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    Программа государственного комплексного экзамена по специальности – 030602.65 «Связи с общественностью» / Составители: Е.А.Морозова, Е.В.Терентьева, Ю.А. Гнидина  – Балашиха: Изд-ва ИСЭПиМ, 2011 – 35 с.

    Назначение программы – обеспечить полноценную подготовку студентов к сдаче государственных экзаменов. Программа государственного комплексного экзамена по специальности отражает основное содержание целостной профессиональной подготовки в соответствии с учебными дисциплинами учебного плана.
    Программа носит обобщающий характер, нацелена на формирование у выпускников комплексного и целостного знания, отвечающего заключительному этапу подготовки специалиста.
ВВЕДЕНИЕ
Государственный комплексный экзамен по специальности «Связи с общественностью» ставит  своей главной целью проверку степени усвоения студентом фундаментальных знаний по основным профессиональным дисциплинам госстандарта, в том числе  «Теория и практика связей с общественностью», а также дисциплинам специализации. 

Изучив все положенные курсы, сдав предусмотренные учебным планом письменные работы, зачеты и экзамены, студент выходит на итоговый экзамен, чтобы продемонстрироать перед государственной комиссией базовый уровень своей подготовки по специальности «Связи с общественностью».


Программа экзамена состоит из двух частей. Первая часть включает в себя шесть разделов в рамках дисциплины «Теория и практика связей с общественностью». Вторая часть составлена из семи разделам и содержит материалы по дисциплинам специализации, среди которых «Современная пресс-служба», «Коммуникационный консалтинг», «Связи с общественностью в кризисных ситуациях», «Коммуникационный менеджмент», «Имиджелогия», «Реклама в коммуникационном процессе», «Организация работы отдела по связям с общественностью». 


Вышеуказанные разделы представлены набором наиболее важных тем, имеющих принципиальное значение для базовой подготовки современного специалиста по связям с общественностью.


Программа заканчивается перечнем нормативных правовых актов, списком научной и специальной литературы, рекомендуемой для пополнения, уточнения и систематизации уже накопленных студентом знаний. 

В ходе итогового контроля определяется уровень овладения студентами факультета необходимыми теоретическими знаниями и навыками в профессиональной деятельности в рамках выполнения функций пресс-секретаря, менеджера коммуникационной структуры, эксперта, консультанта, референта в учреждениях и организациях сферы управления и производства. 

Аттестация студента проводится по следующим направлениям:
· сформированность представлений о функциях, задачах, сферах применения связей с общественностью;

· наличие способностей прогнозирования и моделирования в области связей с общественностью;

· уровень теоретических знаний необходимых в профессиональной деятельности в сфере управления и производства.

Требования к уровню освоения специальности:

Специалист по связям с общественностью должен знать:

· профессиональные и этические требования к специалисту по связям с общественностью;

· принципы организации работы подразделений по связям с общественностью в сфере управления и производства;

· историю возникновения и становления связей с общественностью как сферы профессиональной деятельности;

· законы, регулирующие деятельность в сфере связей с общественностью;

· стратегию и тактику использования СМИ в связях с общественностью.

Уметь:

· устанавливать и постоянно поддерживать необходимые связи со средствами массовой информации, информационными, рекламными, консалтинговыми агентствами, агентствами по связям с общественность, издательствами, заинтересованными фирмами, государственными и общественными структурами;

· владеть навыками организации и управления пресс-центром, пресс-службой, отделом печати, отделом по связям с общественностью, центром общественных связей;

· владеть навыками работы в кризисных ситуациях;

· постоянно изучать аудиторию, учитывать ее настроение;

· планировать и организовывать информационные кампании;

· организовывать и вести рабочие мероприятия: презентации, пресс-конференции, выставки и т. д.;

· разрабатывать документы в профессиональной деятельности специалистов по связям с общественностью;

· владеть методами исследования в области связей с общественностью.

     1.Требования к итоговому государственному экзамену по образовательному стандарту. ( из Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования. Специальность 030602 «Связи с общественностью». – М.,2004 г.)

        Государственный экзамен представляет собой итоговое испытание по профессионально ориентированным междисциплинарным проблемам, который устанавливает соответствие подготовленности выпускника требованиям
    1.2.Квалификационная характеристика выпускника.
Квалификация специалиста по связям с общественностью предусматривает овладение необходимыми знаниями и навыками для выполнения функций пресс-секретаря, менеджера коммуникационной структуры, эксперта, консультанта, референта в государственных и общественных учреждениях и организациях, коммерческих структурах по вопросам массовой информации и деловой коммуникации, общественных связей, гуманитарных технологий, научных, культурных и туристических обменов.

Профессиональная деятельность выпускника направлена на изучение и выработку соответствующих рекомендаций по следующим аспектам: процессы и явления внутриполитической  и международной жизни; межнациональные, межэтнические и международные отношения; социально-экономические проблемы города, области, республики, страны и современного мира в целом; общепланетарный, общенациональный, региональный и местный информационные потоки; научное и культурное сотрудничество; информационное обеспечение  внутренней и внешней политики; формирование  общественного мнения внутри страны и за рубежом; создание единого международного экономического, экологического, культурного и информационного пространства; процессы глобализации; процессы, связанные с разоружением, строительством безопасного мира.
2. Требования к уровню подготовки выпускника по специальности  
350400 – Связи с общественностью
2.1. Требования к профессиональной подготовленности специалиста

2.1.1.  Специалист  в  области  связей  с  общественностью  по  своему  профессиональному  предназначению  должен:

знать важнейшие проблемы внутренней и внешней политики России, современных международных отношений; положения важнейших международно-правовых документов ООН, ЮНЕСКО, ОБСЕ и других международных организаций, регламентирующих деятельность в области международной информации, гуманитарного и культурного сотрудничества;

знать историю и современную практику массовой коммуникации и различные ее виды и формы;

знать историю возникновения и становления связей с общественностью ("паблик рилейшнз") как сферы профессиональной деятельности;

уметь устанавливать и постоянно поддерживать необходимые связи со средствами массовой информации, информационными, рекламными, консалтинговыми агентствами, агