікований Указом Президії Верховної Ради Української РСР 19 жовтня 1973 року);

· Європейська Хартія місцевого самоврядування (ратифікована Верховною Радою України 15 липня 1997 року);

· Конвенція про захист прав людини та основних свобод (Європейська конвенція з прав людини, ратифікована Верховною Радою України 17 липня 1997 року);

· Загальна Декларація прав людини (ратифікована Верховною Радою України у 1950 році); 

· Конвенція про доступ до інформації, участь громадськості в процесі прийняття рішень та доступ до правосуддя з питань, які стосуються довкілля (ратифікована Верховною Радою України 6 липня 1999 року).

Міжнародний пакт ООН про громадянські і політичні права проголошує наступне: «Кожний громадянин повинен мати без будь-якої дискримінації... і без необґрунтованих обмежень право і можливість: а) брати участь у веденні державних справ як безпосередньо, так і за посередництвом вільно обраних представників; б) голосувати і бути обраним на справжніх періодичних виборах, які проводяться на основі загального і рівного виборчого права при таємному голосуванні і забезпечують свободу волевиявлення виборців; в) допускатися в своїй країні на загальних умовах рівності до державної служби».

У Європейській Хартії місцевого самоврядування [8] зазначено, що «право громадян на участь в управлінні державними справами є одним з демократичних принципів, які поділяються всіма державами - членами Ради Європи». У ст. 5 визнається «здійснення народом влади безпосередньо і через органи місцевого самоврядування»; ст. 38 надає громадянам право «брати участь в місцевих референдумах, вільно обирати і бути обраними до органів місцевого самоврядування»; ст. 38 закріплює право громадян на рівний доступ до служби в органах місцевого самоврядування.

Конвенція про захист прав людини та основних свобод [21] проголошує, що кожна людина має право на свободу мирних зборів і свободу асоціацій з іншими людьми, включаючи право створювати профспілки та вступати до них для захисту своїх інтересів. Здійснення цих прав не підлягає жодним обмеженням, за винятком тих, які встановлені законом і є необхідними в демократичному суспільстві в інтересах національної або громадської безпеки, з метою запобігання заворушенням і злочинам, для захисту здоров’я або моралі чи з метою захисту прав і свобод інших людей.
Важливою є і Загальна Декларація прав людини [10]. У ст. 21 проголошено, що кожна людина має право брати участь в управлінні своєю країною. 

У Конвенції про доступ до інформації, участь громадськості в процесі прийняття рішень та доступ до правосуддя з питань, які стосуються довкілля [31], в ст. 7 проголошується необхідність участі громадськості в питаннях розробки планів, програм і політичних документів, пов’язаних з навколишнім середовищем, а в ст. 8 закріплюється участь громадськості в підготовці нормативних актів виконавчої влади і/або загальнообов’язкових юридичних актів.

Зроблено важливі кроки щодо залучення громадськості до прийняття управлінських рішень та залучення до формування політики держави. Зокрема, Постановою Кабінету Міністрів України «Деякі питання щодо забезпечення участі громадськості у формуванні та реалізації державної політики» [31]  від 15.10.2004 р. № 1378 затверджено порядок проведення консультацій з громадськістю з питань формування та реалізації державної політики.

 Згідно з Постановою, в обов’язковому порядку проводяться консультації з громадськістю щодо:

1. Проектів нормативно-правових актів, які стосуються прав, свобод і законних інтересів громадян.

2. Проектів державних і регіональних програм економічного, соціального і культурного розвитку, рішень щодо ходу їх виконання.

3. Звітів головних розпорядників коштів Державного бюджету України про витрачання бюджетних коштів за минулий рік.

4. Інформації про роботу Кабінету Міністрів України, центральних і місцевих органів виконавчої влади.

До складу громадських рад включаються представники громадських організацій, професійних спілок та інших об’єднань громадян, органів місцевого самоврядування, засобів масової інформації.

Зроблено важливі кроки щодо налагодження партнерства між органами влади та громадою, але важливо, щоб ці дії не виявилися формальністю, записаною на папері. Для цього необхідно, щоб:
· взаємодія органів влади та суспільства здійснювалась на основі принципу соціального партнерства, коли державні органи влади дотримуються принципів відкритості та прозорості (допускають громадські організації до участі у вирішенні своїх проблем, надають їм для того відповідні ресурси);

· досягався консенсус завдяки постійній участі громадських організацій у місцевій політиці на засадах кооперації;

· влада не втручалася у внутрішню автономність і незалежність організацій. 

З 2007 року в Україні відбувається реалізація державної політики сприяння розвитку громадянського суспільства. Нормативно-правовими засадами започаткування відповідних процесів стало розпорядження Кабінету Міністрів України про затвердження Концепції сприяння органами влади розвитку громадянського суспільства [6]  (№ 1035-р від 21 листопада 2007 року). Необхідною умовою демократизації країни є утворення і діяльність незалежних громадських об’єднань та організацій, які становлять структури громадянського суспільства. 

При розробці регіональнх програм  також використовуються норми законодавства, які регламентують питання взаємодії органів влади і громадянського суспільства, зокрема: 

1. Закон України «Про місцеві державні адміністрації» (статті 13, 25).

2. Постанова Кабінету Міністрів України від 31.01.2007 року № 106 «Про затвердження Порядку розроблення та виконання державних цільових програм».
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2. Концепція сприяння органами виконавчої влади розвитку громадянського суспільства, затвердженa розпорядженням Кабінету Міністрів України від 21.11.2007 року № 1035-р.

 3. Постанова Кабінету Міністрів України від 03.11.2010 року № 996 «Про забезпечення участі громадськості у формуванні та реалізації державної політики».

[image: image16.jpg]


4. Накази Міністерства економіки України від 04.12.2006 pоку № 367 «Про методичні рекомендації щодо порядку розроблення регіональних цільових програм, моніторингу та звітності про їх виконання» та від 04.12.2009 pоку № 1367 «Про Порядок обміну інформацією між виконавцями державних цільових програм та координації цієї роботи».
проблеми щодо створення інституційних 
та правових умов для забезпеЧення демократизації 
державотворчого процесу
На думку експертів з числа провідних громадських організацій, основними недоліками даних нормативно-правових актів є фрагментарність і несистемний підхід в реалізації відповідних заходів. Значним недоліком комунікаційної сфери України є високий рівень утаємниченості й прихованості інформації щодо діяльності її як державних, так і недержавних суб’єктів. 
Відсутність чіткої управлінської вертикалі, часті зміни в структурі та штатах органів влади не додають діяльності щодо створення інституційних та правових умов для забезпечення демократизації державотворчого процесу прозорості у взаємовідносинах з громадянами, не сприяють переосмисленню політики рівності як у державі, так і на рівні регіонів, забирають довіру суспільства до влади та владних інститутів. 
За цих умов зростає роль діяльності прес-служб у встановленні взаємодії суспільних інститутів. Не зважаючи на те, що в Україні спостерігається зростання кількості телевізійних передач, друкованих видань, в яких розглядаються суспільні проблеми, майже відсутні мас-медійні продукти, що містять узгоджений аналіз ситуацій, сприяють консолідації суспільства. Державна комунікативна політика, яка б задовольняла інтереси суспільства, можлива за умови, коли громадяни самі братимуть участь в її творенні. 
УМОВИ ДЛЯ ПОБУДОВИ ГРОМАДЯНСЬКОГО СУСПІЛЬСТВА В УКРАЇНІ
1. Відкритість державної влади визначається трьома основними чинниками: 

· якістю чинного нормативно-правового забезпечення;

· існуванням дієвих і конкретних механізмів і процедур взаємодії;

· рівнем політичної культури.
2. Суспільні інституції, які можуть та повинні впливати на органи державної влади:
· політичні партії;

· громадські організації;

· засоби масової інформації.

Таким чином, взаємодія – це постійна співпраця у вирішенні як значних, так і повсякденних питань, при якій сторони діють відкрито та прозоро. 
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Взаємодія органів державної влади з громадськістю також повинна здійснюватись на засадах відкритості та прозорості. 
Завдяки цьому процесу можливим стає здійснення контролю громадськості за діяльністю влади. 

[image: image1]
Рис. 1. Основні принципи інформаційної взаємодії відповідно до рівнів 
взаємодії інститутів громадянського суспільства, держави та бізнесу

механізм залучення населення  
у процес прийняття політичних рішень та вирішення 
суспільних проблем: Політична мережа 
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    Переваги: 

- розгляд взаємодії держави та суспільства з позицій взаємо-відносин множини окремих публічно-управлінських, бізнес- та громадських структур; 
- фокус аналізу спрямовано на відносини, а не на суб’єкти та інституції; 
- пильний інтерес формується на добровільному співробітництві соціальних акторів на основі довіри, їх взаємозалежності та рівноправ’я; 
- існує довіра в узгодженні рішень; 
-обов’язкова участь незалежних громадських організацій, які є найважливішими репрезентантами місцевого та реґіонального соціального капіталу. 
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Політична мережа, таким чином, має складатись із місцевих та реґіональних вузлових інформаційних центрів (економічних, громадсько-політичних, експертних), навколо яких об’єднуються (групуються) бізнес-структури, громадські, професійні асоціації та їх об’єднання), які у своїй сукупності утворюють простір мережевої взаємодії з питань територіального розвитку. 
Оскільки вся інформація контролюється державними органами влади, необхідною умовою демократизації країни є утворення і діяльність незалежних громадських асоціацій та організацій, які становлять структури громадянського суспільства. Саме ці структури покликані забезпечувати інтереси громадян у відносинах з державою. 
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Процес організації діяльності 
прес-служб: тактичний рівень
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2.1   Підходи до організації і цільова функція діяльності прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування

Які підходи існують до організації прес-служби?

В чому є цільова функція діяльності прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування?

2.2. Принципи, основні цілі та завдання, функції прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування

Які принципи діяльності прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування?

Загальноприйняті міжнародні принципи роботи прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування, відповідно до трактування Всесвітньої організації «Артикль 19».

Які основні цілі та завдання прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування?

Які функції прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування?

2.3. Структурна організація прес-служби органів державної влади та місцевого самоврядування

2.4. Підходи до організації і цільова функція діяльності прес-служб 

Які структурні підрозділи містить сучасна прес-служба?

2.5. Модель інформаційної взаємодії органів державної влади та місцевого самоврядування з громадськістю

Які проблеми взаємодії з громадкістю існують в Україні?

Які існують моделі взаємодії органів державної влади та місцевого самоврядування з громадськістю?

Які цілі взаємодії з громадськістю? Які засоби інформаційної взаємодії органів державної влади та місцевого самоврядування з громадськістю?
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Деталізація стратегічного розвитку організації відбувається на тактичному рівні управління, завдання якого – втілення стратегії у конкретні проекти. 
Тактичне планування – це організована послідовність дій, розроблених з метою виконання стратегічного плану. 
Тактичне планування визначає засоби та їхній конкретний розподіл для досягнення поставлених цілей. Його основними компонентами є тактика і політика.

Тактичні плани охоплюють період 1-3 років (іноді до 5 років) і виробляються на рівні керівництва середньої та нижчої ланок [25].
Підходи до організації і цільова функція діяльності 
прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування

Які існують підходи до організації прес-служби?

Характер функцій та ефективність роботи прес-служби визначаються її місцем в структурі організації. Залежно від ролі в управлінні організацією і ступеню самостійності в здійсненні своєї інформаційної діяльності виділяють три підходи до побудови прес-служби.

Перший підхід: прес-служба розглядається як один з ключових механізмів управління діяльністю організації та її розвитку. В цьому випадку прес-служба виступає «системоутворюючим елементом», безпосередньо підпорядковується керівництву організації і має широкі повноваження по використанню ресурсів організації.

При використанні другого підходу прес-службі відводиться роль «проміжної ланки» між організацією і зовнішніми суб’єктами інформаційної діяльності. Завдання служби при цьому співвідносяться із сформульованим керівництвом переліком і, як правило, обмежуються моніторингом засобів масової інформації, проведенням заходів і взаємодією із ЗМІ.

Третій підхід передбачає використання інструментів аутсорсинга, тобто доручення виконання ряду функцій стороннім організаціям. Необхідність у власній прес-службі в цьому випадку відпадає, або основною метою її діяльності стає координація робіт підрядчиків [2].

У чому полягає цільова функція діяльності прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування?

Забезпечення зв’язків з громадянами та їх об’єднаннями є основною цільовою функцією в діяльності прес-служб і служб по зв’язках з громадськістю в органах влади. Цей принцип відбитий в нормативних документах, які регламентують діяльність інформаційних підрозділів в органах влади.
Основні принципи інформаційних відносин відображені у Статті 5 Закону України «Про інформацію»: 

· гарантованість права на інформацію;

· відкритість, доступність інформації та свобода її обміну;

· об’єктивність, вірогідність інформації;

· повнота і точність інформації;

· законність одержання, використання, поширення  та  зберігання 
інформації [16]. 

Принципи, основні цілі та завдання, функції прес-служб 
органів державної влади та місцевого самоврядування

Принципи та функції державного управління - це закономірності, відносини, взаємозв’язки, керівні засади, на яких ґрунтуються його організація та здійснення і які можуть бути сформульовані як певні правила. 
При цьому принципи не повинні сприйматися в якості постулатів. На кожному етапі розвитку суспільства і держави постає потреба виокремлення та визначення принципів державного управління, оскільки очевидно, що не всі його закономірності, відносини і взаємозв’язки пізнано й описано через принципи. 
Практичне значення і дія принципів державного управління не залежать від них самих, а повністю визначаються ставленням до них людей. 
Процес установлення та обґрунтування принципів державного управління має відповідати таким вимогам:
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а) відображати тільки найбільш суттєві, головні, об’єктивно необхідні закономірності, відносини і взаємозв’язки державного управління;

б) характеризувати стійкі закономірності, відносини і взаємозв’язки в державному управлінні;

в) охоплювати переважно закономірності, відносини і взаємозв’язки, притаманні державному управлінню як цілісному соціальному явищу, тобто які мають загальний характер;

г) відображати специфіку державного управління, його відмінності від інших видів управління.

Принципи державного управління: загальносистемні; структурні та спеціалізовані.

 За критерієм змісту, характером і обсягом впливу функції державного управління поділяються на: загальні (планування, організація, контроль, мотивація, аналіз, облік, робота з персоналом); спеціальні (економічні, соціальні, культурно-освітні, політико-адміністративні).

   Залежно від спрямованості й місця впливу функції державного управління поділяються на: внутрішні та зовнішні.

Які принципи діяльності прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування?

У роботі прес-служб державної влади та місцевого самоврядування можна виділити наступні принципи.
 Принцип відвертості влади перед суспільством – забезпечення відвертості інформації при виробленні та ухваленні управлінських рішень. Це один з основних принципів, який має бути дотриманий, оскільки журналісти систематично стикаються з неможливістю отримати інформацію, що цікавить. 

Принцип рівності – забезпечення рівного права на інформацію для всіх ЗМІ. Слід особливо відзначити, що рівне право на здобуття інформації закріплене в ст. 34 Конституції України і повинно неухильно дотримуватися [22]. 
За даними моніторингу порушень законних прав та інтересів журналістів, що проводиться Міжнародною асоціацією з захисту свободи слова (IFEX), вибірковість в наданні інформації є одним з найбільш поширених видів даних порушень.

Принцип соціальної орієнтації – забезпечення пріоритету при здійсненні державної підтримки інформаційним проектам соціальної спрямованості. Даний принцип найбільш актуальний для роботи державних прес-служб, які повинні надавати особливого значення для висвітлення за допомогою ЗМІ проектів, здійснюваних урядом, що мають велике соціальне значення, наприклад, будівництво комунального житла.
Принцип законності – формування системи, яка забезпечує політичну та ідеологічну свободу думки і слова, незалежність засобів масової інформації. Всі необхідні для цього норми закріплені в чинному законодавстві України (Конституція України, Закон про ЗМІ).

Принцип системності – інформаційна політика спирається на принцип системності в стосунках адміністрації зі всіма ЗМІ. В даному випадку мається на увазі регулярне проведення зустрічей з керівниками ЗМІ, де всі питання та проблеми спільно обговорюються [27].
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Загальноприйняті міжнародні принципи роботи прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування, відповідно до трактування Всесвітньої організації «Артикль 19».

Принцип 1. Максимальна відвертість 

Законодавство про свободу інформації повинне базуватися на принципі максимальної відвертості.

Принцип максимальної відвертості встановлює презумпцію того, що вся наявна в державних органах інформація має бути відкритою, і від цієї презумпції можна відступити тільки в дуже обмежених випадках (див. принцип 4, див. так само Закон «Про державну таємницю»).
Даний принцип лежить в основі всієї концепції свободи інформації, і, в ідеалі, це повинно бути закріплено в Конституції, що показувало б: доступ до інформації є одним з основоположних принципів правової держави, а найвищою метою законодавства є реалізація відвертості інформації на практиці. 

Державні органи та організації зобов’язані надавати інформацію, і кожен член суспільства повинен мати кореспондуюче право отримувати інформацію. Кожен, хто знаходиться на території країни, повинен користуватися цим правом. Для реалізації цього права особа не повинна обгрунтовувати необхідністьотримання тієї або іншої інформації. 
Там, де державна влада відмовляє в доступі до інформації, вона зобов’язанa на кожному етапі доступу мотивувати відмову від надання інформації під загрозою відповідальності за невиконання цього обов’язку. 
Іншими словами, влада повинна продемонструвати, що інформація, в наданні якої вона відмовляє, входить до переліку інформації з обмеженим доступом, що буде роз’яснено нижче.

Принцип 2. Обов’язок публікації  

Державні органи мають бути зобов’язані публікувати інформацію, яка має особливу важливість. Свобода інформації означає не тількитільки те, що державні органи надають інформацію у відповідь на запит, але й те, що вони самі, виходячи з наявних ресурсів і можливостей, публікують документи, які представляють особливий суспільний інтерес. 
Вигляд інформації, яка має бути опублікована, залежить від специфіки державного органу, що володіє нею. Закон повинен встановлювати загальний обов’язок обнародувати відомості шляхом публікації, а також основні категорії інформації, які мають бути опубліковані.

Державні органи, як мінімум, повинні публікувати наступні категорії інформації:

- оперативну інформацію про те, як державний орган працює, включаючи вартість послуг, що надаються ним, його цілі, результати аудиторських перевірок, стандарти, досягнуті результати і так далі, особливо, якщо державний орган надає безпосередні послуги громадськості;

- інформацію по будь-яких запитах, скаргах та інших діях, які члени суспільства можуть зробити відносно державних органів;

- відомості про можливі форми участі представників громадськості в ухваленні рішень в області політики і законотворчості;

- перелік інформації, якою володіє орган, і ті форми, в яких ця інформація міститься;

- зміст будь-якого рішення державного органу та його намірів, які можуть відбитися на громадськості, а також причини і підготовчий матеріал, що мав значення при ухваленні рішення.

Принцип 3. Пропаганда прозорості діяльності уряду

Державні органи повинні активно сприяти прозорості і відвертості діяльності уряду.   

Якщо суспільство хоче реалізувати цілі, які встановлюються інформаційним законодавством, необхідно інформувати членів суспільства про їх права, а так само пропагувати відвертість діяльності уряду. Досвід різних країн показує, що бездіяльність державних службовців може підірвати реалізацію навіть найпрогресивнішого законодавства. Отже, діяльність по пропаганді відвертості є необхідним компонентом свободи інформації. 
В різних країнах ця діяльність буде різною і залежатиме від таких чинників, як система організації державної служби, основні обмеження свободи і відвертості інформації, рівень письменності, ступень інформованості громадськості. Закон повинен вимагати залучення достатніх ресурсів і відповідного зняття для реалізації цілей законодавства.

Принцип 4. Вичерпний перелік винятків з принципу відвертості інформації 

Питання відвертостіинятки інформації мають бути чітко і ясно позначені, підлягати суворій перевірці на «шкоду» і «суспільний інтерес». 
Усі індивідуальні запити інформації в державні органи мають бути задоволені, за винятком випадків, коли державний орган зможе продемонструвати, що запрошувана інформація підпадає під обмежувальний перелік винятків з принципу відвертості інформації. 
Відмова в наданні інформації може бути виправдана,тільки якщо державний орган зможе довести, що інформація відповідає трьом необхідним в сукупності ознакам:

- інформація має бути пов’язана із законною діяльністю, закріпленою в законі;

- розкриття інформації повинне загрожувати нанесенням суттєвої шкоди цієї меті;

- шкода, нанесена цій меті, повинна перевершувати суспільний інтерес в розкритті цієї інформації.

Принцип 5. Процедури, які сприяють доступу до інформації

Швидкість і сумлінність розгляду запитів інформації: доступність оскарження будь-яких відмов в наданні інформації [27]. 

Які основні цілі та завдання прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування?

Головною метою роботи прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування є:

- висвітлення діяльності органу влади в засобах масової інформації та формування за допомогою цього позитивного іміджу органу влади;
- створення єдиного інформаційного потоку всередині до органу влади  і від органу влади.
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Усередині організації прес-секретар територіальної організації взаємодіє з прес-секретарями первинних та місцевих організацій і формує внутрішнє інформаційне поле. 
Це поле є добре відладженим комунікаційними лініями для передачі оперативної інформації. У зовнішній сфері – ЗМІ, органи державної влади різних рівнів, громадські та політичні організації, комерційні організації.

Основним завданням прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування є роз’яснення громадянам, яким чином владна політика і цільові програми впливають на їх життя. 
Завдяки цьому діяльність органів державної влади та місцевого самоврядування набуває загальнодоступного характеру, що, у свою чергу, сприяє розумінню суспільством тих або інших дій держави та органів місцевого самоврядування. 
Знаходячисьеребуваючи  в постійному контакті із ЗМІ, співробітники прес-служб роз’яснюють позитивні сторони дій уряду, виправляють недостовірну або помилкову інформацію про уряд. 
Проте це не повинно бути єдиним напрямом в їх роботі. Співробітникам прес-служб необхідно пам’ятати про те, що вони в рівній мірі відповідальні як за імідж влади в очах громадськості і журналістів, так і за імідж ЗМІ та журналістів в очах влади.
Функціональні принципи роботи прес-служб органів влади:

- інформування громадян про рішення, які приймаються органом влади, про його поточну діяльність і перспективи;

- забезпечення гласності, відвертості діяльності органу влади;

- сприяння реалізації законодавства;

- аналіз та експертиза суспільно-політичних процесів, моніторинг ЗМІ;

- сприяння становленню інститутів цивільного суспільства [35].

Які функції прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування?
Виходячи з головної мети, завдань та функціональних принципів, діяльність прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування багатофункціональна. Вона має, як мінімум, дві функціональні сторони, кожна з яких визначає її спорідненість з різними видами соціальної практики. У своїй сукупності ці дві функціональні сторони і утворюють специфічну систему праці працівника прес-служби.

З одного боку, діяльність працівника прес-служби має масово-інформаційну природу, що робить її близькою до журналістики, зокрема, парламентської журналістики. Саме через характеристику праці її фахівців зі збору, обробки, компоновки, поширення масової інформації виявляється сутність їх роботи як особливого виду журналістської діяльності. 
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Поняття «масова» стосовно інформації має наступний сенс:

- спрямованість на масу (суспільство, народ, регіон і так далі) за відсутності безпосереднього контакту незалежно від величини і просторового розосередження аудиторії; 

- відповідність потребам цієї маси в інформації та забезпечення її відомостями, якими вона може оперувати як своїми в різних сферах життя;

- прагнення до створення єдиної позиції маси по питаннях, які стосуються її, інтеграції її в соціальну спільність і вироблення єдиної активної позиції щодо цього кола питань; 

- доступність інформації для маси (у плані доступу до відомостей), простота форми, відповідна легкому засвоєнню;

- можливість постійного, стабільного і регулярного здобуття інформації аудиторією; 

    - відкрита можливість для всіх тих, хто бажає взяти участь в продукуванні та обговоренні інформації.
Таким чином, перша, «журналістська», група функцій прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування включає наступні функції:

- комунікативні; 

- ідеологічні; 

- культурно-освітні; 

- рекламно-довідкові; 

- безпосередньо-організаторські.  

З іншого боку, оскільки прес-служба є сполучною ланкою між органом влади і громадськістю в сучасних умовах відкритого суспільства, на неї покладені функції моніторингу і аналізу громадської думки. Дана функція виявляє пряму спорідненість діяльності прес-служби з маркетингом, соціологією і зв’язками з громадськістю. Реалізація даної функції направлена усередину органу влади. 
Через неї здійснюється здобуття зворотної інформації, актуальних відомостей про стан об’єктивної дійсності, необхідних для здійснення і корекції функціонування всієї влади [35].

Ще однією, значною функцією прес-служби є підготовка і відробка оперативних приводів, які покликані стати об’єктом виступів засобів масової інформації і громадськості. Як фахівці в області масової комунікації робітники прес-служб зобов’язані відстежувати такі приводи та ініціювати їх впровадження в загальний інформаційний фон.

Розглянемо специфіку реалізації всіх шести функцій прес-службою органу влади.

Комунікативна функція. В обов’язки фахівця прес-служби входить надання аудиторії відомостей про діяльність даного органу влади, про ініціативи, які розробляються і реалізовуються. Органи влади приймають рішення, які істотним чином впливають на життя кожного громадянина, визначають характер взаємин суб’єктів політичного простору. У зв’язку з цим інформація з даних органів представляє особливий інтерес для журналістів і знаходить своє віддзеркалення практично у всіх типах ЗМІ.

Ідеологічна функція. Не дивлячись на те, що формально прес-служба знаходиться в стороні від ідеологічних і безпосередньо політичних дискусій, вона є важливою ланкою в комунікативному ланцюзі політик–виборець. За допомогою прес-служби державні службовці та посадові особи місцевого самоврядування доносять до широкої аудиторії своє бачення політичних та соціально-економічних процесів. Працівник прес-служби в більшості випадків прагне уникнути однозначних оцінок тієї або іншої події, намагається донести до аудиторії образ події, максимально наближений до об’єктивної реальності. У зв’язку з цим реалізація прес-службою ідеологічної функції більшою мірою направлена або на деідеологізацію, або на реідеологізацію інформації. 

Культурно-освітня функція полягає в тому, щоб, будучи одним з інститутів суспільно-політичної культури суспільства, брати участь в пропаганді і поширенні в житті суспільства високих культурних цінностей, виховувати людей на зразках загальносвітової культури, тим самим сприяючи усебічному розвитку людини. Таким чином, прес-служба органів влади виступає як один з чинників соціалізації громадянина.

Особливістю культурно-освітньої функції органів державної влади та місцевого самоврядування є формування у громадян уявлення про діяльність органу на інструментальному рівні, спрямованість на навчання користуватися демократичними механізмами дії на владу.

Культурно-освітня функція тісно зв’язана з рекламно-довідковою функцією, оскільки прес-служба покликана, окрім всього іншого, сприяти задоволенню інтересу громадян щодо побудови представницької гілки влади, структури бюджетних витрат і доходів і так далі, сприяти розвитку суспільно-політичної культури і компетенції громадян.

Рекламна частина даної функції реалізується на двох рівнях, обумовлених самою структурою української публічної політики. 
Перший рівень – просування і позиціювання певних органів влади як суспільного значущого інституту в загальній системі влади України. 
Другий рівень є значно складнішим в етичному і політичному планах, оскільки він піднімає питання позиціювання і просування конкретних політичних лідерів та їх об’єднань. 
З одного боку, інформування широких мас населення про їх діяльність є основною комунікативною функцією прес-служби, а з іншого – ще досі чітко не визначена межа, у тому числі на лексичному рівні, між інформуванням і рекламно-агітаційній діяльністю. 
При розгляді безпосередньо-організаторських функцій прес-служб органів державної влади та місцевого самоврядування необхідно враховувати можливість різних напрямів їх реалізації. В першу чергу, ці напрями визначаються цільовим призначенням тих або інших дій прес-служби. 
Найбільш загальними і широко вживаними є наступні види дій:

- спрямовані вирішення конкретних політичних, господарських, культурних та інших завдань (заклик до аудиторії виступити в захист або проти чого-небудь, прохання сприяти у вирішенні будь-якого питання і так далі);

- дії, пов’язані з підготовкою інформації для обнародування і здійсненням процесу донесення її до мас: прес-конференції, брифінги, дебати, дискусії, інтерв’ю, PR-акції, форуми;

- спрямовані дії, пов’язані з впливом на сферу масової свідомості, на організацію громадської думки (зустрічі з виборцями, «роз’яснювальні» кампанії, прямі лінії).

Виділення функції моніторингу та аналізу громадської думки відбувається, виходячи з наявності двох груп чинників – політичних і практичних.
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Політичні чинники, в першу чергу, пов’язані з необхідністю виконання владою свого основного призначення – виступати і бути системою виробництва цілеутворення, яке перетворює природну активність мас людей на осмислену зміну їх образу життя, їх життєвої позиції, їх світогляду і картини світу. 
Таким чином, прес-служба виступає інструментом, який надає політику актуальну інформацію про стан умонастроїв громадян. 
На підставі даної інформації політик формує свій образ дійсності, відповідно до якого вибудовує взаємини з різними суспільно-політичними суб’єктами, формулює повідомлення, які надалі доноситимуться до виборця. 
Практичні чинники пов’язані з тим, що в суспільстві і засобах масової інформації, які висловлюють його думку, поступово накопичується значний об’єм інформації, яка є суттєвоюзначущою для прийняття політичних і господарсько-адміністративних рішень. 
Ця інформація може стосуватися оцінки діяльності влади та ефективності заходів в тій або іншій сфері життя, експертних оцінок стратегій і програм соціально-економічного розвитку, пропозицій за рішенням конкретних практичних питань розвитку господарства і так далі.

Зв’язки з громадськістю – це одна з основних функцій управління, яка забезпечує встановлення, підтримку та безперерв​не здійснення спілкування між організацією та її громадськістю, взаєморозуміння та співпрацю між ними. 
Ця функція в органах державної влади та місцевого самоврядування передбачає вирішення таких завдань:
- забезпечення керівництва органу необхідною інформацією;

- формування, регулювання й управління громадською думкою;

- зворотний зв’язок громадськості з органом влади та управління;

- забезпечення діяльності органу влади та управління в інтересах громадськості;
- передбачення та прогнозування тенденцій розвитку;

- відкрите спілкування з громадськістю через засоби масової інформації.

Моніторинг громадської думки несе одну (або більш, ніж одну) зз трьох організаційних функцій:

- виявляє стан критичних явищ довкілля або таких, що перебувають знаходяться в стані зміни і відносно яких буде вироблено курс дій на майбутнє;

- встановлює стосунки влади з громадкістю відносно попередніх успіхів і невдач певної політики або програм, забезпечуючи зворотний зв’язок;

- встановлює відповідності правилам і зобов’язанням. 
Функція підготовки та відробки оперативних приводів, покликаних стати об’єктом виступів засобів масової інформації і громадськості, реалізується через підготовку і проведення прес-конференцій, брифінгів, зустрічей з представниками ЗМІ, підготовку розповсюдження прес-релізів та інформаційних повідомлень, підготовку і обнародування цілісних журналістських робіт. Результати моніторингу громадської думки можуть бути використані для поліпшення процесу ухвалення рішення, а також, побічно, - для інформування громадськості або як інструмент зворотного зв’язку з метою здійснення проектів, оцінки програм або вироблення політики.

Ефективне виконання даної функції забезпечує постійну присутність органу влади в інформаційному полі, підвищує до нього інтерес як до джерела оперативних приводів [7].  Необхідно пам’ятати, що прес-служба лише супроводжує діяльність народних обранців і державних службовців. Як показує практика, не всі політики і політичні групи виступають в ролі активних генераторів оперативних приводів.
У зв’язку з цією обставиною може позначитися крен у бік більшої присутності в інформаційному полі тих або інших політиків, політичних утворень. Це часто є приводом для звинувачення прес-служби в упередженості та необ’єктивності. 
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У зв’язку з цією обставиною може позначитися крен 
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Структурна організація прес-служби органів 
державної влади та місцевого самоврядування
Які структурні підрозділи містить сучасна прес-служба?

Сучасна прес-служба органів державної влади та місцевого самоврядування у своєму складі має містити наступні підрозділи.

1) Відділ (сектор) моніторингу. Він здійснює аналіз ЗМІ, відстежує висвітлення в пресі діяльності даного органу влади журналістами і готує огляди, аналітичні записки для службового користування. 
Часто в органах влади створюють і соціологічний гурт, який здійснює моніторинг громадської думки.

2) Відділ (сектор) оперативної роботи з журналістами – обов’язкова складова в структурі прес-служб. Цей підрозділ забезпечує написання прес-релізів, інших повідомлень для преси по поточних подіях в організації.

Часто даний підрозділ відповідає за проведення прес-конференцій і брифінгів. Інколи для цієї роботи створюється спеціальний сектор.

Взаємодія з керівництвом і редакціями електронних ЗМІ має свою специфіку. Вважається за доцільне виділяти групу по роботі з електронними ЗМІ.

3) Останніми роками у зв’язках з громадськістю активізувалося використання інформаційних технологій та Інтернету, створюються сайти, блоги лідерів. Нерідко прес-служби органів влади мають свої підрозділи по цих напрямах.

4) Відділ (сектор) взаємодії з політичними і громадськими організаціями координує контакти органу влади з громадськістю, організовує відповідні заходи (семінари, круглі столи, конференції, прилюдні слухання) [35].

Структура прес-служб в органах влади і державного управління на державному рівні значно відрізняється від структур інших рівнів. 
Це пов’язано, перш за все, з масштабами діяльності, з необхідністю враховувати міжнародні аспекти, а також з об’ємом засобів, які виділяються на утримання таких служб.
Як правило, міністерства створюють інформаційні центри на правах окремих підрозділів, що мають своє фінансування.

Деякі з них мають відділи або сектори по взаємодії із законодавчими органами влади, по виробництву відеопродукції і поліграфії, по інформаційних технологіях, а також активно розвивають своє Інтернет-представництво (створення і ведення сайту). 
Особливістю роботи прес-служб державних органів влади є також необхідність формування своєрідного журналістського пула – тобто об’єднання групи журналістів, які найбільш компетентно висвітлюють проблеми міністерств, відомств [35].

Модель інформаційної взаємодії органів державної влади 
та місцевого самоврядування з громадськістю

Які проблеми взаємодії з громадськістю існують в Україні?

Основною проблемою на шляху демократизації національного законодавства в галузі захисту прав людини є участь громадськості у формуванні та реалізації державної політики. Європейська конвенція з прав людини передбачає, що держава повинна забезпечувати громадянам право брати участь в управлінні державними справами взагалі з метою створення демократичного і правового суспільства. Тільки за умов дієвого впливу механізмів стримування і противаг можна вести мову про розвинену демократію, вільні стосунки між владою та суспільством. 
Активна взаємодія між урядом і громадянами повинна існувати у всіх сферах суспільного життя, однак вона особливо необхідна у сфері захисту прав людини. Участь громадян у виробленні політичного курсу, в управлінні державою на демократичних засадах через встановлені законом форми безпосереднього співробітництва, а також через дозволену законом діяльність громадських організацій, через незалежний нагляд за діяльністю органів управління як основа механізмів стримувань і противаг неможлива без забезпечення вільного доступу до інформації та відкритого обговорення рішень влади.

Відкритість органів державного управління, згідно з вимогами нормативних документів Парламентської Асамблеї Ради Європи, у контексті розбудови правової, демократичної, суверенної держави є не лише умовою виконання рекомендацій Ради Європи, а й необхідністю на сучасному етапі державного будівництва. 
За роки членства України в Раді Європи почали створюватися і поступово впроваджуватися в життя механізми залучення громадськості до вироблення та реалізації відкритої та прозорої державної політики. Відчувається нагальна потреба наукового дослідження таких механізмів, однак ані протягом досліджуваного періоду, ані у наступні роки в науковій літературі не спостерігається інтересу до цієї проблеми. Чинна Конституція України гарантує громадянам достатньо широкі права та можливості у різних формах брати участь у процесі прийняття рішень органами державного управління України (ст. 5, 36, 38, 40, 55, 69). Проте у Конституції, як і в інших нормативно-правових актах, не виписані чіткі механізми для реального забезпечення проголошених прав.

Аналіз нормативно-правової бази забезпечення правових гарантій участі громадян у виробленні та реалізації управлінських рішень за досліджуваний період свідчить, що не тільки не опрацьовані такі гарантії, а й жоден чинний нормативно-правовий акт не регламентує чітких процедур щодо забезпечення громадян з боку Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, окремих міністерств та інших центральних органів державного управління інформацією стосовно обговорюваних цими органами питань, прийнятих рішень, проектів та механізмів прийняття важливих для суспільства рішень (наприклад, Тимчасовий регламент Кабінету Міністрів України від 5 червня 2000 р., № 915). 
Отже як у досліджуваний період, так і донині існує необхідність прийняття законодавчих норм, які забезпечували би процедури взаємозв’язку органів державного управління та громадян України у сфері вироблення нової суспільної політики, яка містить дієві механізми стримувань і противаг, а також забезпечує основне право громадянина на інформацію про діяльність владних структур. Вироблення таких норм може бути вагомим кроком на шляху лібералізації та демократизації національного законодавства.

Система зв’язків з громадськістю, що є невід’ємною складовою діяльності органів державного управління у демократичних країнах, насамперед, у країнах - членах Ради Європи, забезпечує дієву взаємодію рівноправних і взаємозалежних суб’єктів суспільного життя. Така система фінансується з державних бюджетів, але жодного року за досліджуваний період у проектах Державного бюджету України не передбачалося коштів на фінансування зв’язків з громадськістю, які сприяли би аналізу й оцінюванню, насамперед, правозахисної діяльності влади, чи врахування пропозицій громадян у цій сфері.
Зарубіжний досвід!

Суб’єкти державного PR-ринку (на прикладі США)

Зростання зв’язків з громадськістю проходило в США з невід’ємною участю державних структур і в державних структурах. Досить складно визначити, скільки фахівців з PR зайнято на федеральному рівні в США, тим більше важко обчислити цю кількість на регіональному і місцевому рівнях. Сфера державного управління є широким полем діяльності для фахівців в області зв’язків з громадськістю. Американські бізнесмени витрачають набагато більше коштів, ніж раніше, лобіюючи власні інтереси по таких питаннях, як торгівля, податки, бюджетний дефіцит, ставки відсотків. Сьогоднішні комерційні організації продовжують підсилювати свій вплив на державний сектор, переслідуючи інтереси окремої компанії або певної економічної сфери. 

Державні PR-мени

Більшість PR-менов в державному секторі займаються організацією взаємодії між різними відомствами, департаментами, комітетами і громадськістю. Раніше не було такою великою необхідністю формувати інформаційний зв’язок між державою і громадськістю. У 1888 році, коли було всього 39 штатів у складі США і близько 330 членів в Палаті Представників, офіційний вашингтонський корпус журналістів складався з 127 репортерів. Сьогодні ця цифра близька до 4000.

У 1990 році створено Офіс Управління Персоналомдоповідав, який в державному секторі представлений близько 15000 робочих місць для фахівців PR. Вони включають 4000 у сфері суспільних заходів, 2000 - у сфері написання і редагування повідомлень, 1700 - технічних повідомлень, 2000 - візуальних повідомлень, 3300 - роботи із зарубіжною інформацією, 2000 - асистенти редакторів.

Інформаційне агентство США 

Метою інформаційного агентства США єрозповсюдження надання інформації про США, американський народ, культуру, політичне життя і супровід освітніх і культурних змін між США та іншими країнами. Відділ інформаційного агентствадоповідає підпорядковується президентові та отримує вказівки з приводу політичної стратегії від державного секретаря. До кінця двадцятого століття місія ІА США – «підтримувати національний інтерес за допомогою передачі всюди інформації про те, що є пріоритетом для США» - зазнала зміни і була доповнена наступними нововведеннями:

- побудувати інтелектуальний та інституційний фундамент демократії в суспільствах по всьому світу;
- підтримувати війну проти наркотиків в країнах - споживачах і виробниках;
- розвивати способи передачі інформації про зміни в довкіллі по всьому світу; 

- говорити правду будь-якому суспільству про досконалі помилки і бути відкритими для спілкування;
- радити президентові по питаннях світової громадської думки.
Під управлінням Чарльза Віка за часів Рейгана агентство досягло неперевершених результатів. Однією з інновацій стала Світова Мережа комунікаційних технологій ІА США, названа «діамантом в короні» (з 1993 року ІА США очолює Джозеф Даффей). 

Інші комунікаційні засоби:

 - радіо. «Голос Америки» передає інформацію щонеділі протягом 660 годин на 52 мовах, включаючи англійський, для зарубіжної аудиторії. Окрім «Голосу Америки», в 1985 році почало свою роботу «Радіо Марті», орієнтоване на іспаномовну аудиторію і покликане «сказати правду кубинському народові»;
- кіноіндустрія і телебачення. ІА США щорік виробляє постійно зростаюче число фільмів і відеокасет для розповсюдження використання використання їх в 125 країнах;
- медіа. Близько 25000 слів на день передаються для розміщення в медіа 214 країн;
- публікації. Зарубіжні регіональні центри публікують 16 журналів на 18 мовах і розповсюджують проспекти, листівки, брошури і постери в більш ніж 100 країнах;
- виставки. Щорік по всьому світу проходять близько 35 виставок;
- бібліотеки і книги. ІА США підтримує бібліотеки в 200 інформаційних центрах в 90 країнах і сприяє американським письменникам в розповсюдженнірозповсюдженні їх творів за рубіж;
 - освіта. ІА також спонсорує освітні програми в 11 бінаціональних центрах;
- електронна інформація. Електронні журнали були створені для спілкування із зарубіжною аудиторією по економічних питаннях, політичній ситуації, демократії, правах людини та ін.

Державні агентства

PR-діяльність державних агентств носить агресивний характер, оскільки це найбільш швидкий спосіб підвищити впізнанність агентства.

 Федеральний Торгівельний Комітет (ФТК), створений в 1970 році, сьогодні є найбільш активним державним комунікатором. На думку глави ФТК, основною передумовою успішної діяльності будь-якого комітету є суспільне знання того, чим займається комітет. Коли ФТК виявляв, що продукти компанії не відповідають стандартам якості і безпеки, інформація оголошувалася на прес-конференції. Цей процес, названий журналістами «судом за допомогою прес-релізу», допоміг комітету з середньорівневого бюро перетворитися на департамент з реальною владою. 

Президент

Все, що президент говорить або робить, є новиною. Зарубіжна преса, щоденні газети, національні журнали слідкують за кожним його пересуванням. Його прес-секретар інформує акредитованих в Білому Домі журналістів на щоденних брифінгах. 

Рональд Рейган був, можливо, найуспішнішим президентом-комунікатором в історії. Рейган та його помічники слідували в своїй роботі по управлінню новинами наступним семи принципам:

 - планувати заздалегідь;
 - дотримуватися тактики наступу; 

 - контролювати потоки інформації;
 - обмежувати доступ репортерів до президента;
 - говорити по питаннях, по яких хочеш говорити ти;
 - говорити в один голос;
 - повторювати одне і те ж повідомлення багато разів.
 Прес-секретар президента

Деякі називають роботу прес-секретаря другою по складності посадою в будь-якій адміністрації. Він – «голос» адміністрації. Він представляє громадськості сутність вибраної політичної стратегії; це адвокат, інтерпретатор президента та адміністрації. Він повинен відчувати саме те, що і його начальник, і лише в цьому випадку можлива його успішна діяльність. 

Лобі
Цілі представників, що займаються лобіюванням:

1. Поліпшити спілкування із з персоналом державних структур.
2. Контролювати законодавців в їх щоденній роботі. 

3. Розширювати постійну участь на всіх рівнях.
4. Впливати на законодавчу діяльність, особливо у сфері економіки.
5. Сприяти розумінню законодавцями необхідності тих або інших законів. 

В Україні передбачено важливий механізм для організації вивчення громадської думки з метою отримання об’єктивної та достовірної інформації. Зокрема, органи державного управління можуть, згідно з законодавством, укладати на умовах відкритого конкурсу договори з експертами, окремими фахівцями, дослідницькими організаціями та об’єднаннями громадян на проведення науково обґрунтованих спостережень, опитувань, соціологічних досліджень, експрес-аналізу думок різних соціальних груп. 
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При Національному інституті стратегічних досліджень існує соціологічна служба, яка забезпечує потреби Президента України в інформації про соціально-політичні та соціально-економічні процеси. Інститут зобов’язаний публікувати щорічні звіти про комплексні соціологічні дослідження, і фінансування цих заходів передбачається у проектах державного бюджету. 
Отже, для дослідження (моніторингу) громадської думки та її аналізу органами державного управління передбачені адміністративна структура (Інститут стратегічних досліджень), а також певні суб’єкти, обрані державним замовником.

                                                                                               Крім того, Закон України «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації» від 23 вересня 1997р. № 539/97-вр передбачає, що аналіз взаємодії громадян та органів державного управління всіх рівнів повинні здійснювати відділи звернень громадян, фінансування діяльності яких забезпечує держава. 
Проте як саме можуть громадяни України ознайомитися з результатами проведеного аналізу чи то соціологічних досліджень, чи своїх звернень, нормативні акти досліджуваного періоду не роз’яснюють. 
Аналіз прийнятих Верховною Радою України законів, указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України або актів окремих урядових структур та органів державного управління всіх рівнів засвідчує, що, всупереч рекомендаціям резолюцій Ради Європи, Моніторингового комітету Парламентської Асамблеї Ради Європи, органи державного управління не забезпечили у досліджуваний період належного рівня громадської участі в процесі вироблення та реалізації державної політики. 
Без активного залучення громадськості до керівництва суспільними процесами важко розмежувати й збалансувати функції та обов’язки центральних та місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, забезпечити їх ефективну діяльність.

Для налагодження соціального партнерства держави і громадських організацій, самих громадян, для активізації участі громадськості в державному управлінні потрібні кардинально нові підходи та ефективні механізми. 
Серед них першочерговими є, насамперед, законодавче закріплення прав і визначення механізмів проведення консультацій з громадськими організаціями в процесі вироблення й реалізації політики захисту прав людини, а також проведення громадських експертиз нормативних актів та проектів рішень. 

Одним з таких механізмів може бути оперативне реагування органу влади на прийнятні пропозиції або рекомендації громадян, опубліковані в засобах масової інформації.
Органи державного управління у своїй діяльності повинні усіма засобами демонструвати налаштованість на об’єктивне висвітлення процесів суспільного життя, на взаємодію влади й суспільства, можливість обговорення й заохочення пропозицій нових ідей з боку громадськості. 
Об’єктивна критика владних рішень, відповідальність за подані рекомендації можуть сприяти налагодженню ефективного співробітництва органів державного управління та громадянського суспільства. 
Розвиток зв’язків з громадськістю орієнтується на зворотній зв’язок «суспільство-влада», при якому влада стає принципово залежною від інтересів населення. Вільні засоби масової інформації, що діють у рамках закону, відіграють важливу роль у дієвості зворотного зв’язку, отже - і в активізації процесів демократизації та лібералізації влади, формування її відкритості й прозорості.

Які існують моделі взаємодії органів державної влади та місцевого самоврядування з громадськістю?

Залежно від існуючих в державі типів владних стосунків виділяються три моделі зв’язків з громадськістю: владарювання і підпорядкування, перехідна і управлінська.

Модель владарювання і підпорядкування

У державі тоталітарного режимутипу інтеракції держави з суспільством будуються за принципом владарювання і підпорядкування. В якості громадськості виступають «піддані», які мають лише одне право, - виражати солідарність з правлячим режимом. Особа і створювані особами суспільні об’єднання розглядаються як потенційне джерело впливу в суспільстві, яке конкурує з державою. Ініціативні дії, які здійснюються населенням, розцінюються державними органами як посягання на державні інтереси.
Історичний досвід

Аналізуючи радянські форми державного РR, виявляються різні форми ідеологічного впливу у вигляді агітації і пропаганди. Радянські РR були частиною загального ідеологічного забезпечення партійно-адміністративного керівництва. Вербальні комунікації з суспільством в системі ідейно-політичної пропаганди носили назву «Усна агітація». Сюди входили бесіди лекторів і політінформаторів, тематичні вечори, вечори питань і відповідей, виступи агітбригад, дискусії, єдині політдні, «ленінські п’ятниці».

Засоби візуальної комунікації іменувалися «наочною агітацією» - це плакати, гасла, транспоранти, схеми, діаграми, фотостенди, дошки пошани, стінні газети, які прикрашали місця суспільного скупчення. «Спеціальні події» називалися «довготривалими пропагандистськими акціями». Ними могли бути різні кампанії і трудові змагання, рейди, фестивалі, ювілеї, походи по місцях бойової і трудової слави і так далі. Все це широко висвітлювали ЗМІ – «колективними пропагандистами, агітаторами і організаторами». 

Громадські організаціїтипу профспілок, які існували в радянський період, комсомол, жіночі, ветеранські, молодіжні організації, а також інші об’єднання та асоціації не були, в точному сенсі цього слова, суспільними - це була частина державного апарату, його особлива, специфічна,сувора зарегульована складова. 
Не дивлячись на формальний характер суспільних ініціатив, нерідко вони підтримувалися щирою участю соціально активних людей, з великим запитом оптимізму та альтруїзму. За їх допомогою утворювалися постійні суспільні зв’язки, а жорсткі конструкції набували видимості реальних механізмів діалогу з державними структурами, соціальними групами. 

Подібна модель зв’язків з громадськістю, де політичні стосунки складаються як стосунки «владарювання» і «підлеглості», практично невід’ємна від політичної агітації і пропаганди.

Перехідна модель 

Будівництво в Україні демократії актуалізувало потребу створення діалогу держави і формуючого цивільного суспільства. Цьому сприяли три основні причини. 
По-перше, держава як політичний інститут демократичного суспільства, прагне знайти такий спосіб управління, при якому об’єкт і суб’єкт управління не були б антагоністично розділені, а виступали б як взаємозалежні суб’єкти суспільних стосунків.
По-друге, цивільне суспільство, яке формується, зі свого боку, також прагне збільшити, за рахунок різних інститутів регулювання, свої прерогативи івідчуває потребу в ефективних технологіях взаємодії з державою і з різними групами громадськості - вітчизняною, міжнародною і так далі.
 По-третє, в політичній поведінці українських громадян очевидні проявириси агресивності і радикалізму, які часом приймають антигромадські форми. Отже, існує високий ступінь рівень конфліктності і велика потреба як держави, так і суспільства в корелюючих механізмах взаємодії – таких, як компроміс, переговори, солідарне вирішення конфлікту. 

 У сучасній українській дійсності РR набуває іншої якості, перш за все, під впливом того, що держава виступає як структура, яка має своєю головною метою не владу, а управління - регулювання впорядкування соціальних, економічних та інших взаємин людей. Тому стратегія комунікацій суспільства і держави грунтується на принципово новому понятті – понятті «взаємодія». 

У широкому значенні взаємодія держави з суспільними структурами відбита через такі форми, як підтримка, взаємодія, право наотримання інформації, врахування думок і пропозицій, залучення до участі при підготовці рішень, залучення до роботи в державних органах, наділення контрольними повноваженнями. Визначені також такі інститути відкритої демократії, як погоджувальні комісії, суспільні ради і палати, слухання по різних проблемах.

Окрім законодавчо закріплених форм, існують також різні механізми і технології зв’язків з громадськістю, які є необхідними і для громадських організації, і для органів влади. 
Стосунки держави і суспільства на перехідному етапі демонструють, поряд з переконливою комунікацією, зрілий РR - з постійним використанням науково-дослідних методів вивчення цільової громадськості, встановленням і підтримкою зворотного зв’язку.

Управлінська модель
У цій моделі громадськість контактує з державою як одержуючий послуги клієнт або сукупність клієнтів. Орієнтація клієнта та його запити, прихильність до активного стилю дій у вирішенні конкретних проблем, простота структури і професіоналізм, відвертість і доступність - ось далеко не повний перелік принципів практичної діяльності державних структур.

Зв’язки з громадськістю в цих умовах держава будуватиме на основі найефективніших методів - угод, довгострокових контрактів, інформаційної взаємодії, участі в законотворчому процесі, сумісній розробці і здійсненні соціальних програм. Суть даної моделі полягає у веденні партнерського діалогу між державою і цивільним суспільством при домінуванні інтересів останнього. У зрілій моделі РR держава і суспільство вступають в рівноправні партнерські відносини. 
В результаті взаємодії відбуваються зміни стану не лише об’єкту взаємодії (наприклад, стану громадської думки громадян), але й того суб’єкта, який вступає у взаємини. Подібна модель - оптимальна модель управління складними комунікативними процесами, які складаються в умовах взаємодії правової демократичної держави і розвиненого цивільного суспільства [34]. 
Зарубіжний досвід

У США набули розвитку різноманітні форми прямої участі населення у місцевих заходах: 

- створення громадських рад (комітетів) і спеціалізованих комісій, в основу діяльності яких закладено добровільний принцип. Пропозиції, розглянуті й прийняті на рівні рад і комісій, є обов’язковими для розгляду міської ради;

- практика волонтерської діяльності;

- ініціювання форумів для обговорення стратегічних планів розвитку міст, які мають статус обов’язкових;

- особливої уваги заслуговує досвід функціонування такої форми, як наглядові ради, що складаються із рядових членів територіальних громад. Головне завдання наглядових рад – громадська діяльність і допомога владі під час надзвичайних криз;

- на всіх територіальних рівнях існує така форма діяльності, як громадські ради. Сутність роботи рад полягає в здійсненні оперативного контролю за рішеннями, які приймаються комісіями в межах міських рад. Громадські ради (громадські дорадчі комітети) у системі здійснення самоврядних функцій у США є альтернативним інструментом громадських слухань.
Які цілі взаємодії з громадськістю?

Участь зв’язків з громадськістю в державному управлінні можна охарактеризувати як сприяння державі у вирішенні об’єктивних протиріч між плюралізмом політичної сфери суспільства і цілісністю державної влади. Відповідно до загальнодемократичних тенденцій суспільного розвитку, державні служби повинні удосконалюватися і сприяти формуванню цивільного суспільства, для чого пріоритетним напрямом є налагодження прямих і зворотних зв’язків з громадянами. Отже, до основних функціональних завдань РR в системі державного управління можна віднести:

- участь в демократизації державного управління;
- сприяння становленню громадянського суспільства. 

Можливості РR можуть бути використані в цілях підвищення відвертості державного управління і наближення до інтересів громадян. Закритість органів управління, недостатня або неефективна взаємодія з громадськістю приводять до відчуження людей від влади, що може стати передумовою соціальних потрясінь.

Існує ціла група причин, які породжують недовіру громадян до органів влади. Перш за все, це так звані «технічні» причини, коли державні органи, привнаслідок відсутності структур і фахівців у сфері зв’язків з громадськістю, не уміють роз’яснювати громадянам цілі та мотиви своєї діяльності, не дають адекватного уявлення про її характер і ті умови, в яких вони змушені працювати і вирішувати проблеми. 
«Організаційні» причини пов’язані з недостатністю кваліфікованих і компетентних професіоналів, що викликане переходом до нової моделі організації суспільства і зміною характеру роботи з громадськістю. 
«Ресурсні» причини пов’язані з недостатнім фінансуванням держслужби, відсутністю необхідної матеріальної і технічної бази, обмеженістю тимчасових ресурсів та ін.

Ці проблеми можуть вирішуватися в наступних конкретних напрямах діяльності РR в органах державної влади:

 - встановлення, підтримка і розширення контактів з громадянами та організаціями;
 - інформування громадськості про рішення, які приймаються;
 - вивчення громадської думки;
 - аналіз суспільної реакції на дії посадових осіб і органу влади в цілому;
 - прогнозування суспільно-політичних процесів;
 - забезпечення організації аналітичними розробками;
 - формування сприятливого іміджу організації.

Налагодження комунікаційних зв’язків украй важливе в системі державного управління та місцевого самоврядування. Відсутність інформації та недосконалість взаємодії є одним з недоліків управління [34].

Варто знати!

Одним із способів досягнення ефективного функціонування організації є дотримання наступних методологічних принципів:

- системність. Діяльність РR-менів представляє собою систему успішно апробованих прийомів, методів і процедур взаємодії з громадськістю;
- адекватність. Це відповідність структури РR-служби предмету і технологій її діяльності, поставленим перед організацією цілям і завданням;
- мобільність. Можливість структури змінюватися і коректувати напрями роботи в умовах появи нових чинників і обставин.

Координація між РR-відділом та іншими підструктурами державної організації може здійснюватися таким чином:

- чітким визначенням і розділенням функцій;
- за допомогою реалізації принципу «взаємної доповненості», коли РR-служба не дублює дії інших органів, а якісно доповнює її;
- узгодженням планування і контролю;
- обліком переміщення між відділами, за допомогою навчання і підвищеннязросту кваліфікації та професіоналізму співробітників, розробки критеріїв їх атестації;
- дотриманням правил «паритетного управління» і арбітражем в міжкорпоративних спорах і координуючим впливом на діяльність різних структур організації [35].

Які існують засоби інформаційної взаємодії органів державної влади та місцевого самоврядування з громадськістю?

Стрімке залучення сучасних інформаційних засобів до нашого життя створює передумови для появи великої кількості мережевих структур, з якими багато дослідників в області управління пов’язують майбутнє будь-якої організації. Прогрес в області інформаційних технологій дозволяє громадянам поступово «забирати» у держави делеговані раніше повноваження, тобто з’являється можливість найбільш повної реалізації їх прав на участь в управлінні. У такій ситуації стрімко зростає роль місцевого самоврядування.

Більшою мірою розвиток інформаційних технологій вплинув на можливості реалізації тих прав громадян, які безпосередньо пов’язані із засобами комунікації (табл. 2.1).
Таблиця 2.1

Порівняльна характеристика можливості реалізації деяких прав 
громадян на різних етапах розвитку людства

	Права громадян
	Ринкова епоха
	Індустріальна епоха
	Інформаційна епоха

	Вільне вираження своїх поглядів і переконань
	Збори, друковані видання
	Збори, друковані видання, телефон, телеграф, телебачення, радіо
	Збори, друковані видання, телефон, телеграф, телебачення, Інтернет, радіо

	Вільний збір, зберігання й поширення інформації
	Друковані видання
	Друковані видання, телефонограми, відео, радіо
	Друковані видання, телефонограми, відео, веб-сторінки, бази даних і бази знань, радіо

	Вільне об’єднання для здійснення й захисту своїх прав
	Дороги, морські шляхи
	Дороги, морські шляхи, авіація 
	Дороги, морські шляхи, авіація, відеоконференції, конференцзв’язок, чати, форуми

	


	Продовження таблиці 2.1

	Одержання інформації від органів державного й місцевого управління
	Збори, друковані видання
	Збори, друковані видання, телефон, телеграф, телебачення, радіо
	Збори, друковані видання, телефон, телеграф, телебачення, Інтернет

	Доступ до ресурсів органів державного й місцевого управління
	Друковані видання, особистий візит
	Друковані видання, особистий візит, телефон
	Друковані видання, особистий візит, телефон, комп’ютер, термінал доступу

	Звернення до органів державного й місцевого управління
	Особистий візит, лист
	Особистий візит, лист, телефон
	Особистий візит, лист, телефон, електронний спосіб

	Участь в управлінні
	Делегування
	Голосування
	Вплив


Наведені права виступають сполучним елементом всієї системи основних прав громадян. Тільки за умови їх дотримання можна говорити про фактичну реалізацію особистих, політичних, соціальних, економічних, екологічних і культурних прав громадян.

Зарубіжний досвід
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Узагальнення досвіду розвинених країн дозволяє виділити основну особливість територіального управління розвинених країн: наявність цілого ряду організаційних, правових та інформаційних механізмів реалізації громадянами своїх прав. 

    Більшу ефективність децентралізація місцевого самоврядування показує в країнах, де вона історично формувалася протягом тривалого часу й уже є певна культура участі громадян в управлінні. У межах однієї окремо взятої країни ступінь участі громадян в управлінні більше для невеликих територіальних утворень, де можна одержати найбільш представницькі колегіальні збори при вирішенні важливих питань. 

    У великих містах підвищення ступеня участі громадян в управлінні здійснюється за допомогою сучасних інформаційних технологій, які є каталізатором змін, що відбуваються. 

    Вони уможливлюють сьогодні застосування принципів «прямої демократії» у складних ієрархічних утвореннях, в яких ще порівняно недавно було технічно утруднене одержання представницької думки від проживаючих у ньому громадян.

Таблиця 2.2

Основні особливості механізму місцевого управління розвинених країн

	Країна
	Схеми територіального управління
	Участь громадян в управлінні

	США
	1. Мер-рада

2. Рада-адміністратор

3. Збори громадян

4. Комісії
	1. Безпосереднє голосування з важливих питань

2. Вивчення думки через консультаційний комітет

3. Через представницькі органи

	Франція
	1. Асамблеї

2. Ради

3. Комітети (представники бізнес-структур, профспілок, різних громадських організацій, приватні особи)
	Через представницькі органи

	Велика 

Британія
	1. Рада

2. Рада-комітет
	Через представницькі органи

	Німеччина
	1. Бургомістр-рада

2. Рада-бургомістр

3. Колегія
	Через представницькі органи

	Швейцарія
	Рада
	1. Право народної законодавчої ініціативи

2. Особиста участь в управлінні

3. Через представницькі органи

	Швеція
	Рада
	Через представницькі органи


Для реалізації громадянами своїх прав на управління через механізм місцевого самоврядування необхідно:

- виявити основні фактори, які впливають на інформаційну складову взаємодії громадян та органів управління;

- розробити механізм використання оперативного обміну громадян та органів місцевого самоврядування  для підвищення ефективності прийнятих рішень;

- визначити напрямки інтенсифікації взаємодії громадян з органами управління.

Сьогодні найбільшого поширення набув другий підхід. 

Безпосередньо у сфері місцевого самоврядування основні сучасні інформаційні технології набули такої конфігурації:

1. Технології надання інформації (веб-сторінки) дають широкі можливості для розповсюдження інформації з використанням зручної навігації, пошуку й безкоштовного тиражування у великих обсягах. Інформація з’являється оперативно й доступна цілодобово для миттєвого пред’явлення – ідеальне середовище для моніторингу законодавчих актів, рішень органів самоврядування й забезпечення населення або спеціальних органів можливістю швидкого одержання різної статистичної, аналітичної або методичної інформації. Для цього існують спеціальні «Методичні рекомендації щодо порядку розміщення, надання й поновлення інформації на веб-серверах територіальних органів виконавчої влади України»,  затверджені Держкомзв’язком України.

2. Технології поширення інформації (групи новин, списки розсилки) дозволяють швидко й з мінімальними витратами поширювати певну інформацію серед гігантської аудиторії – ідеальне середовище для адресного доведення рішень органів місцевого самоврядування до громадян з метою ознайомлення. 

3. Технології обміну інформацією (електронна пошта, форуми, чати, відео- й аудіоконференції) забезпечують постійний інформаційний швидкісний канал, який передбачає двосторонній обмін інформацією між більшою кількістю учасників – ідеальне середовище як для міжвідомчого обговорення прийнятих місцевими органами рішень, так і для всебічного їх обговорення. 

Сьогодні всі сучасні інформаційні технології об’єдналися під однією загальною ідеєю Електронного уряду, поява якого стала закономірним підсумком розвитку сучасних інформаційних технологій у сфері державного й місцевого управління. Доцільно розглянути цю ідею більш детально.

У класичному вигляді модель побудови Електронного уряду можна представити у вигляді чотирьох послідовних етапів:

1. Створення єдиного порталу, який містить різні інформаційні ресурси, доступні на певному сервері для цілодобового ознайомлення громадян.

2. Забезпечення зворотного зв’язку, який може виступати у вигляді надання громадянам можливості одержання різних довідок та інформації, а також вивчення різних аналітичних матеріалів і новин про діяльність того або іншого органу управління. На даному етапі передбачається надання громадянам можливості заповнення різних електронних документів для полегшення процедур сплати податків, одержання ліцензії, реєстрації та ін.

3. Налагодження взаємодії представників органів державного й місцевого самоврядування з громадянами в режимі реального часу, поява сервісу здійснення оплати різних послуг державним структурам і регіональним порталам, які поєднують державні послуги й послуги недержавного  сектору.

4. Трансформація уряду, що передбачає створення електронної інфраструктури державного управління на основі єдиних стандартів і додання урядовому порталу статусу єдиного пункту доступу до всіх послуг – як для громадян, так і для бізнесу. Даний етап передбачає значне збільшення інтерактивності інформаційних ресурсів, що дозволить у більшій мірі залучити громадян до процесу прийняття державних рішень.

Аналіз місцевих особливостей дозволяє говорити про необхідність самобутньої української моделі розвитку, в основі якої може лежати принцип децентралізованої інтеграції (табл. 2.3).

Високий ступінь інформатизації суспільства, в якому не останню роль відіграє ступінь розвитку саме Інтернету, є дуже важливою, але не єдиною передумовою успішної реалізації громадянами своїх прав. В Україні існує також проблема відсутності діючого механізму відновлення своїх прав.

Будь-яке звернення громадян в органи місцевого самоврядування вимагає витрат великої кількості часу й завдає багато незручностей (довгі черги, постійно зайнятий телефон, як правило, велика кількість інстанцій, які потрібно відвідати для вирішення одного питання, відсутність упевненості, що питання буде вирішуватися в потрібному напрямку й у потрібний термін і т. д.).

Все це – «бар’єри», які повинен подолати громадянин для реалізації свого конституційного права.

Таблиця 2.3
Порівняння двох підходів до побудови Електронного уряду

	Централізована інтеграція

 (підходить для країн  з високим 
рівнем інформатизації)
	Децентралізована інтеграція

 (підходить для країн з початковою стадією розвитку інформаційної сфери)

	Створення загальнодержавних порталів подання інформації
	Створення локальних проектів «електронне місто», що зв’язує органи місцевого самоврядування й громадян за допомогою пунктів колективного доступу з метою збору інформації для прийняття управлінських рішень

	Наповнення інформаційних ресурсів державних органів (основні нормативні документи, звіти про діяльність та ін.)
	Введення додаткових сервісів – створення експертної системи

	Введення додаткових сервісів (електронне оформлення документів, оплата послуг і т. д.)
	Налагодження регіональних систем

	Залучення громадян до обговорення питань державного управління
	Об’єднання регіональних систем у загальнодержавну


Це тільки перша стадія реалізації громадян свого права. Для правильного вирішення проблеми необхідне дотримання цілого ряду умов:

- проблема повинна бути правильно зафіксована;

- проблема повинна бути доведена в потрібний термін до компетентної особи;

- у встановлений термін проблема має бути розглянута й в результаті її розглядання повинно бути винесене обґрунтоване рішення;

- з рішенням повинен бути оперативно ознайомлений громадянин (або група громадян), який звернувся до органу місцевого самоврядування;

- рішення має бути доведене до конкретних виконавців, які повинні його реалізувати;

- за результатами виконання рішення повинен бути підготовлений звіт (має бути включений механізм зворотного зв’язку й гарантована відповідальність за неналежне виконання).

Основні проблеми, які мають бути вирішені:

1. Полегшення процедури звернень громадян.

2. Забезпечення обробки великого потоку скарг і пропозицій органам місцевого самоврядування.

3. Створення інформаційної основи для прийняття управлінських рішень.

4. Налагодження ефективного зворотного зв’язку – органи місцевого самоврядування-громадянин.

Наступна важлива проблема, яку необхідно вирішити, – інформаційне забезпечення прийняття управлінських рішень. Існуючі технології подачі інформації керівникові можуть не впоратися з великим потоком інформації від громадян, яку у стані дати сучасні інформаційні технології. 

Для вирішення аналогічних проблем, можна використовувати геоінформаційну карту міста. Геоінформаційні системи (ГІС) – сучасні комп’ютерні технології, які дають можливість з’єднати модельне зображення території (електронне відображення карт, схем, космо-, аерозображень земної поверхні) з інформацією табличного типу (різноманітні статистичні дані, списки, економічні показники і т. ін.). 
Іншими словами, Геоінформаційна система – це комплекс апаратно-програмних засобів і діяльності людини зі зберігання, маніпулювання й відображення географічних (просторово співвіднесених) даних.

До типових завдань геоінформаційної системи входять:

1.  Інтеграція інформаційних систем різних організацій із прив’язкою до електронної карти.

2. Забезпечення збору, нагромадження та інтеграції інформації для виконання інформаційно-аналітичних функцій в органах місцевого самоврядування.

3. Забезпечення доступу, необхідного для управління існуючими інформаційними системами.

4. Збір, нагромадження, систематизація й обробка необхідної інформації.

5. Наочне, швидке надання інформації.

6. Правовий, організаційно-фінансовий, програмно-технічний супровід інформаційних систем.

7. Забезпечення доступу адміністрації до необхідних інформаційних ресурсів шляхом виділення відомчих (доступних тільки для даної організації) і територіальних регістрів баз даних.

8. Розробка й презентація проектів і звітів.

9. Організація й проведення досліджень економіки на місцях.

10. Забезпечення стандартизації при виконанні розробок ГІС підприємств і відомств.

Найважливішим пунктом у цьому переліку може стати створення на базі ГІС системи забезпечення прийняття управлінських рішень. Для цього є всі підстави. Достатньо глянути на еволюцію ГІС у військовій сфері, звідки вони і почали свій прихід у сферу місцевого самоврядування. 
Сьогодні центральним ядром військової системи (Combat Terrain Information Systems) є цифрова топографічна система підтримки прийняття рішень (Digital Topographic Support System), яка поєднує функції ГІС і системи обробки даних дистанційного зондування. Така система дозволяє передати складні математичні обчислення й пошук юридичних підстав електронно-обчислювальній техніці, надавши на виході дані, які служать наочною основою для прийняття рішень.

Виходячи з цього, більш точним бачиться наступне визначення: ГІС – це система, яка включає базу даних, апаратуру, спеціалізоване математичне забезпечення й пакети програм, призначених для розширення бази даних, маніпулювання даними, їхньої візуалізації у вигляді карт або таблиць і, в остаточному підсумку, для прийняття рішень про той або інший варіант подальших дій.

ГІС-технологія в класичному вигляді поєднує в собі цифрову обробку графічної інформації з технологією баз даних. ГІС місцевих органів самоврядування повинна об’єднати в собі електронно-обчислювальну обробку даних, які надходять, і машинну графіку з технологією баз даних.
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ІНСТРУМЕНТИ ВЗАЄМОДІЇ ПРЕС-СЛУЖБ 
У ПЛАНУВАННІ 

ОПЕРАТИВНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ 
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3.1. Оперативне планування

Що таке оперативне планування?

Які етапи містить процес оперативного плану? 

3.2. Типи взаємодії влади з громадськістю

Які існують типи взаємодії влади з громадськістю? 

Як відбувається процес партнерства між владою та громадськістю?

3.3. Форми підготовки та оприлюднення інформації

Які найбільш поширені форми підготовки та оприлюднення інформації?

3.4. Інструменти взаємодії прес-служб органів державної влади та органів місцевого самоврядування з громадськістю

Які існують основні інструменти взаємодії прес-служб органів державної влади та органів місцевого самоврядування з громадськістю?  

Брифінг

В якому випадку є доцільним проведення брифінгів?

Які основні вимоги до підготовки брифінгів?

Прес-реліз

Що повинен включати прес-реліз?

Що таке прес-реліз?

Прес-конференції

Яка процедура підготовки прес-конференції?

Що таке прес-конференції?

Виставки 

Яка основна мета проведення виставки?

Які слабкі та сильні сторони виставки?

Буклети 

Які існують види буклетів?

Яка комп’ютерна програма використовується для підготовки буклетів?

Реклама у газетах

У чому особливість розміщення реклами у газетах?

Які слабкі та сильні сторони реклами у газетах?

Веб-сайт

Які основні вимоги необхідно враховувати при складанні веб-сайту?

Які існують ознаки вдалої веб-сторінки?

ПРАКТИЧНІ ПОРАДИ

Що таке оперативне планування в теоретичному аспекті?

Оперативне планування, як і тактичне, є способом реалізації стратегії організації. Однак, на відмінну від тактичного, це – планування окремих операцій у загальному потоці, наприклад, планування проведення прес-релізу, тому його називають ще поточним плануванням.   

Оперативні плани містять списки всіх завдань, реалізація яких приводить до реалізації мети; час на їх реалізацію; визначення відповідальних осіб та засобів, які необхідні для реалізації даного завдання.

Процес опрацювання оперативного плану містить чотири головні етапи:

· визначення цілей подій;

· аналіз ситуації;

· опрацювання переліку дій, які приводять до реалізації цілей;

· опрацювання плану дій.

Планування не є чимось відірваним від повсякденного функціонування організації, а є лише елементом циклу організованої роботи органів державної влади та органів місцевого самоврядування [25]. 

Які існують типи взаємодії влади з громадськістю? 

Деякі сучасні науковці визначають 5 основних типів взаємодії влади з громадськістю:

- інформування;

- консультування;

- партнерство;

- делегування;

- контроль [37]. 

Для їх здійснення використовуються різноманітні форми. 

Так, наприклад, при інформуванні проводяться прес-конференції, видаються буклети, прес-релізи та ін. 

Для консультування використовуються громадські слухання, відкриті бюджетні слухання, проводяться опитування громадської думки, створюються громадські ради та дорадчі комітети. 

Партнерство, як правило, здійснюється через укладання контрактів на спільне створення та надання послуг. 

При делегуванні частка владних повноважень у прийнятті рішень та здійсненні й впровадженні політики передається громадськості. 

Через використання цих форм і досягається громадський контроль. 

Незважаючи на те, що партнерство, у даному випадку, визначається як спільне створення та надання послуг на основі укладених контрактів, усі з зазначених вище форм є, в якійсь мірі, формами партнерства громадськості і влади [33].

Які існують форми підготовки та оприлюднення інформації?

Для висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування їх інформаційні служби мають право використовувати такі форми підготовки та оприлюднення інформації:

· випуск і поширення бюлетенів (спеціальних бюлетенів), прес-релізів, оглядів, інформаційних збірників, експрес-інформації тощо;

· проведення прес-конференцій, брифінгів, організація інтерв’ю з керівниками органів державної влади та органів місцевого самоврядування для працівників вітчизняних і зарубіжних засобів масової інформації;

· підготовка і проведення теле- і радіопередач;

· забезпечення публікацій (виступів) у засобах масової інформації керівників або інших відповідальних працівників органів державної влади та органів місцевого самоврядування;

· створення архівів інформації про діяльність органів державної влади та органів місцевого самоврядування;

· інші форми поширення офіційної інформації, що не суперечать законодавству України.

ВАРТО ЗНАТИ!

Ще у 1971 році американський науковець Шерри Арнстейн запропонувала типологію восьми рівнів участі громадян, представленої  в зразку сходів [36]. 

«Сходи» містять ступіні, кожна з яких позначає свій рівень корисності і реальної можливості участі населення в діяльності влади. 

Перша ступінь визначає найбільш слабкий вплив населення на хід прийняття рішень – «маніпуляція», у той час як найбільш висока ступінь – «громадський контроль» -  це реальна влада населення і  реальний контроль. 
Автор зазначає, що існують таки типи та форми участі громадськості, які мають декларативний характер. Використовуючи їх, влада тільки формально показує свою зацікавленість у взаємодії з населенням, у залученні його до процесу прийняття рішень. 
Bикористання ж цих форм не привносить нічого корисного ані для влади, ані для громадськості та корисності рішень, які приймаються в цілому.

ЗАРУБІЖНИЙ ДОСВІД

В зарубіжних країнах, які мають багатолітній і, навіть, столітній досвід взаємодії органів влади з громадськістю, ці технології вже дістали подальшого розвитку. 
Зараз на їх основі формуються нові форми та засоби залучення громадськості до спільного з владою вирішення існуючих проблем; органи влади залучають громадськість для покращення своєї діяльності, особливо при наданні послуг населенню та при вирішенні виникаючих проблем у окремих громадян (розгляд скарг і таке інше). 

Розглядаючи нові форми такої співпраці, американський дослідник Джон Клайтон Томас виділяє 5 основних з них [38]: 

· омбудсмени та центри громадської активності; 

· спільне створення та надання послуг;

· волонтерство;

· інституціалізація ролі громадськості у процесі прийняття рішень;

· структури для захисту інтересів громадян. 

Використання цих форм співпраці влади з громадськістю корисні як для владних структур, так і для громадських об’єднань та окремих громадян. 
Враховуючи вище вказане, вбачається доцільним розглянути їх більш детально.

1. Омбудсмени і Центри громадської активності

Омбудсмен - нововведення, запозичене зі Скандинавії, – це нейтральна особа, яка наймається урядом та служить для того, щоб допомогти громадянам в одержанні відповідей на їхні запити чи скарги щодо діяльності влади, а іноді - й діяльності приватних підприємств. На підставі їхньої незалежності, омбудсмени працюють на користь громадян, без побоювання гніву з боку влади.

Центри громадської активності
Функція центрів громадської активності може бути описана як адміністративні омбудсмен-офіси з однією різницею – особлива увага приділяється скаргам на діяльність приватних підприємств. 
Центри громадської активності особливо важливі на місцевому рівні. У США громадяни можуть звертатися зі скаргами і запитами фактично щодо будь-якої послуги, яка надається місцевою владою, за винятком служби громадської безпеки, для якої існує окремий процес скарг. 
Коли скарга або запит отримані, Центр громадської активності через мережу Інтернету відсилає її до відповідного міського відділу, у такий спосіб забезпечуючи функцію «clearinghouse» для тих громадян, які не знають, як працювати з міською бюрократією та вимагати реалізації своїх прав. 

Окрім вказаних видів діяльності, Центр громадської активності також «тримає руку на пульсі» відомчих відповідей на кожну проблему, кожен запит і кожну скаргу та інформує громадян щодо шляху вирішення їх питань. 
Після завершення розгляду проблемного питання відповідним відділом міської ради центр посилає громадянину листівку, що вимагає дати оцінку відповіді відділу. 

Інститут омбудсмена і центри ділової активності можуть бути ефективним інструментом у вирішенні як скарг громадян, так і їх проблем в цілому. 

Основними характеристиками інституту омбудсмена є: 

· відкритість;

· демократичність і незалежність;

· безоплатність та доступність звернення до омбудсмена;

· відсутність формалізованих процедур розгляду скарг і звернень;

· гласність та поширення інформації про порушення прав і свобод людини в державі.
2. Спільне виробництво та надання послуг

Замість того, щоб бути тільки користувачем послуг, окремі громадяни та групи громадян об’єднуються з органами влади у спільне створення для надання послуг. 
Таким чином, представники влади та громадськість формують характер та очікувані результати послуг.

3. Волонтерство 

Громадяни можуть також виступати у ролі добровольців, які витрачають свій час на те, щоб допомогти владі у наданні різноманітних послуг. Хоча спільне виробництво послуг у західних країнах зустрічається частіше, така форма, як волонтерство, зараз набуває все більш важливого значення.

Саме поняття «волонтер» йде від лат. «voluntarius», що означає доброволець, діяч за власним бажанням, власною волею. Волонтерство передбачає безкоштовну працю на користь інших громадян та суспільства в цілому. Це, як правило, роблять люди, які мають чітко виражену життєву позицію, прагнення допомагати іншим. 
В західних країнах волонтерство набирає все більші оберти. Багато волонтерів працюють у лікарнях, в органах охорони правопорядку, в структурах соціальної допомоги тощо.

4. Інституціалізація ролі  громадськості у процесі прийняття рішень

Інституційна роль громадськості в ухваленні рішень є одним з найкращих засобів гарантування довгострокового успіху залучення громадськості. Постійне надання громадськості можливості щодо впливу на існуючі ресурси забезпечує її активність.

5. Структури захисту громадських інтересів

Зростання залучення громадськості привносить ризик, що у спробі задовольняти інтереси багатьох соціальних груп, які мають бути залученні, більш широкий суспільний інтерес може бути зневаженим. 
Є небезпека того, що збільшення обсягів участі громадськості буде породжувати швидке збільшення нових інтересів соціальних груп, і це може закінчитися «гиперплюралізмом», де інтереси груп домінують над суспільними інтересами. Тобто це призводить до висновку, що участь громадськості повинна мати свої межі.
Які існують інструменти взаємодії прес-служб органів державної влади та органів місцевого самоврядування з громадськістю? 

Основними інструментами взаємодії прес-служб органів державної влади та органів місцевого самоврядування з громадськістю слід вважати:

· брифінг;

· прес-реліз; 

· анонс; 

· прес-пам’ятка; 

· пакети для преси або медіа-комплекти;
· «радіозаготівка»;

· прес-конференція;

· інтерв’ю;
· виставки;

· газетні статті;

· газетні реклами і вкладки;

· підготовка буклетів і брошур; 

· громадські слухання;

· громадські дорадчі комітети;

· опитування громадської думки;

· громадська експертиза;

· громадсько-професійна експертиза;

· веб-сторінки.

ЧИ ЗНАЄТЕ ВИ, що основними передавачами інформації в стародавніх містах були глашатаї, які повідомлювали про важливі події та заходи.

ВАРТО ЗНАТИ! 

Історія виникнення основних медіаносіїв:

XV століття – поява книгодрукування;

XVI століття – зростання популярності газетних видань;

XVII століття – розповсюдження журналів;

XIX століття – винахід телеграфу;

XX століття (початок) – винахід радіо;

XX століття (середина) – створення мережі телемовлення;

XX століття (кінець) – поява Інтернету.
Як організувати і провести брифінг?

Під час брифінгів Ви надаєте цільовій аудиторії інформацію про специфічні проблеми та ініціативи. Зазвичай після презентацій або доповідей має місце деталізоване обговорення у форматі «запитання-відповідь». 
Проведення брифінгів є доцільним у зв’язках з громадськістю у тому випадку, коли впровадження певної ініціативи має вплив на відповідну цільову групу. Зустрічі, що їх наразі проводять суспільні та громадські клуби та організації, як правило, проходять у вигляді брифінгів. 

У ході брифінгу на основі питань та зворотного зв’язку можна визначити проблеми громади (табл. 3.1). 
Процес: 

1. Матеріали презентації/доповіді повинні бути підготовлені з урахуванням особливих потреб цільової аудиторії. Потребує додаткових матеріалів та історії питання у роздрукованому вигляді. 

2. Вибирайте групи та пропонуйте взяти участь у брифінгу (телефонуйте або відсилайте листи, щоб підтвердити день та час). Важливо якомога більше врахувати потреби груп, громади.

3. Уточніть, чи хотіли б групи розповсюджувати інформацію про захід, чи вам буде потрібно забезпечити відповідні матеріали (флаєри, постери, публікація статей у вісниках). 

4. Подавайте інформацію про захід просто та коротко. 
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5. Якщо є можливість, забезпечте візуальну підтримку та обсудіть можливість використання ситуативних досліджень або індивідуального досвіду для того, щоб проілюструвати ті моменти, на які Ви хочете звернути увагу. 

    6. Коротко випишіть можливості подальшого залучення громадськості. 

Tаблиця 3.1

	Завдання
	Очікуваний результат
	Сильні сторони
	Слабкі сторони

	поінформувати стейкхолдерів про проект та надати їм можливість поставити запитання
	належно проведені брифінги повинні забезпечити стейкхолдерів повною інформацією 


	– забезпечують пряме спілкування з відповідними групами та надають можливості детального обговорення проблем, обставин та можливості залучення, що є унікальними для кожної групи; 

– дають можливість організаторам контролювати інформацію/презентацію;

– дають можливість організаторам звернутись до окремих осіб та груп, які не є учасниками інших громадських форумів; 

– презентації/доповіді можуть бути доповнені спеціальною інформацією, якої потребують різні групи. 

– може сприяти доброзичливому ставленню з боку громади 
	– у випадку, коли нечітко визначено цільову групу, не всі стейкхолдери проекту будуть включені в цільову аудиторію; 

– тема може бути перенасичена технічними моментами; 

– дискусія не сприяє прийняттю рішень; 

– може виявити очікування цільової аудиторії; 

– стейкхолдери можуть мати хибну уяву про процес, оскільки брифінги використовуються як засоби розповсюдження інформації, але не для того щоб розглянути думки, інтереси та острахи стейкхолдерів. 

– острахи стейкхолдерів повинні бути занотовані 


Як організувати і провести прес-реліз?

Прес-реліз повинен містити новини, надані в адекватній, лаконічній і цікавій формі. Немає сенсу поширювати вже всім відому, «затягану» або просто нецікаву інформацію. Прес-реліз, як правило, оформлюється як інформаційна стаття, викладена на одній або двох сторінках. Так само, як в новині, перший абзац повинен відповідати на шість головних питань – хто, що, де, коли, чому і як.
Подібно до інформаційної статті, прес-реліз пишеться за принципом перевернутої піраміди. Перший абзац є так званим «лид» і містить найважливішу інформацію; подальші абзаци розвивають цю інформацію і дають додаткові деталі в порядку убування значущості. Найменша суттєва інформація приводиться в останньому абзаці пірамідинаприкінці. ечення 
Абзаци в прес-релізі мають бути короткими, щоб їх швидко міг проглянути кореспондент, і не повинні містити жаргону, скорочень, нероз’яснених подробиць або штампів. Можна використовувати цитати. Краще це робити в другому або третьому абзаці і приводити цитати з точною вказівкою джерела. Журналісти, безумовно, скоріш за взвернуть увагу на прес-релізи, написані в стилі інформаційного матеріалу, без великої кількості яскравих епітетів.

Стандартний прес-реліз (або ньюс-реліз) повинен включати:

· ім’я посадової особи; 

· день і місце події; 

· заголовок (наприклад, «Підприємець Ахметов передає дитячому Центру 300.000 тенге»); 

· грамотно складений прес-реліз включає:
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а) інформацію лише про найважливіші події сьогоднішнього або завтрашнього дня. Всі останні відомості можна включити в Прес-пам’ятку; 

б) розміщення найбільш важливої інформації в перших реченнях або першому абзаці; 

в) використанняжвавої оригінальної і легко цитованої мови; 

г) текст має бути граматично, орфографічно і стилістично відредагований. 
Як організувати і провести прес-конференцію? [27]
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Прес-конференції скликаються, якщо у журналістів виникли до вас багато питань, напередодні (щоб оголосити про початок) або закінченні (щоб підвести підсумки) якого-небудь заходу. 
Прес-конференція є найефективнішою формою взаємодії вашої організації з журналістами, оскільки вони отримують інформацію з перших рук. Як правило, на прес-конференції беруть участь керівництво або люди, максимально компетентні в питанні, яке висвітлюється на прес-конференції. Визначаючи дату і час прес-конференції, необхідно враховувати час виходу газет. Тижневики, як правило, виходять в другій половині тижня, тому прес-конференцію краще проводити в понеділок або у вівторок (ці дні не так сильно переобтяжені іншими подіями). 
Також треба враховувати заходи, які проводяться органами влади або іншими нерівноцінними вам організаціями, щоб ці події не накладалися одна на одну, інакше виникає велика ймовірність, вірогідність того, що віддадуть перевагу чомусь важливішому. 
Самий гірший день для проведення прес-конференції – це п’ятниця. Дуже добре, з точки зору напливу журналістів, вони пройдуть в суботу – день так званого «інформаційного голоду».

Щоб підготувати прес-конференцію, необхідно:

· визначити тематику і склад учасників прес-конференції;

· підготувати ведучого;

· вирішити, хто хто виступатиме (не більше двох–трьох промовців);

· вибрати приміщення, бажано в центрі міста, повісити таблички, вказуючи, як пройти в будівлі до місця прес-конференції, якщо зал розташований далеко від входу;

· визначити коло ЗМІ, запрошених на прес-конференцію;

· підготувати прес-реліз;

· розіслати факси, e-mail в ЗМІ;

· напередодні обдзвонити ЗМІ і спитати, хто уточнити, хто точно буде присутній;
· підготувати зал для прес-конференції (мікрофони, стакани, мінеральна вода, ваза для квітіввітів, подовжувачі для розеток);

· продумати можливість демонстрації слайдів;

· зустріти журналістів, вручити прес-пакети;

· представити учасників прес-конференції;

· після закінчення виступу учасників прес-конференції довідатися щодо питань  журналістів, якщо виникне заминка;

· подякувати всім присутнім за увагу і закінчити прес-конференцію;

· по можливості організувати кофе-брейк, бутерброди.

У прес-релізах, що сповіщають про прес-конференцію, необхідно вказати: 

· місце, час і дату проведення;

· колті питання, які будуть висвітлені на прес-конференції, не розкриваючи їх суті;

· контактний телефон, за яким можна з’ясувати додаткову інформацію.

Прес-релізи краще розіслати за 4–5 днів до прес-конференції. На прес-конференції повинні виступати не більше трьох чоловік, не рахуючи прес-секретаря. Кожен з них повинен пояснювати лише своє, заздалегідь визначене колоколо питань, аби без припуститися повторів. Бажано прописати в тезовій формі, хто що говоритиме виступаючий і в якому порядку, щоб побудувативистроївся логічний ланцюжок, а також заздалегідь прописати відповіді на каверзні питання, що передбачаються, обдумати, як можна обійти «гострі кути». Оптимальна тривалість прес-конференції 30-40 хвилин.

Прес-секретар повинен спочатку представити учасників, і коли всі вони висловляться, запропонувати журналістам ставити питання. Прес-секретар повинен стежити за тим, щоб не було «гнітючої» тиші, якщо виникне заминка в розмові, та заповнити паузу.
Що необхідно приготувати для прес-конференції:

· роздавальний матеріал – це додаткова інформація, статистичні дані, цитати;

· таблички з іменами і назвами посад промовців;

· у залі, де проводиться прес-конференція, краще повісити плакати зіз символікою організації, щоб це попало в кадр;

· за столом для реєстрації повинна сидіти людина, яка зустрічає всіх журналістів, вручає їм весь роздавальний матеріал і записує всі відомості;

· бланк для реєстрації журналістів повинен містити графи: найменування ЗМІ, П.І.Б. і контактний телефон журналіста, що прийшов, час виходу матеріалу.

Після закінчення прес-конференції можна ще раз нагадати свої контактні телефони, оскільки в ЗМІ можуть виникнути питання.
Як організувати і провести виставки? [27]
Виставки мають на меті поширення інформації про проекти та підвіщення рівня обізнаності про конкретні проблеми. Покази можуть бути інтерактивними та використовуватись як частина форумів, семінарів, виставок, конференцій та інших заходів. Покази та виставки можуть включати можливості отримання зворотного зв’язку через анкети (з питаннями на один рядок) та проходити з використанням малюнків, моделей, постерів або інших візуальних чи аудіозасобів, які відповідають проблемам та інтересам громади. Інтерактивні покази можуть включати дошки з ідеями і карти, наприклад, для тих, хто має бажання відзначити свої найбільш/найменш улюблені будинки чи місця, та фліпчарти або чисті постери для коментарів та запитань (табл. 3.2). 

Процес: 

1. Оберіть дату та місце проведення, за яких найбільша кількість учасників зможе взяти участь у заході (здебільшого, протягом вихідних днів чи загальнодержавних свят, використовуючи торгівельні приміщення або громадські місця). 

2. Продумайте кількість показів/виставок для того, щоб надати детальну інформацію про подію/проблему. 
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3. Розмістіть покази/виставкові стенди у тих громадських місцях, де є більше відвідувачів, які зазнають більшого впливу проблеми/заходу. 

4. Рекламуйте захід, наголошуючи на проблемі, на якій ви хочете сконцентрувати увагу. 

5. Забезпечте захід відповідними людськими ресурсами і у разі необхідності проведіть тренінги для фасилітаторів. 
6. Зберіть зворотну інформацію, узагальніть її та опублікуйте результати.

Таблиця 3.2

	Завдання
	Очікуваний результат
	Сильні сторони
	Слабкі сторони

	поінформувати громаду та допомогти залучити членів громади до процесу планування та прийняття рішень щодо події, пропозиції чи проблеми. 


	більш чітко визначені концептуальні моменти пропозицій чи розвитку подій, а у випадку їх поєднання з можливостями співпраці забезпечує врахування громадської думки у процесі планування та прийняття рішень. 
	– привертає увагу громадськості до певної проблеми; 

– може викликати інтерес засобів масової інформації, що розширять висвітлення проблеми. 

– можливості поширення інформації на різних рівнях; 

– дає певний зріз можливостей та думок щодо проблем після аналізу анкет та зворотного зв’язку. 


	– висока мотивація громадськості щодо участі у заході; 

– потребує фасилітації у заохоченні та отриманні зворотного зв’язку; 

– може мати негативний вплив на репутацію проекту, якщо організовано і проведено в не найкращому вигляді. 




Як підготувати буклети і брошури?

Буклет (від англ. - booklet) - друковане видання на одному друкарському аркуші, що може бути складене будь-яким способом (у два згини та більше). 

Це може бути буклет-візитка організації, буклет-путівник, буклет-календар тощо.

Брошура - друковане видання невеликого обсягу (5–48 сторінок).

Друковані презентаційні та інформаційні матеріали - буклети, брошури, листівки, плакати, вісники - дають  змогу контролювати процес створення позитивного іміджу організації, служби, закладу. Підготовка такої продукції вимагає планування та організації цікаво написаного повідомлення, вибору  привабливого дизайну. 

Слід обов’язково враховувати, хто буде потенційними читачами, який фокус повинна мати інформація, якого обсягу та форми вона має набути тощо. 

До загальних порад стосовно підготовки друкованої продукції можна віднести наступні:

· для заголовків використовуйте великі літери - настільки  великі, наскільки це можливо для сторінки; 

· розділіть текст на три-чотири підзаголовки, щоб люди, котрі лишень їх проглянули, отримали інформацію про головне «послання» буклету;

· пишіть так, як говорять люди:  заголовки, речення, слова, абзаци мають бути короткими;

· не «переобтяжуйте» буклет: залишайте широкі поля і багато простору;

· використовуйте малюнки, фотографії, карикатури - це привертає увагу (проте дрібних колективних фотографій, двозначних символів вміщувати не варто); 

· використовуйте імена місцевих жителів скрізь, де тільки можливо;
· впевніться, що ваш буклет спонукає людей до дії - просить їх щось змінити в своїх думках, способі життя;

· перевірте, чи є на буклеті всі «вихідні» дані організації та дата (принаймні рік) виходу.

Рекомендуємо для самостійної підготовки буклетів і брошур опанувати комп’ютерну програму «Паблішер» («Publisher»).

Друкована продукція - це те, що має поширюватися, особливо коли це - складова  інформаційної кампанії. 

Продумайте місця, де матеріали можна найефективніше розповсюдити,  аби  вони  якнайшвидше  потрапили до  цільової  групи (груп) клієнтів. 

Як розмістити рекламу у газетах? [26]
Газетні реклами або вкладки, написані ким-небудь з представників уряду, можуть бути ефективним засобом зв’язку як з найбільш активними громадянами, так і з громадськістю загалом.

Вставка – інформаційний листок, що поширюється разом з місцевими газетами. Вставки мають високий рівень поширення інформації і зазвичай використовуються на початку проекту. 
Вони викликають інтерес, описують проблеми, що розглядатимуться, і визначають рамки можливостей залучення громадськості до процесу виконання проекту. Додатки до газет можуть виконувати ці самі функції або розкривати проблеми детальніше через основні статті або рекламні повідомлення. Це може бути платне рекламне повідомлення, або журналісти можуть привернути інтерес громадськості. Такі додатки можуть містити можливості отримання зворотного зв’язку та визначати можливості залучення громадськості (табл. 3.3). 
Таблиця 3.3
	Завдання
	Очікуваний результат
	Сильні сторони
	Слабкі сторони

	поінформувати про проблему чи пропозицію якнайбільше людей на території цільового географічного реґіону 


	підвищить рівень обізнаності про пропозицію чи проблему, навіть за умови, коли багато вставок не будуть прочитані
	– мають високий ступінь поширення інформації; 

– надають інформацію; 

– найбільш дієві, коли є багато стейкхолдерів і/або велика кількість людей зазнає впливу 
від прийнятого рішення; 

– визначають можливості залучення громадськості 


	– зміст має бути простим, зрозумілим, без великих амбіцій. 
Не перенавантажуйте інформацією; 

– має бути подано контактну інформацію; 

– можуть виникнути проблеми, пов’язані з видатками, якщо газета встановила плату за розміщення вкладишів чи наполягає на рекламі; 

– якщо розповсюдження розглядається як послуга громаді, 
а не комерційна пропозиція, то розміщення інформаційних листків здебільшого залежить від редакторів газети та їх бажання; 

– деякі стейкхолдери можуть розглядати вкладиші як експансійну «пропаганду» і як марнування часу 


      Процес: 
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1. Визначте обсяг, вартість та кількість вкладишів шляхом визначення потенційної кількості стейкхолдерів, а також як цей факт співвідноситься з районом доставки газети. 
2. Визначте основні ідеї, які Ви хотіли б висвітлити, включаючи методи залучення громадськості. 

3. При написанні матеріалів використовуйте просту, зрозумілу мову. 

4. Визначте основні заходи та їх тривалість, направлені на залучення громадськості. 

5. Додайте контактну інформацію: основні працівники проекту (імена), телефонні номери інформаційних гарячих ліній, місцезнаходження інформаційних центрів, телефони, електронні адреси та веб-сторінку. 

6. Якщо можливо, залучіть професійних дизайнерів для того, щоб бути переконаними в тому, що вставки привертають увагу та їх легко читати. 

7. Реєструйте звернення, які виникли внаслідок розміщення газетного вкладиша, та додавайте відповідні контакти до списку розсилки в межах проекту. 

8. Використовуйте звіт про результати проекту, поширюйте інформацію про проект.
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Який механізм створення Веб-сторінки?
Стрімкий розвиток інформаційних технологій вимагає, щоб органи державної влади та місцевого самоврядування теж ішли в ногу з часом. А тому дедалі ефективнішим засобом поширення інформації стає «всесвітня павутина» - Інтернет. 
І саме впровадження новітніх інформаційно-комунікаційних технологій (ІКТ) в усі сфери суспільного життя, в діяльність органів державної влади та органів місцевого самоврядування стає одним із визначальних напрямів державної політики, спрямованої на поліпшення життєвого рівня населення, який визначено пріоритетом Основних засад розвитку  інформаційного суспільства в Україні на 2007–2015 роки (Закон № 537-V від 9.01.2007, який набув чинності з 14 лютого цього року). 
Тому сміливіше та наполегливіше використовуйте сайти місцевих адміністрацій: розміщуйте там соціально значиму інформацію, в т. ч. i про свою діяльність, особливо інноваційну.
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Якщо ж є можливість і бажання створити власну веб-сторінку, зверніть увагу на наступне.

  Ознаками вдалої веб-сторінки, що має інформаційне спрямування, можна вважати:

- насиченість різноплановою інформацією;

- регулярне поновлення сайту (на сайті прийнято ставити дату, коли він востаннє оновлювався, а також яскраві примітки «НОВЕ!», розраховані на постійних користувачів Інтернет-ресурсів і тих, кого цікавить найактуальніша інформація. Водночас на сайті може існувати «архів», де зберігається давніша, проте все ще цікава інформація);

- відсутність громіздких графічних об’єктів, які заважають швидкому завантаженню веб-сторінки та уповільнюють пошук інформаційних можливостей для «зворотного зв’язку»; 

- наявність адрес (телефонів), за якими можна звернутися з запитанням і подальшим отриманням відповіді; 

- можливість проведення «дискусій», результати яких висвітлюються на сайті; 

- розділ, де можна залишити відгуки та коментарі;

- наявність лічильника відвідувачів сайту протягом конкретного дня всередині самого сайту (не всім вистачає терпіння, окрім того, це невигідно ще й фінансово) та всього періоду, який дозволяє здійснювати моніторинг популярності (рейтингу) як сайту загалом, так і окремих його матеріалів.

Отже, відмінність веб-сайтів від інших джерел інформування полягає в тому, що це динамічна система інформування, яка містить і стару, і найоперативнішу інформацію, включно з поточними планами. 
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Це дозволяє користувачам активно звертатися до «авторів»  інформації та шукати її в споріднених веб-сайтах.

Ключові моменти «розкрутки» сайту:

- інформування про сайт у своїх друкованих виданнях, розміщення його адреси на всій документації поряд з логотипом і контактами;

- розробка банера (рекламного графічного об’єкта), який могли б розмістити на своїх сайтах партнерські організації (можливо, в обмін на свої банери);

- реєстрація сайту в українських та іноземних пошукових системах, аби відомості про нього відповідали вашим побажанням. 
Для цього потрібно розробити найвірогідніші групи слів і словосполучень, за допомогою яких користувачі шукатимуть інформацію на вашому сайті.
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Таким чином, зазначене вище свідчить про різноманітність форм та методів взаємодії громадськості і влади, але використовувати їх необхідно, розуміючи цілі та наслідки. 
Деякі з форм ефективні лише за умови їх комплексного використання, а деякі можуть бути результативні і у випадку їх окремого застосування. У запропонованому варіанті важливим є вміле застосування цих методів та форм. 

ПРАКТИЧНА ПОРАДА!

Як краще подати інформацію?

ТЕЛЕФОН. Інформацію можна поширювати дуже швидко. Якщо співробітники прес-служби встановили добрі контакти з пресою і творчо відносяться до виконання своїх функцій, то їм досить подзвонити по телефону і роз’яснити позицію лідера або партії по тому чи іншому питанню. 
Якщо лідер партії займає відповідальний офіційний пост, то журналісти самі можуть бути зацікавлені в здобутті його коментаря. Інший варіант, коли співробітники прес-служби спеціально привертають увагу засобів масової інформації з метою висвітлення найбільш важливих подій дня.
ВИСЛОВИ. У випадках, коли необхідно швидко прореагувати на події і зробити це так, щоб журналісти встигли укластися в свої терміни, набагато ефективніше за прес-реліз працює заздалегідь підготовлені коментарі партії по актуальних питаннях, що складається з декількох чітко сформульованих висловів. Такі лаконічні, легко цитовані формулювання можна передати прямо по телефону або розіслати факсом в інформаційні агентства.
У всьому останньому рекомендується використовувати ті ж самі методи викладу інформації, які було вказано раніше, – прес-реліз, анонс, пресс-пам’ятки і тому подібне.
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ПРАКТИЧНА ПОРАДА!

Яка інформація представляє інтерес?

Інформація про діяльність лідера політичної партії може бути різноманітною. Але не все з того, що робить і говорить лідер, представляє інформаційний інтерес. Це залежить від конкретного друкованого видання і конкретного журналіста. Для того, щоб «продати» тому або іншому редакторові або журналістові інформацію, прес-служба лідера партії повинна переконати їх в її цінності. Жоден журналіст або редактор ніколи не погодиться витратити зусилля, безцінний час і місце на висвітлення малоцікавих подій.
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Діяльність лідера політичної партії буде висвітлена засобами масової інформації, якщо те, що говорить і робить лідер:

Чи адекватно те, про що говорить лідер, справжньому положенню справ? Чи співвідноситься це з тим, про що вважають і говорять виборці? Чи актуальні його (її) виступи для жителів вашого регіону?
Чи лаконічно говорить лідер? Чи висловлює він (вона) свою точку зору або його (її) погляд на сучасну ситуацію в стислій, узагальненій формі? Чи дотепно і розумне те, що він (вона) говорить? Чи легко відтворити те, що він (вона) говорить?
Візуально. Чи відповідає візуальне враження вмісту виступу або прес-конференції? (Наприклад, на місці викиду токсичних відходів лідер говорить про охорону довкілля і т. д.). Чи врахований візуальний аспект сприйняття? Чи одягнений лідер в одяг, який добре виглядає на телевізійному екрані і створює сприятливий для нього (її) імідж?
Оригінально. Чи є захід, що проводиться, чимось новим і незвичайним? Чи створена сприятлива обстановка для роботи журналіста?
     Своєчасно. Чи торкається виступ лідера того, що відбувається в державі і в «народі» саме сьогодні?

ПРАКТИЧНА ПОРАДА!
Як підготувати прес-реліз? (практичні поради)
Прес-реліз має бути стислим, фактомістким, виконувати передусім інформаційну і роз’яснювальну функцію. Прес-релізи мають бути складеними таким чином, щоб редактори могли одразу вирішити, що це саме та інформація, яку слід опублікувати. 
Відтак, факти треба подавати у тій формі, як це уявляє, очікує редактор. Необхідно врахувати, що повідомлення, викладене у прес-релізі, повинне бути конкурентоспроможним серед інших матеріалів (за такими категоріями як оперативність, актуальність, точність), відповідати спрямуванню видання, передачі (тематика, стиль, традиції), мати соціальну вартість для аудиторії конкретного ЗМІ.
Прес-релізи мають бути чітко викладеними, без перебільшень і прикрас. Враховуючи те, що здебільшого вони складаються лише з кількох рядків, слід подбати про виразність їх подачі. Загалом, певних обмежень щодо їх обсягів не існує, але чим вони стисліші, тим імовірніше, що повідомлення буде опубліковане, сприйняте читачем (слухачем, глядачем) і зрозуміле йому. Проте практично, більшість прес-релізів вміщується на одній сторінці формату А4. І коли у ході друкування на наступну переходить кілька рядків, то повідомлення варто скоротити або «стиснути» так, щоби воно розмістилося на одному аркуші.

  Уміння подавати у прес-релізі короткі добірки новин цілком відповідає редакторським вимогам, а, отже, гарантує таким матеріалам «зелене світло». Повідомлення прес-релізу можуть подаватися як без заголовку, так і з ним.  Заголовок повідомлення має привабити і редактора, щоб він прочитав його та вмістив у газету, телерадіопередачу, і саму аудиторію, яка б звернула увагу на повідомлення. Заголовок має створювати враження й обнадіювати, що в матеріалі відображені істинні новини, підтверджені фактами. Заголовок до новин у першу чергу відповідає цій практичній меті, але часто редакції  його не використовують. Тоді відповідальність за ті заголовки, що з’являються у газетах, цілком перекладається на саму редакцію.
Підзаголовки не слід використовувати, за винятком випадків, коли прес-реліз досить великий за обсягом. Але навіть тоді доцільніше написати окремі повідомлення на кожну тему, а не один великий матеріал.
Загальна структура повідомлення повинна мати вигляд перекинутої піраміди. Тобто в першому абзаці подається основна інформація, а наступні вже розтлумачують її. Це важливо з кількох причин. 
По-перше, коли редактор не знайде нічого цікавого в кількох початкових рядках, він просто викине цей матеріал. 
По-друге, редактори часто скорочують матеріали, починаючи знизу. Якщо ж суть повідомлення передається на початку, вона буде однаково зрозумілою після вилучення кількох наступних чи останніх абзаців. 
Третя причина використання такої структури – та, що люди не завжди читають (слухають) усе повідомлення. Навіть якщо буде сприйнятий лише початок матеріалу, в такому разі вже навіть він ознайомить з усією інформацією, викладеною у цьому прес-релізі.


Добре, коли прес-реліз складатиметься з коротких абзаців. Вони дозволяють швидко читати, глибоко сприймати і розуміти повідомлення.

Маючи справу із посиланням, важливо правильно і максимально конкретно вказати інформаційне джерело. Навіть фраза «інформація отримана від одного з провідних спеціалістів міської ради» звучить переконливіше, ніж «за інформацією з достовірних джерел». Тут також слід пам’ятати про відповідальність за точність цитування. Адже, отримавши ваш прес-реліз, редакція зробить посилання саме на нього і навряд чи самостійно перевірятиме точність цитат, а також (до речі!) фактів, цифр та іншого. 

Як оформити, подати прес-реліз, щоб у редакції зрозуміли і тактично правильно виконали ваш задум щодо поширення викладеної інформації?

Часові обмеження щодо публікації повідомлення можуть бути встановлені вами, як джерелом інформації, у разі, якщо ці новини пов’язані з певними фактами чи подіями, що мають конкретну визначеність (взаємоузгодженість) у часі, або ваша організація зацікавлена в поширенні даного повідомлення саме у визначені проміжки часу. 
Ці обмеження можуть встановлюватися як вимога не публікувати повідомлення до певної дати, публікувати у визначений день, публікувати після визначеної дати. У повідомленнях для радіо і телебачення, Інтернет-видань та інформаційних агентств (значно рідше – для газет) може конкретизуватись навіть година. У всіх цих випадках ваше повідомлення має супроводжуватись припискою на зразок «Прохання надрукувати лише після 20 жовтня», «Для публікації 20 жовтня і пізніше», «Просимо надрукувати до 20 жовтня», «Для опублікування після 10.00 20 жовтня» тощо. 
Проте найпоширенішими у практиці роботи є повідомлення без спеціальних часових обмежень. Їх можна позначити «Для оприлюднення після отримання» або не позначати зовсім. Якщо ж ваше повідомлення може швидко втратити актуальність, то доцільно супроводити його позначкою «Прохання опублікувати негайно». Проте хотілося б порадити не зловживати такими формулюваннями. 
Редакції мають власні плани роботи, і такі часті «аврали» можуть надати  вашим відносинам з ними непотрібної напруженості. Іноді краще зазначити в тексті дату події (якщо дата є тут ключовим елементом), і тоді редакція сама намагатиметься опублікувати цю інформацію вчасно.

Важливим є і те,  як оформлена сторінка прес-релізу. Прес-реліз друкується на офіційному бланку організації. Якщо це неможливо, у «шапці» прес-релізу необхідно подати вихідні дані про організацію: назву, адресу, телефон, адресу Інтернет-сторінки. Часто організації мають спеціальний бланк для прес-релізів, де, окрім згаданих даних, є зображення логотипу організації чи добре упізнаване зображення будинку, де вона розташована тощо. Це допомагає працівнику редакції легко і швидко «ідентифікувати» автора повідомлення, оперативно передати його відповідному редактору.

Усі повідомлення краще друкувати через півтора інтервали пропорційно до розміру шрифту. Шрифт має бути не менше 12 кеглю, особливо якщо прес-реліз передбачається розсилати факсом. Поля зліва, справа та знизу мають складати 2,5–5 см, щоб залишити місце для позначок редактора.

Справа вгорі, одразу під «шапкою» доцільно вказати, кому призначено прес-реліз. Наприклад: «Редакція економіки газети «Вісті». Часто вживають й універсальне: «Редакції новин».    

Ліворуч на один-два рядки нижче зазначають дату і, за необхідності, час розсилання прес-релізу та примітку щодо термінів опублікування повідомлення (про це йшлося вище). Важливо перевірити, чи для всіх ЗМІ, яким ви надсилаєте це повідомлення, дана інформація буде однаковою.

Вкажіть, чи є повідомлення ексклюзивним. Якщо так, то це треба обумовити відразу. Будь-яка ексклюзивна інформація вимагає особливої поваги. Надрукуйте слово «ексклюзив» великими літерами над датою оприлюднення. Але будьте у цій справі чесними. «Гра в ексклюзив» з кількома ЗМІ одразу, може призвести до недовіри журналістів і до самої прес-служби, і до цілої організації, яку вона представляє.

Зліва іноді вказують ще вихідні дані. По суті – це лише зазначення географічного пункту (міста, села, району, області тощо), звідки надійшов матеріал. Якщо повідомлення розповсюджуватимуть лише місцеві ЗМІ, то друкувати вихідні дані потреби немає.

Якщо матеріалові таки відводиться більше однієї сторінки (що, як вже зазначалося, небажано), надрукуйте внизу кожної сторінки в центрі: «див. наступну сторінку», а сторінки пронумеруйте. Наприкінці повідомлення можна надрукувати в центрі знаки «ХХХ». Такі символи дають редакторові зрозуміти, що це – завершення добірки.

Контактну інформацію, як правило, розміщують внизу з лівого краю за такою схемою:

- слово «Контакти», прізвище та ім’я відповідальної особи;

- адреса (це важливо, передусім, тоді, коли прес-служба розміщується не за юридичною адресою організації або організація розташована у кількох будинках);

- з нового рядка – номер телефону, факсу, адреса електронної пошти.

Усі матеріали треба друкувати і розмножувати лише з одного боку аркуша. Якщо прес-реліз на кількох сторінках – то аркуші мають бути скріплені. Потурбуйтеся, щоб примірник виглядав охайно, коли він дійде до редактора.

Перед тим як відправляти підготовлені (й перевірені) матеріали до редакції, варто ще раз поставити самому собі низку завершальних запитань:

-  чи зацікавить повідомлення широкі кола людей?

-  чи повністю викладено тут позицію організації?

-  чи відповідає  усім правилам правопис?

-  чи  відповідає суті повідомлення заголовок?

-  чи  звернене повідомлення до інтересів аудиторії обраного ЗМІ?

Обрати відповідний суті та меті підготовленого прес-релізу засіб масової комунікації – річ надзвичайно важлива. Відомо, що конкретна новина має свою конкретну аудиторію так само, як і певна аудиторія прагне певних новин. Тому важливо звернути увагу на запити редакції, вимоги й аудиторію ЗМІ, відповідність термінам, коли слід надсилати матеріали, а також дотримання професійних правил підготовки повідомлень.

Перед тим, як надсилати прес-реліз до визначеного ЗМІ, спробуйте дати об’єктивні відповіді на ряд таких запитань:

- чи важлива для аудиторії обраного ЗМІ тема цього повідомлення? (Спробуйте критично оцінити матеріал з точки зору редактора, читача, слухача, глядача);

- чи повідомлення справді подає новини, чи не містить воно приховану рекламу? (Зважте: редактор не зобов’язаний друкувати рекламу, подбайте насамперед про висвітлення «живих» новин та потрібної інформації);

- чи буде це повідомлення корисним для читачів (слухачів, глядачів)? (Новини, подані вами, публікуватимуть частіше, якщо вони міститимуть справді нову, цікаву для аудиторії інформацію);

- наскільки повідомлення стисле й доречне? (Редактори не завжди мають вдосталь часу, аби вдумливо скоротити чи професійно «відшліфувати» неякісно підготовлений матеріал. Це маєте зробити ви самі до того, як передасте новини редакції);

- чи враховано в матеріалі редакційні побажання? (Пам’ятайте, що різні ЗМК мають різний стиль, іноді відмінні форми подачі матеріалів. Наближення вашого матеріалу до цих параметрів збільшує його шанси бути опублікованим).

Розсилайте прес-реліз найбільш зручним для редакції способом. Не полінуйтеся передзвонити і переконатися, чи отримано ваші послання. Можливо, з технічних причин, необхідно буде продублювати повідомлення.

 Перелік адрес для розсилання прес-релізу може включати принаймні три групи ЗМІ.
Перша – це ЗМІ, чиї аудиторії насамперед зацікавлені в отриманні вашого повідомлення, а редакції безумовно готові його опублікувати. 
Друга – це ЗМІ, які можуть опублікувати надісланий вами матеріал, але за певних умов: між вами укладено угоду про висвітлення діяльності, у редакції дефіцит матеріалів, у прес-релізі викладено цікаві дані тощо. Аудиторія цих ЗМІ може ставитися до вашого повідомлення нейтрально. 
Третя – це ЗМІ, чиї редакція та аудиторія, скоріш за все, не зацікавляться вашим повідомленням, проте вони важливі для вас принаймні з наступних причин.

 Перша - своїм прес-релізом ви нагадаєте про організацію, яку представляєте.

Друга - ви проведете «розвідку боєм» – у ваших відносинах можуть з’явитися не прогнозовані «точки дотику», які дозволять розширити співробітництво з певним ЗМІ.                                        
ПРАКТИЧНА ПОРАДА!

Як підготувати та провести прес-конференцію? (практичні поради)
Прес-конференцію часто використовують для оприлюднення певних повідомлень або налагодження зв’язків із ЗМІ, тому що такі зустрічі є найкращим способом передати інформацію багатьом виданням, телерадіокомпаніям одразу, коли тема варта цього.

Плануючи прес-конференцію, необхідно поставити собі ряд запитань, відповіді на які допоможуть провести цей захід ефективно:

- чи володіє організація певною інформацією, яку краще подати через безпосереднє спілкування її посадовців із журналістами, аніж у звичайному повідомленні для преси (прес-релізі тощо)?

- на які справді цінні новини можуть розраховувати ЗМІ?

- наскільки проведена конференція підвищить у широких колах громадськості та в середовищі журналістів розуміння обговорюваних проблем?

- чи сприятиме цей захід налагодженню дружніх стосунків із пресою та взаєморозумінню між ЗМІ й вашою організацією?

- чи варті ваші повідомлення того, щоб відволікати від редакційних справ заклопотаних журналістів?

- наскільки вмотивовані витрати часу і зусиль для організації та проведення прес-конференції із широким суспільним розголосом?

  Підготовка та проведення прес-конференції будуть успішними, коли врахувати при цьому деякі загальні правила.

Дата і час проведення прес-конференції обираються з урахуванням часу висвітлення інформації ЗМІ. Слід розрахувати час так, щоб викладена інформація без проблем знайшла своє місце у тижневих газетах, телевізійних і радіооглядах, що, як правило, мають найбільшу аудиторію і, в той же момент, встигла з’явитися у щоденних виданнях і телерадіопередачах. Не слід прагнути силою налаштувати журналістів на визначені вами дату і час – самі приладнуйтесь до ритму роботи ЗМК. 
День та час проведення прес-конференції, якщо є вибір, призначайте так, щоб вони не співпадали з іншими важливими заходами, що привертають увагу журналістів та громадськості. Із практики, найкращий час для прес-конференції – між 11-ю та 13-ю годинами. Найкращий день – тоді, коли ваша конференція у випусках новин справді посяде місце події дня.

Місце проведення прес-конференції має бути зручним для розміщення усіх запрошених журналістів та знімальних груп телебачення, мати відповідні освітлення, вентиляцію, шумоізоляцію та умеблювання. Конференцію слід проводити у кімнаті (залі) для зустрічей (засідань), а не в чиємусь кабінеті. Не проводьте конференції у завеликих залах, щоб не створити хибного враження, ніби на зустріч прибуло менше людей, аніж очікувалося. Приготуйте таблички з іменами та посадами учасників прес-конференції. Зверніть увагу на інтер’єр кімнати, розміщення у ній символіки держави, організації. Пам’ятайте: пильне журналістське око помічає найдрібніші деталі!

Списки запрошених складаються і перевіряються заздалегідь. Не варто грати у фаворитів – запрошувати слід представників усіх ЗМІ, де можуть бути розміщені новини з вашої організації. Складений список запрошених має бути досить великим, щоб забезпечити визначену кількість учасників. Наприклад, коли необхідно, щоб у конференції взяло участь 20 осіб, доцільно запросити 30 або більше. Відвідування залежатиме від багатьох факторів – цінності інформації, зручності місця та часу проведення прес-конференції. ЗМІ повідомляють про наступну конференцію заздалегідь. У жодному разі не перешкоджайте представникам ЗМІ брати участь у конференції тільки через те, що журналіст чи видання або телерадіоорганізація, яких він представляє, колись негативно поставилися до вашої організації.

Як правило, запросить журналістів спочатку письмово (поштою, факсом, електронною поштою) за 7–10 днів до прес-конференції, а за день ще раз – телефоном. Запрошення має бути чітким і зрозумілим: тема, дата, час і тривалість, місце проведення, доповідач, ім’я та посада контактної особи, телефон. Іноді варто повідомити ще й деякі деталі, які б переконали редактора в необхідності висвітлення цієї події.

Інформаційні підборки для журналістів, які беруть участь у прес-конференції, можуть включати прес-реліз, біографію, огляд, попередньо надруковані статті, фотографії тощо і роздаються перед початком заходу. Представникам радіо й телебачення за необхідності та наявності можуть надаватися аудіо- та відеоматеріали. Варто додати до цієї ж теми план прес-конференції, де зазначені її тема, імена та посади доповідачів, тексти (або тези) усіх доповідей. Якщо тема доволі складна, можна влаштувати виставку чи показ, які допоможуть зрозуміти суть повідомлення, унаочнять його і дадуть змогу журналістам обдумати те, яким чином краще подати цей матеріал. У такому разі учасників конференції слід запрошувати заздалегідь та вчасно подбати про необхідні роз даткові матеріали.

Після закінчення прес-конференції тексти доповідей, прес-релізи, фотографії, деякі інші матеріали доцільно розіслати редакціям газет та журналів, радіо й телебачення, представники яких на ній не були присутні.

Перед початком прес-конференції слід чітко розподілити обов’язки серед її організаторів та провести репетицію. Важливою є роль розпорядника прес-конференції. Її, як правило, виконує керівник прес-служби організації. Його завдання – скоординувати усі ланки процесу підготовки і проведення заходу. Розпорядник зустрічає учасників конференції – це знак поваги до журналістів, що прибули на зустріч. У залежності від масштабів заходу, у розпорядника має бути один або кілька помічників, які допомагають роздавати матеріали, розміщувати журналістів та технічні засоби тощо.

Перед початком конференції доповідачі та інші відповідальні особи мають провести коротку нараду і обговорити порядок ведення прес-конференції, відповіді на можливі питання.

Розміщення учасників прес-конференції має бути таким, аби зв’язки між журналістами і представниками вашої організації були  якнайтіснішими. Попереду розміщуються лише офіційний представник організації (доповідач) та ведучий прес-конференції. У разі необхідності доповідачів може бути 2–3, але не більше. Адже це розпорошує увагу журналістів і створює технічні проблеми (мікрофони та диктофони мають бути якнайближче до промовця). Інші представники організації (консультанти, помічники, керівники підрозділів та інші) мають знаходитися у залі серед журналістів. У разі необхідності уточнити якесь із питань, яким добре володіє саме ця особа, її можна відрекомендувати і запропонувати журналістам зустрітися з нею після прес-конференції.

Важливо визначити зручні зони для розміщення телекамер та пересування операторів і фоторепортерів з тим, щоб вони якомога менше відволікали увагу журналістів,  маючи  при цьому змогу вести зйомки зі зручних точок.

Ведення прес-конференції слід доручити досвідченому фахівцю (це, як правило, прес-секретар), хоча за деяких обставин конференція може проходити і без ведучого. У цьому випадку його функції перебирає на себе доповідач. Розпочинайте прес-конференцію з пояснення її мети й порядку денного. Потім відрекомендуйте основних учасників, фахівців, які найтісніше пов’язані з темою зібрання.

Тривалість конференції оголошується заздалегідь – тоді журналісти знатимуть, скільки у них є часу на запитання. На початку доповідач, як правило, проголошує вступну промову, де коротко викладається суть теми, позиція організації тощо. Під час конференції занотовуйте всі запитання, на які не знайшлося відповіді або вона була неточною, запишіть ім’я журналіста, який звернувся з такими запитаннями, зв’яжіться з ним і дайте відповідь якомога швидше. 
Доцільно зробити аудіозапис усієї прес-конференції, щоб потім відтворити всі запитання, що лишилися без належної відповіді. Це допоможе проаналізувати помилки і визначити тематику подальших повідомлень для ЗМІ.

Незадовго до завершення конференції слід повідомити про це журналістів, оголосивши, що наступне запитання буде останнім. Після нього доповідач може виголосити завершальне слово, де доцільно ще раз тезово нагадати тему, зробити певні акценти і підсумки розмови, потім слід подякувати журналістам за участь у зустрічі і запитань більше не приймати. Якщо прес-конференцію скликано внаслідок кризової ситуації, необхідно запланувати і ряд наступних зустрічей –  повідомте про це журналістів.

Після прес-конференції деякі журналісти, здебільшого радіо і телебачення, можуть висловити побажання поставити кілька запитань індивідуально. Якщо доповідач має змогу затриматись і при цьому є можливість, аби інформацію отримали усі бажаючі, то на таке інтерв’ю слід погоджуватись. При цьому слід пам’ятати: найбільше шансів потрапити до ефіру матимуть фрагменти такого експрес-інтерв’ю.

Після прес-конференції у журналістів може виникнути потреба оперативно передати повідомлення про неї. Тому заздалегідь слід визначити кімнату з телефонами, факсом, електронною поштою, якими б представники ЗМІ могли скористатися. У деяких організаціях після прес-конференції заведено пригощати журналістів напоями та легкими закусками. У роботі владних структур таке, як правило, не практикується. 
Винятки можуть складати прес-конференції напередодні значних суспільно-державних свят (День Незалежності, Новий рік), коли можна запросити учасників заходу на бокал шампанського. Але це залежить від загальних стосунків організації та преси. 
У ході прес-конференції також не обов’язково подавати напої та харчування. Проте прохолодні напої у спекотний літній день чи кава або чай взимку за відповідних обставин і кількості запрошених можуть бути доречними.
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ГЛОСАРІЙ ОСНОВНИХ ПОНЯТЬ
«Ключові елементи узгодженої та публічно прийнятої комунікативної політики 
органів  державного управління та громадянського суспільства» 

Демократія – це суспільне самоврядування, яке здійснюють рівноправні громадяни через безпосередню участь в обговоренні й вирішенні громадських справ шляхом вільного вибору (голосування).

Державне управління розглядається як цілеспрямований, організуючий та регулюючий вплив держави, що здійснюється через діяльність державного апарату, всіх гілок державної влади:

· державне управління – це, передусім, соціальне, політичне явище;

· державне управління та державні органи, що здійснюють його функції, є складовою єдиного механізму державної влади;

· державне управління - це процес реалізації державної влади, її зовнішнє, матеріалізоване вираження, і поза ним вона не існує;

· державне управління – це «вплив», який вказує на головне в управлінні – «момент впливу на образ мислення, поведінку та діяльність людей».

Громадянське суспільство (від латинського виразу civilis societas) – громадська згода (зараз це поняття визначається як суспільний договір – авт.) та рівність усіх перед законом, сукупність етичних, релігійних, національних незалежних від держави відносин і інститутів, за допомогою яких задовольняються інтереси індивідів та їх груп. 

 Залучення громадян – це систематичний процес ідентифікації, інформування, зацікавлення та залучення різних груп у громаді з метою розробки плану дій, що буде найдосконалішим у технічному відношенні... PR – це дії, спрямовані на вплив на громадську думку, дії, які мають на меті створення позитивного іміджу організації. 

Зв’язки з громадськістю – це інформування громадськості про діяльність органу влади чи організації або установи, надання саме тієї інформації, яку орган влади чи установа або організація бажають надати про себе та свою діяльність для більш сприятливих умов співпраці та взаємодії, але це ще не є взаємодія як результат. 

Зв’язки з громадськістю в системі державного управління - цілеспрямована взаємодія структур державного апарату (органів, організацій та установ) з громадянами і суспільними інститутами, яку можна визначити як інформаційно-комунікативну функцію публічної влади й управління, що реалізується ними і дозволяє оцінювати ставлення різних кіл громадськості до тих або інших рішень і дій.
Мережа громадянської активності є групою індивідуальних представників, які мають спільні неофіційні норми або вартості, окрім тих, що необхідні для звичайних ринкових угод. Норми і вартості, які охоплюються цим визначенням, можуть виникати від простої норми взаємності, що існує між двома друзями, до складних систем вартостей, створених організованими релігіями. Тобто відносини в мережах виникають не на економічній основі, а завдяки скоординованим діям та на основі спільних вартостей. 

Паблік рилейшнз – постійний комунікативний психологічний прямий та зворотній контакт органів управління будь-якої системи з громадськістю з метою створення, формування та функціонування позитивного іміджу управління, який впливає на виникнення сприятливого середовища для взаємодії обох сторін.
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83000, м.Донецьк, вул.Горького, 146   тел.305-34-39, 334-07-83,

e-mail: postmaster@opon.donetsk.ua, opon@dc.dn.ua, smirnova_obkom@i.ua
Прес-реліз, або ще раз про PR-технології

Здавалося б, написати текст, розіслати його в редакції — от і вся робота. Проте, як свідчать журналісти і редактори, серед тонн паперу, які щодня надходять до редакції у вигляді прес-релізів, справді цікаву інформацію можна знайти дуже рідко. У більшості надісланих текстів — брак фактів, нелогічний виклад, граматичні помилки.

Прес-реліз — це коротке повідомлення для преси про якусь важливу подію. Його можна використову​вати у процесі розроблення та реалізації проекту для безперервного інформування як громадськості, так і засобів масової інформації. Написання цього документу не вимагає великих витрат часу і грошей, про​те грамотно складений прес-реліз надзвичайно ефек​тивний, коли слід представити інформацію, яка по​требує миттєвого висвітлення у ЗМІ (наприклад, да​та і місце проведення громадських слухань).

Умовно прес-релізи можна поділити на два види: стандартний і спеціальний.

Стандартний прес-реліз призначений для інфор​мування про події, які заплановані у господарській діяльності підприємства. Зокрема, розрізняють:

- стандарт-реліз, де уміщено інформацію для ЗМІ про повсякденні події;

- стандарт-реліз, що знайомить ЗМІ з подіями, які відбуваються періодично.

Спеціальний прес-реліз складають, коли виникає по​треба поінформувати про незаплановані події, іноді рап​тового або кризового характеру.

За функціональним призначенням і терміном подан​ня стосовно події прес-релізи поділяються на такі:

	Види прес-релізу
	Мета
	Час подання

	Анонс


	Ознайомити з подією
	Задовго до події

	Запрошення
	Запросити на прес-конференцію або захід
	За кілька днів до події чи прес-конференції (з урахуванням графіка роботи ЗМІ)



	Інформація
	Висвітлити події, які відбуваються

	Одночасно з подією

	Резюме
	Підбити підсумки події, визначити перспективи на майбутнє

	Після закінчення події


Прес-реліз має бути складений таким чином, щоб докладно викласти новину, не зашкодивши репутації організації. Тому при підготовці документу фахівці ра​дять дотримуватися такого плану.

1.  Наявність важливої новини.

2.  Рішення написати прес-реліз.

3.  Збір інформації, узгодження цитат.

4.  Написання першої версії.

5.  Перевірка керівництвом, юристами і т. д.

6.  Внесення змін, підготовка остаточної версії.

7.  Розповсюдження прес-релізу.

8.  Спілкування з представниками преси, надання додаткової інформації, організація інтерв’ю.

Факти, описані в прес-релізі, повинні сприймати​ся як сенсація або, принаймні, бути цікавими для ЗМІ чи потенційних адресатів. Потрібно дуже чітко уявляти, про що буде прес-реліз, яка інформація становитиме його основу. При цьому новина повинна бути не лише актуальною, а й вагомою, аби можна було її запропонувати багатьом виданням. 
Адже прес-реліз якраз і розрахований на те, аби з ним оз​найомилося якомога більше людей. Щоб привернути увагу, Ваша новина має відповідати хоча б одному із зав​дань засобів масової інформації: інформувати, навчати, розважати.

Найпоширенішими інформаційними підставами для складання прес-релізу є:

- підсумовування результатів господарської діяль​ності установою за певний проміжок часу;

- виготовлення нової продукції, надання нових по​слуг населенню;
- відкриття фірми (її представництва, філії);

- зміна в системі роботи, впровадження нових тех​нологій або умов надання послуг;

- заяви, виступи керівників підприємства або інтерв’ю з ними;

- участь у спеціальних бізнес-заходах (презентаціях, маркетингових акціях, тендерах, аукціонах) та добро​чинних акціях;

- знакові події в житті компанії або її працівників; 

- укладання важливих бізнес-угод (контрактів, до​говорів);

- кадрові зміни внаслідок реорганізації (реконструкції) виробництва;

- позапланові заходи (позачергове засідання акціонерів, ради директорів).

Якщо у Вашій компанії відбулася важлива подія, на​приклад, створено новий продукт, можна написати прес-реліз з цього приводу (слід зібрати необхідні фак​ти, проконсультуватися з експертами). Для цього варто поспілкуватися зі спеціалістами, які причетні до ство​рення нового продукту: фінансисти розкажуть про ко​ристь цього продукту для компанії, маркетологи — про місце продукту на ринку та про те, як відбувати​меться його просування. На цьому етапі підготовки прес-релізу Ви повинні мислити як журналіст. 
Спробуй​те дати відповідь на такі запитання: Чим Ваш продукт відрізняється від представлених наразі на ринку? Яка бу​де ціна? Скільки коштів витрачено на його розроблення? Де він продаватиметься? Чи потрібен такий товар на ринку? Які технології використані при його розробленні та виробництві?
Зібравши необхідну інформацію, можна переходи​ти безпосередньо до створення тексту, але варто пам’ятати, що прес-реліз — це не платне оголошення, а тому його доля залежить виключно від редактора періодичного видання. 
Існує усталена формула для написання прес-релізів, західні журналісти називають її: «five w’s & h» (з англ. п’ять w та одне h). Тобто автор має вказати у прес-релізі What? (Що?), Where? (Де?), When? (Коли?), Who?(Хто?), Why? (Чому?), How? (Як?). При цьо​му слід пам’ятати правило структурування прес-релізу — так звану «перевернену піраміду». Суть її поля​гає у тому, щоб надати основну інформацію на почат​ку прес-релізу — в заголовку і першому абзаці, так зва​ному лідер-абзаці (ліді). Це робиться для того, щоб ре​дактор, коли немає місця для всього матеріалу, міг ско​ротити його без втрати основного змісту. Отже, спо​чатку — найголовніше, а потім — подробиці.

Заголовок прес-релізу повинен привернути увагу читачів, виділити його з-поміж інших. Для цього до​тримуйтеся таких правил:

1.  Не використовуйте заголовки, схожі на нав’язли​ву рекламу, наприклад: Ми продаємо найкращу в світі побутову техніку. Заголовок, який містить зображення грошових знаків та велику кількість знаків оклику, теж ніколи не буде прочитаний редактором.

2.  Намагайтесь уникати використання імен або ініціалів, крім випадків, коли необхідна ідентифікація особи або коли це сприяє правильному прочитанню заго​ловка.

3.  Не слід використовувати заголовки у формі запи​тання, адже, не отримавши інформації із заголовка, чи​тач може і не займатися подальшим «пошуком істини».

4.  Уникайте у заголовках критики або засудження. Віддавайте перевагу заголовкам у вигляді повного ре​чення — із підметом і присудком, яке б розкривало зміст усього прес-релізу. Нічого, якщо цей вираз буде довгим, — потенційний автор статті однак змінить йо​го відповідно до стилю газети. Завдання заголовку — коротко передати суть прес-релізу так, щоб журналіст, поглянувши на Ваш прес-реліз, одразу зрозумів, про що йдеться в цьому матеріалі.

Невдалий заголовок: «Проект Національної Док​трини розвитку освіти».
Вдалий заголовок: «Донецька громада матиме змо​гу долучитися до підготовки Національної Доктрини розвитку освіти, взявши участь у громадських слухан​нях Інституту політичних технологій».
Головна новина прес-релізу має міститися у першо​му абзаці. Чотири перших рядки — це візитна картка прес-релізу. Тому текст недоречно починати з цитати або другорядної інформації. Добре сприймається фраза з 12 слів, не більше. Трьох-чотирьох таких фраз буде цілком достатньо, щоб у легкій ненав’язливій формі пе​редати суть прес-релізу. 
Тут у пригоді стане Ваша май​стерність і вміння заінтригувати журналіста, щоб його досвідчений погляд серед щоденних потоків інформації одразу виокремив ваш сюжет.

Інформацію, яку подали в першому абзаці, обов’яз​ково слід деталізувати в наступних абзацах. Треба наводити тільки факти, не давати жодних оцінок і не використо​вувати фрази на кшталт «унікальний та революційний продукт» або «продукт, на який так довго чекали» і т. д.

Усі оцінні судження варто помістити у цитату від імені першої особи компанії або людини, відповідальної за напрям або проект. Цитата допоможе «оживити» ма​теріал, зробити його реалістичнішим. 
Не завершуйте прес-реліз висновками або узагальненнями, на зразок: «На нашу думку, це дуже актуальна подія» або «Попе​реду ще багато нових досягнень». Якщо Вам більше нічого сказати, просто поставте крапку.

Наприкінці варто подати загальну інформацію про Вашу компанію — кілька основних фактів, які нагада​ють журналістові про те, хто Ви і чим займаєтеся.

Обов’язково вкажіть ім’я, посаду і номер телефо​ну контактної особи. Це одна з найважливіших пере​думов успішності вашого прес-релізу. Чітко вкажіть, до кого журналіст може звернутися зі своїми запитан​нями та уточненнями. Контактна особа повинна мати час для спілкування з представниками ЗМІ і володіти інформацією. 
Не забудьте вказати номер телефону (ду​же ефективно — мобільного) та електронну адресу кон​тактної особи, а не загальний телефон організації. Ад​же недоступність контактної особи у момент, коли це потрібно журналісту, може позначитися на подальшій публікації статті.

Затвердіть написаний прес-реліз із вашим керівни​ком, юристами та всіма, кого Ви цитуєте. Щоб досяг​ти успіху у написанні текстів такого типу, дотримуй​тесь низки правил:

- не повідомляйте недостовірну та неперевірену інформацію. Всі імена та прізвища повинні бути пра​вильно написані, а цифри — перевірені;

- не будьте багатослівними, пишіть простими інформативними реченнями. Уникайте беззмістов​них речень та прописних істин на зразок: «Усім відо​мо, що проблема...»;

- пишіть від третьої особи; не використовуйте зай​менників я, ти, ми, нас, наш, мій;
- використовуйте цитати;

- не захоплюйтеся термінологією; пишіть доступ​но, розраховуючи на широку аудиторію;
- уникайте мовних кліше. Журналісти особливо не люблять штампів на зразок «лідер ринку», «унікаль​ний продукт», «оптимальне співвідношення ціни та якості» та ін.;

- у прес-релізі висвітлено актуальні події, тому слід вживати теперішній час; 
-  уникайте безособових кон​струкцій: замість «Введено в дію новий цех для виготов​лення...» пишіть «Компанія... ввела в дію новий цех для виготовлення...»;

- можна додати до прес-релізу фотокартку (читачі передусім звертають увагу на ілюстрації та заголовки, а вже потім знайомляться з текстом);

- інформація прес-релізу має бути точною. Якщо прес-реліз складено у публіцистичному стилі, у нього більше шансів побачити світ;

- не допускайте граматичних помилок, адже на​явність їх у тексті підриватиме довіру до вашої ор​ганізації;

- абревіатури, що вживаються в тексті хоча б один раз, потрібно розшифрувати;

- числівники від одного до п’яти, а також числів​ники, що розміщені на початку речення, пишуть літерами;

- у прес-релізі ліпше вживати слово «відсоток», ніж користуватися знаком %;

- слід уникати суб’єктивних оцінок та емоційних висловлювань;

- перечитайте готовий прес-реліз очима пересічно​го читача: чи все Ви зрозуміли? чи легко було сприйма​ти текст?

- обсяг стандартного прес-релізу не повинен пере​вищувати однієї сторінки. Якщо прес-реліз за обсягом пере​вищує дві сторінки, бажано зробити підзаголовки до основних питань або залишити вільне місце для напи​сання власних підзаголовків редактором. Не варто пе​ретворювати текст на один суцільний блок інформації.

 Вимоги до оформлення прес-релізу

1. Використовуйте білий папір високої якості фор​мату А4 або фірмовий бланк із стандартними атри​бутами (логотипом, назвою, адресою, телефонами), прес-реліз слід оформити на ньому. Можна також роз​робити спеціальний бланк для прес-релізів.

2. Необхідно зробити береги тексту: ліве — 30 мм, праве — 15 мм, верхнє — 15 мм, нижнє — 30 мм.

3. Угорі слід зазначити назву вашої організації, її поштову адресу, а також номери телефонів. На тому ж рівні зліва розміщують логотип або емблему. Усі реквізити оформлюються відповідно до Національного стандарту України «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-роз​порядчої документації. Вимоги до оформлювання доку​ментів» (ДСТУ 4163-2003).

4. Вкажіть дату складання документа та місце, звідки його надсилають. Якщо журналіст не викорис​тає Вашу інформацію сьогодні, вона може знадобитися йому пізніше, і для цього потрібно чітко датувати Вашу новину. Прес-реліз повинен бути «свіжим», а не опису​вати події, які відбулися минулого тижня.

5. Якщо прес-реліз призначений для термінового опублікування, треба зазначити «Для термінового роз​повсюдження», а під цим слід вказати дату розповсю​дження прес-релізу.

6.
Нижче, через подвійний інтервал, розмістіть заго​ловок прес-релізу, написаний жирним шрифтом та вели​кими літерами (кегль — 14-15), а далі, через подвійний інтервал, — текст.

7.
Набирайте текст з інтервалом 1,5. Текст докумен​ту повинен бути написаний шрифтом одного стилю. Для основного тексту стандартним є шрифт 12 кеглю.

8.
Текст слід друкувати лише з одного боку аркуша. Якщо текст не вміщується на одній сторінці, внизу на​пишіть «продовження далі» і розмістіть текст на на​ступній сторінці. Знак ### використовують для позна​чення закінчення матеріалу (міжнародний стандарт), його розміщують посередині, відступивши один рядок від тексту.

9. Нижче від основного тексту подають довідкову інформацію про організацію або подію.

ДОДАТОК Б-2

Профспілка працівників освіти і науки України

Донецька обласна організація 

Профспілки працівників освіти і науки України

ОБЛАСНИЙ КОМІТЕТ


83000, м. Донецьк, вул. Горького, 146   тел. 305-34-39, 334-07-83, 

e-mail: postmaster@opon.donetsk.ua
Исх № ____________ от _____________

ПРЕС-РЕЛІЗ

«Дружба – перевірена часом»,

під таким девізом пройде свято, присвячене 15 річниці міжнародного співробітництва між профспілками освіти і науки м. Москви і Донецької областної організації з участю колег із Бохуму (Німеччина).

На заходи, які будуть проходити 1 листопада 2007 р. о 12-00 годині в актовому залі Будинку профспілок (Донецьк, вул. Горького, 146), запрошені делегації Московської організації профспілки на чолі з головою Сергієм Кузіним, делегація колег з Німеччини разом з Манфредом Дікенброкком, керівництво ЦК профспілки та її голова Леонід Сачков, керівництво облдержадміністрації та обласної ради, делегації обласних галузевих профспілок України.  

Передбачається зробити історичний екскурс в зародження і становлення відносин, заглянути в майбутнє, відзначити тих, хто стояв у витоків і зміцненні міжнародних зв’язків. 

Підбиваючи підсумки співпраці з Московською міською організацією профспілки Російської Федерації, профспілкою виховання і науки м. Бохума, А.С. Горшкова говорить: «Для нашої профспілки мають особливе значення міжнародні контакти, обмін досвідом роботи і можливості його використання. Ми вчимося у наших московських і німецьких колег солідарності, єдності, демократії, взаємоповаці. Упевнена, що разом ми зробимо ще дуже багато  для згуртованості профспілкових рядів, розвитку довгострокових жвавих контактів між колективами наших профспілок та їх лідерами».

Прес-служба обкому профспілки
Розповсюдження прес-релізу
Подумайте, кому цікава ваша новина? Якщо різні видання приваблюють окремі її аспекти — підготуйте кілька версій релізу: для ділових — про тенденцію на ринку, для спеціалізованих — про технологію вироб​ництва, для глянцевих — про те, як ваш продукт допомагає стати кра​сивішим чи здоровішим.

Потрібно орієнтуватися у те​матичному напрямі видань, знати їх наклад, оперативність, періо​дичність, час виходу, кількість чи​тачів, інтереси відділів та окремих журналістів, щоб підвищувалася ймовірність публікації ваших матеріалів. Надзвичайно важливо знати також цикл опе​ративності кожного видання, тобто проміжок часу, необхідний для підготовки і поширення кожного номера. Така інформація дасть вам змогу точно виз​начити, коли найкраще подавати прес-реліз. Якщо ви прагнете, щоб прес-реліз якомога швидше був опублікований, розсилайте його не пізніше 16.00.

Інформаційні агентства постачають своїми ма​теріалами ЗМІ міст та регіонів від одного разу на тиж​день до кількох разів на добу. Якщо передати свій прес-реліз через таке агентство, він потрапить одночасно у ба​гато редакцій.

Прес-реліз можна подавати в ЗМІ та інформаційні агентства декількома способами: поштою, факсом, елек​тронною поштою, принести особисто. Якщо у вас є до​статньо часу до оголошеної акції, то розповсюджувати прес-реліз можна поштою. Обов’язково слід зателефо​нувати в редакцію та пересвідчитися в тому, що ваш матеріал надійшов.

Одним з ефективних способів є розсилання прес-релізу факсом. У цьому випадку необхідно перекона​тися, що матеріал надійшов повністю і він читається, якщо - ні, то повторити передачу. Одразу з’ясуйте — в який відділ потрапить ваш прес-реліз, телефон жур​наліста, в якого ви зможете дізнатись про подальшу долю матеріалу.

Найчастіше прес-релізи надсилають електронною поштою, проте не забувайте, що в регіональних видан​нях її може і не бути. Однією з помилок при користуванні електронною поштою є те, що релізи відсила​ються на загальну редакційну адресу. У такому разі ви надсилаєте ваш вистражданий реліз в нікуди — якщо немає конкретного адресата, його ніхто не прочитає. У кращому разі це буде асистент, обов’язок якого — за​телефонувати вам і запропонувати розміщення матеріалу на платній основі. Може трапитися і так, що скринька вже давно переповнена і ваш прес-реліз буде стертий автоматично. Надсилайте інформацію на особисті електронні адреси журналістів, які пишуть статті на «вашу» тематику. Тому заздалегідь дізнайтеся, хто у якому виданні може зацікавитися новиною. 
Це може бути як редактор, так і журналіст, залежно від видан​ня. Проте не шліть релізів головному редакторові, як​що він сам про це вас не попросив, — сортування інформації не входить до його службових обов’язків.

Секретар повинен завжди мати «під рукою» список електронних адрес та номерів факсів редакцій, жур​налістів, кореспондентів тощо — те, що в професійно​му РR-лексиконі називають медіа-картою. Переглядай​те пресу: часом на сторінках періодичних видань трапляються публікації, які пов’язані зі сферою діяльності вашої організації. Якщо автор публікації порушує близькі вам проблеми професійно та неупереджено, потрібно занести його прізвище до медіа-карти й на​далі неодмінно запрошувати його на всі ваші медіа-заходи. Те ж саме стосується теле- та радіопередач. Після того як ви за​ведете окремі «папки» електрон​них адрес у контактному списку свого комп’ютера, поширювати інформацію стане дуже просто.

Для того, щоб підвищити шанси на успіх, вам доведеться зателефону​вати усім, кому ви надіслали інформацію, та ввічливо запропонувати додаткову інформацію і поцікавитися, чи не виникло у журналіста якихось запитань із цього приводу. Можли​во, прес-реліз спонукатиме журналіста написати додат​ковий матеріал про діяльність вашої організації, протес​тувати новий продукт або взяти інтерв’ю у директора компанії.

Переймаючись долею вашого прес-релізу, не будь​те надто настирливими, відчувайте міру. Якщо ж ва​ша інформація з’явилася у пресі, обов’язково зателе​фонуйте в редакцію і чемно подякуйте: дружні відно​сини з журналістами — основа тісної співпраці та га​рантія появи в ЗМІ інформації про вашу організацію. 

�ВАРТО ЗНАТИ!


ЩО ТАКЕ ДЕРЖАВНЕ УПРАВЛІННЯ:


Державне управління - цілеспрямований, організаційний та регулюючий вплив держави на стан і розвиток суспільних процесів, свідомість, поведінку та діяльність особи і громадянина з метою досягнення цілей та реалізації функцій держави, відображених у Конституції та законодавчих актах, шляхом запровадження державної політики, виробленої політичною системою та законодавчо закріпленої, через діяльність органів державної влади, наділених необхідною компетенцією.








�ВАРТО ЗНАТИ!





У системі державного управління суб’єкт управління (держава) визначає державно-владний характер і переважно правову форму взаємодії (управлінської діяльності), тобто певного роду суспільні відносини, через які реалізуються численні прямі й зворотні зв’язки між суб’єктами і об’єктами управління. Тому державне управління має віддзеркалювати запити та потреби суспільства


Мета державного управління - відображення потреб та інтересів суспільства. 


Ціль - визначення пріоритетів у державному управлінні.


Цілі державного управління мають відповідати таким вимогам і бути: об’єктивно зумовленими та обґрунтованими; соціально мотивованими; системно організованими; забезпеченими в ресурсному відношенні; науково обґрунтованими.


Основні види цілей: за джерелом виникнення та змістом (суспільно-політичні, соціальні, економічні, духовні); за конкретними діями (організаційні, виробничі, інформаційні, роз’яснюючі); за часом (стратегічні, тактичні, оперативні).





�ВАРТО ЗНАТИ!


ЩО Є ОБ’ЄКТОМ УПРАВЛІННЯ


ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ:


Cуспільство


Державне управління пов’язане з реалізацією цілей і функцій держави. Система державного управління за своєю структурою охоплює такі складові: суб’єкти управління (управляючу систему) – взаємодію та взаємосприяння (управлінську діяльність/процес) – суспільну систему (об’єкти управління), тобто сфери і галузі суспільного життя.











�ВАРТО ЗНАТИ!





Правове регулювання будь-якого процесу, відносин, явища, будь-яких їх взаємозв’язків втрачає сенс, якщо воно не підкріплене силою влади, авторитету, традиції, звичаю, громадської думки тощо. Закон (у широкому розумінні) не може існувати без законності - механізму і засобів втілення його в життя.





�ВАРТО ЗНАТИ!


Конституція України визнана Європейською комісією однією з найдемократичніших - «За демократію через право» (Венеціанська комісія).








�ВАРТО ЗНАТИ!





Українське законодавство відповідає міжнародним  та, зокрема, європейським нормам щодо питань захисту прав людини, її основних свобод та участі громадськості в процесі управління державними справами.





�ВАРТО ЗНАТИ!





Деякі сучасні науковці визначають 5 основних типів взаємодії влади з громадськістю:


- інформування; консультування;  партнерство; делегування; контроль. 


Для їх здійснення використовуються різноманітні форми. Так, наприклад,  при інформуванні проводяться прес-конференції, видаються буклети, прес-релізи та ін. 


Для консультування використовуються громадські слухання, відкриті бюджетні слухання, проводяться опитування громадської думки, створюються громадські ради та дорадчі комітети. 


Партнерство, як правило, здійснюється через укладання контрактів на спільне створення та надання послуг. При делегуванні частка владних повноважень у прийнятті рішень та здійсненні й впровадженні політики передається громадськості. 


Через використання цих форм і досягається громадський контроль. Незважаючи на те, що партнерство, у даному випадку, визначається як спільне створення та надання послуг на основі укладених контрактів, усі із зазначених вище форм є, в якійсь мірі, формами партнерства громадськості і влади.








�ВАРТО ЗНАТИ!


При взаємодії, на відміну від «зв’язків з громадськістю», влада повинна шукати консенсус у стосунках та застосовувати різноманітні їх методи та  форми з метою пошуку зацікавленості усіх учасників комунікативного процесу. 


Для здійснення ефективної, плідної взаємодії ініціатива повинна йти з боку влади. 





Рівні взаємодії інститутів громадянського суспільства, держави та бізнесу 











Інституційний рівень








механізм – державні комітети, підкомітети, державні адміністрації, головні управління, співпраця з інститутами громадянського суспільства, координаційними радами. Ресурсні центри для взаємодії інститутів громадянського суспільства, держави та бізнесу





Функціональний  рівень





соціальна політика (демографічні проблеми, медицина, освіта, соціальний захист та інше);


інформаційно-просвітницька діяльність (співпраця з засобами масової інформації: новий образ - громадянське суспільство; програми досліджень);


економічна політика (інститути громадянського суспільства, держави та бізнесу і підготовка  суспільства для нових економічних умов)





Законодавчий рівень








забезпечення правової бази для взаємодії інститутів громадянського суспільства, держави та бізнесу з державними та місцевими органами влади (можливість внесення рекомендацій до законопроектів з боку  інститутів громадянського суспільства, держави та бізнесу і запитів для органів влади щодо реалізації  проектів, бюджету)





           �ВАРТО ЗНАТИ!


Щодо активності всього громадянського суспільства, то тут є декілька застережень:


• Громадянське суспільство різноманітне, воно не може мати одну спільну ідею та розвивати її. Різні соціальні групи мають різні потреби та погляди і, якщо стимулювати їх активність, може відбутися стикання інтересів та, як наслідок -  небезпечна ситуація для суспільної стабільності. 


• Громадянське суспільство складається не тільки з соціальних груп, а й з окремих громадян, кожен з яких має своє особисте бачення існуючих подій та свої індивідуальні проблеми й потреби. У прагненні сформувати, визначити інтереси та цінності всього громадянського суспільства в цілому є  небезпека не врахувати інтереси кожного окремого громадянина, а саме з них і складається все суспільство. 


Враховуючи зазначене можна дати таке визначення громадянському суспільству: громадянське суспільство – це окремі громадяни та їх об’єднання, які займають активну громадянську позицію, відстоюють власні та суспільні інтереси у стосунках із державою, незалежні від неї і мають реальний суттєвий вплив на суспільно-політичне життя країни.





�ВАРТО ЗНАТИ!


В Україні умови для громадянського суспільства закладені у Конституції України, у Законах України «Про громадські об’єднання», «Про органи самоорганізації населення» тощо. 


Інституційна роль громадськості в ухваленні рішень є одним з найкращих засобів гарантування довгострокового успіху залучення громадськості. Постійне надання громадськості можливості щодо впливу на існуючі ресурси забезпечує її активність.


Взаємодія влади з громадськістю через інформаційні ресурси є важливим інструментом налагодження партнерських стосунків між ними, покращення діяльності самої влади. Це передбачає не тільки надання, а й обмін інформацією. Для реалізації цього необхідний відповідний рівень інформаційних технологій та забезпечення ними усіх задіяних сторін, тобто як органів влади, так і широкого кола громадськості. 


Громадські об’єднання мають здійснювати результативний вплив на державу, органи публічної влади, посадових осіб, а кожен громадянин повинен усвідомити свою причетність до формування та здійснення узгодженої державної комунікативної  політики.





�ВАРТО ЗНАТИ!


Тактика - це короткострокові стратегії, які погоджуються з довгостроковою стратегією і співвіднесені з конкретними діями.


Політика являє собою загальне керівництво для конкретних дій і прийняття рішень, які деталізують процес досягнення цілей. Політика визначає додаткові орієнтири для прийняття рішень і здійснення контролю.





�ВАРТО ЗНАТИ!


Принцип – це основні правила, котрі розкривають дії об’єктивних законів, за якими має будуватися, функціонувати і розвиватися організація.


Принципи державного управління – закономірності, відносини, взаємозв’язки, керівні засади, на яких ґрунтуються його організація та здійснення та які можуть бути сформульовані як певні правила.





Зарубіжний досвід:


Організація «Артикль 19» бере своє ім’я і мету діяльності від Статті 19 Загальної декларації прав людини, яка свідчить:


«Кожна людина має право на свободу переконань і на вільне вираження їх; це право включає свободу безперешкодно шукати одержуватирозповсюджувати інформацію та ідеї будь-якими засобами і незалежно від державних кордонів».


Організація «Артикль 19» - міжнародна компанія за свободу висловлювання думки - працює на основі безсторонності в цілях виявлення і протиборства випадкам цензури у всьому світі.





�ВАРТО ЗНАТИ!


Імідж – цілеспрямовано сформований образ, покликаний емоційно-психологічно впливати на будь-кого з метою популяризації або реклами. Високий імідж фірми є певною гарантією її успіху, стабільного, ефективного функціонування, стійкого фінансового становища та активних комунікацій з громадськістю. 


.





�ВАРТО ЗНАТИ!


Зв’язки з громадськістю (паблік рилейшнз) – це наука і мистецтво досягнення взаємопорозуміння та згоди між людьми, соціальними групами, класами, націями, державами на основі цілеспрямованого формування громадської думки та управління нею.


Громадськість – це певна група людей, які виражають свою думку з тієї чи з іншої проблеми, а також реагують на певні події та ситуації. Наприклад, студентська громадськість, громадськість журналістів, або якого-небудь видавництва, засобу масової інфор�мації. Таким чином, громадськість має певну соціальну спільноту, групу.


Громадська думка – це рівень і стан масової свідомості, яка містить








�ВАРТО ЗНАТИ!


Моніторинг – процес систематичного або безперервного стеження за будь-яким процесом з метою виявлення його відповідності бажаному результату або тенденцій розвитку.





�ВАРТО ЗНАТИ!





Залежно від тих підстав, що можуть бути використані для порівняння, можна виділити наступні види моніторингу.


Динамічний, коли підставою для експертизи служать дані про динаміку розвитку того або іншого об’єкта, явища чи показника. В даному випадку на першому місці в цілях моніторингу стоїть попередження про можливу небезпеку, а з’ясування причин носять вторинний характер, внаслідок того, що причини достатньо прозорі.


Конкурентний, коли для експертизи в якості підстави вибираються результати ідентичного обстеження інших систем. В даному випадку моніторинг стає аналогом плану з множинними серіями випробувань. 


Вивчення двох або декількох підсистем більшої системи проводиться паралельно, одним інструментарієм, в один і той же час, що дає підставу робити висновок про величину ефекту на тій або іншій підсистемі. Окрім цього, такий підхід дає можливість оцінити величину небезпеки, її критичність.


Порівняльний, коли як підстава для експертизи вибираються результати ідентичного обстеження однієї або двох систем вищого рівня. Такий підхід дає можливість рандомізувати або врахувати більшість причин зсувів оцінок.


Комплексний, коли використовується декілька підстав для експертизи. 


Можна виділити, залежно від його цілей, три види моніторингу.


Інформаційний — структуризація, накопичення і розповсюдження інформації. Не передбачає спеціально організованого вивчення.


Базовий (фоновий) — виявлення нових проблем і небезпек до того, як вони стануть осмисленими на рівні управління. За об’єктом моніторингу організовується постійне стеження за допомогою періодичного вимірювання показників (індикаторів), які достатньо повно його визначають. 


Для реалізації цього виду моніторингу можуть бути використані будь-які з трьох можливих підстав для порівняння. Вибір того або іншого варіанту визначатиметься цілями моніторингу і ресурсними можливостями виконавців.


Проблемний — з’ясування закономірностей, процесів, небезпек, тих проблем, які відомі і суттєві, з погляду управління. 


Мета цього виду моніторингу — виявлення і оцінка нових небезпек; його провокує швидке зростання небезпек, частина з яких носить глобальний характер. Цей вид моніторингу може бути розбитий на дві складові, залежно від видів управлінських задач. 


Проблемний функціонування — є базовим моніторингом локального характеру, присвяченим одній задачі або одній проблемі. Реалізація цього моніторингу не обмежена за часом. 


Проблемний розвитку — поточні задачі розвитку і предмет вивчення цього моніторингу існує якийсь час. Після того, як задача вирішена, він припиняє своє існування. При цьому кількість паралельно існуючих задач може бути достатньо великою.


Основна його особливість - динамічність створення, коли задачі якості інструментарію і всієї системи моніторингу повинні розв’язуватися в умовах ліміту часу.








Приклад переліку основних функцій прес-служби





1.  Щоденні функції прес-служби.


2.  Освітлення заходів, що проводяться організацією, в ЗМІ.


3. Постійне інформування ЗМІ про діяльність організації. 


4.  Організація спільно із ЗМІ суспільних акцій, підготовка програм на ТБ і радіо.


5. Співпраця з виданнями.


6. Організація брифінгів, прес-конференцій. 


7.  Формування складу прес-центру та організація його роботи під час заходів.


8. Формування кола «довірених» журналістів, які постійно співробітничатимуть з організацією. 


9. Підготовка інформаційних матеріалів й іміджевих статей, прес-релізів, довідок та інших матеріалів, які стосуються діяльності організації.


10. Організація інтерв’ю керівника організації або керівників програм для ЗМІ.


 11.  Консультації з керівником організації та апаратом з питань стосунків з пресою і потенційної реакції ЗМІ на запропоновані рішення.


12. Контроль за підготовкою виступів. 


13. Відстежування (моніторинг) всіх матеріалів (статей і відеоматеріалів, по радіопрограмах - назва радіостанції, назва програми, дата, час виходу і короткий зміст), що вийшли в ЗМІ. Створення архіву.


14. Аналіз ефективності проведеного заходу і розробка рекомендацій на майбутнє.


15. Формування бази даних ЗМІ і відстежування змін на ринку ЗМІ.


16. Організація транспортного забезпечення і розміщення в готелі приїжджих журналістів.


17. Акредитація журналістів.


18. Співпраця з організаціями, що здійснюють захист прав та інтересів  журналістів і ЗМІ.


19. Співпраця з прес-службами, департаментами по зв’язках з громадськістю інших органів влади. 


20. Співпраця з прес-службами громадських організацій і проведення спільних акцій.


21. Співпраця з комерційними організаціями.


22.Написання статей в газетах і журналах (в міру необхідності).


23.Випуск власного друкованого видання. 


24.Участь в створенні фірмового стилю, власної рекламної продукції (бланки, візитки, плакати, сувенірні календарі, буклети, брошури і тому подібне).








�ВАРТО ЗНАТИ!


Публічність пов’язана з такими характеристиками будь-якого соціального феномену (суб’єкта, об’єкту, відношення, дії), як:


– зв’язок з будь-якою спільністю людей, що розглядається, в цілому (відповідні цьому значенню англійські словосполуки:  public opinion – громадська думка, public affairs – суспільні справи);


– призначення для суспільного блага і реалізації суспільних інтересів (відповідно public works – публічна діяльність, public law – публічне право, public interest – суспільні інтереси);


– загальновідомість, відвертість загальному доступу (відповідно а public scandal – публічний скандал, а public figure – публічна особа, а public library – публічна бібліотека)








�ВАРТО ЗНАТИ!


З 1971 по 1973 р. у Чилі при уряді президента-соціаліста Альєнде працювала група вчених, очолювана англійським кібернетиком Стаффордом Біром, чиєю метою була побудова кібернетичної системи управління економікою всієї країни.


Обидва починання зіштовхнулися з недостачею того, що ми йменуємо в роботі технологічною, правовою й соціальною готовністю.


Разом з тим сформувалося два підходи до інформатизації державного управління: 


1.Інформатизація державного управління «зверху» – інформатиза-цією займаються професіонали: вчені й програмісти.


2.Інформатизація державного управління «знизу» – рішення приймає не штучний інтелект, а велика кількість людей, зв’язаних засобами комунікації.








�ВАРТО ЗНАТИ!


Брифінги є короткими презентаціями для обраних офіційних представників і/або засобів масової інформації, аби вони були поінформовані про хід виконання конкретного робочого плану.








�ВАРТО ЗНАТИ!


Прес-реліз – повідомлення для преси, інформаційне повідомлення, яке містить в собі новини про організацію, яка видає прес-реліз, в якому висловлює свою позицію з будь-якого питання і готує інформацію для публікації в ЗМІ.








�ВАРТО ЗНАТИ!


Прес-конференція - це:


- тематична чи знакова подія, що потребує додаткових роз’яснень;


- висока насиченість інформацією, потребує уточнень і запитань;


- прес-реліз до прес-конференції - лише частина прес-пакету. 








�ВАРТО ЗНАТИ!


Виставки або використання наглядної інформації в людних громадських місцях є одним із способів інформування громадськості про дії уряду, а також способом заохочення людей до співпраці.








�ВАРТО ЗНАТИ!


Побудова комунікації в газетах 


та журналах:


Видання можна типологізувати за низкою ознак:


Аудиторія, на яку вони розраховані:


якісна;


якісно-масова;


бульварна.


2. Тематика:


ділові;


рекламні;


жіночі, або чоловічі;


дитячі;


автомобільні (професійні);


музикальні;


телегіди;


про зоровя.


3. Периодичність:


щодня;


щотижневі;


щомісячні.


4. Географія розповсюдження:


загальнодержавні;


локальні.


5. Способи розповсюдження:


продаж;


підписка;


безкоштовно.


6. Тираж:


багатотиражні;


середньотиражні;


дрібними тиражами.


7. Зміст:


інформаційні;


рекламні.








�ВАРТО ЗНАТИ!





Пакет для преси, або медіа-комплекти, містить декілька матеріалів на одну тему.


Наприклад, в разі відкриття нової організації, це може бути:





довідка із зразком логотипу організації;


анонс;


прес-реліз;


пам’ятна записка;


 біографія виступаючих осіб;


 візуальні матеріали.











�ВАРТО ЗНАТИ!


Анонс схожий на прес-реліз, проте готується для оголошення про майбутню подію, щоб ЗМІ мали можливість оперативно дати оцінку даній події і прийняти рішення про те, варто освітлювати його чи ні. Анонс так само повинен відповідати на питання: хто, що, коли, де, чому і як. Його об’єм не повинен перевищувати однієї сторінки.








�ВАРТО ЗНАТИ!


Інтерв’ю, що дають можливість офіційним особам висловлюватися, зазвичай наодинці з журналістом, і глибше, ніж на прес-конференції, розвивати свої думки.











�ВАРТО ЗНАТИ!


Газетні статті. Стаття може бути розповіддю про особу, проект або діяльність в цілому. В статтях може йтися про кандидатів на посади та їхні погляди на конкретні питання.











�ВАРТО ЗНАТИ!





Громадська експертиза здійснюється, як правило, представниками громадських рухів та об’єднань. За організацією здійснення вона може бути двох видів:


1. Законопроект чи програма  надається широкому загалу громадських об’єднань. На першому етапі законопроект чи програма розсилаються поштою або розміщується на веб-сайті організації, що їх розробляла. На другому етапі організація отримує висновки також поштою або на своєму сайті. Існують також два варіанти подальших дій: 


- після реалізації другого етапу співпраця припиняється, і організація, на основі отриманих результатів, доробляє зазначені документи;


- із представників організацій, що брали участь у першому турі експертизи, створюється робоча група, яка продовжує працювати над документами до повного їх прийняття та впровадження у життя як закону або державної програми дій.


2. Законопроект чи програма пропонуються на розгляд заздалегідь створеній робочій групі із представників громадськості, яка і доопрацьовує документ. У цьому варіанті є тільки один недолік: орган влади, що розробляв документ, має можливість створити робочу групу із тих осіб,  які будуть лояльно відноситися до документу в цілому та до окремих дискусійних його аспектів, що потребують більш прискіпливої точки зору.





�ВАРТО ЗНАТИ!


Надсилання поштою. Органи публічної влади можуть використовувати такий спосіб аби інформувати і просвічувати громадян з широкого кола питань – від змін у послугах до результатів виборів та ін. 


Листівки можуть розповсюджуватися серед усіх громадян або бути спрямованими на конкретні ділянки або групи громадян.











�ВАРТО ЗНАТИ!


«Радіозаготівка» є записаним на плівці коментарем керівника організації, чиновником або лідером партії, який передається на радіо по телефону для використання у випуску новин. «Радіозаготівка» за часом, зазвичай, займає, близько 30 секунд. Радіостанції потім використовують якусь частину цього «живого» матеріалу і забезпечують його своїм коментарем.


Для складання «радіозаготівки» так само, як і для складання прес-релізу, існують свої правила.


Будьте послідовні. Стежить, щоб ваша позиція з того або іншого питання, включена в прес-реліз, збігалася з вашою позицією, висловленою в інтерв’ю або при записі «радіозаготівки».


Будьте адекватні. Виділить головну думку і навколо неї вибудовуйте свій виступ.


Будьте лаконічні. Краще, якщо ви самі зробите всі необхідні скорочення, ніж якщо за вас це зробить редактор.


Підготуйтеся заздалегідь. Запишіть вашу «радіозаготівку» напередодні увечері, щоб ви могли на наступний ранок передати її для уранішнього інформаційного випуску новин.








�ВАРТО ЗНАТИ!


Громадсько-професійна експертиза відрізняється від вищезазначеної тільки тим, що здійснюється вона не тільки представниками громадськості, а й науковцями та фахівцями з тих питань, що містяться у зазначених документах. 


На наш погляд, вона є більш ефективною ніж вищевказана тому, що найкращі результати досягаються саме тоді, коли кращі фахівці та найактивніші представники громадськості працюють разом над вирішенням спільних завдань та проблем сьогодення.


Важливим аспектом взаємодії органів влади з громадськістю, на сучасному етапі, є електронні технології та електронне урядування. 


Застосування органами державного управління та місцевого самоврядування  мережі Internet дозволяє їм не тільки надавати інформацію про свою діяльність, про стан виконання проектів та програм, а й отримати відгук від населення – користувача їх послуг, інформацію щодо якості своєї роботи, пропозиції щодо її покращення тощо.








�ВАРТО ЗНАТИ!





Опитування громадської думки також має велике значення. Воно буває декількох видів:


-інтерв’ю безпосередньо;


-інтерв’ю за телефоном;


-опитування поштою та ін.


Також воно поділяється на:


-опитування експертів або ключових інформантів;


-опитування клієнтів (споживачів послуг);


-опитування широкого загалу населення та ін.


На центральному рівні управління важливими є такі форми взаємодії влади з громадськістю як громадські та громадсько-професійні експертизи проектів нормативно-правових актів та програм діяльності Уряду, інших державних програм соціально-економічного розвитку.








�ВАРТО ЗНАТИ!


Громадські слухання є важливим інструментом отримання інформації від громадян. Вони проводяться органами публічної влади не тільки для того, щоб поінформувати громадськість про свою діяльність, про хід виконання проектів та програм, але й для того, щоб почути від неї побажання, поради або з’ясувати, чи задоволена громадськість діяльністю влади по тим абоіншим питанням. 


Тобто, на відміну від інформування, тут має місце вже двосторонній зв’язок і двосторонній потік інформації: від влади до населення і від населення до влади. Завдяки цьому обидві сторони мають можливість взаємовпливу та взаємообміну ідеями та інформацією. Як правило, результатом громадських слухань стають спільні плани дій та спільні проекти.








�ВАРТО ЗНАТИ!


Журналіст не Може Бути Вашим Кращим Другом, але Може Стати Вашим Гіршим Ворогом.


Якщо ваша прес-команда працює професійно, журналісти, з якими ви контактуєте, ніколи не будуть ні вашими супротивниками, ні вашими гарячими прихильниками. 


Головним у ваших контактах є те, що є у вас спільного, а саме: інформація. Якщо ви багато працюєте і вам супроводить успіх, то журналіст може стати Вашим союзником і допомогти розповсюдити основні положення вашої програми по телебаченню і у пресі.


Якщо між лідером партії і конкретними журналістами або редакторами не встановилося добрих стосунків або якщо якесь конкретне видання систематично представляє лідера в негативному світлі, не сидите склавши руки і прийміть відповідні заходи! 


Виробіть тактику взаємин, яка дозволить вам розсіяти упередження цього журналіста або видання. Ця тактика може і не спрацювати. Але якщо ви намагатиметеся що-небудь протиставляти критиці вашого опонента, то негативне освітлення вашого лідера працюватиме на ваших противників.
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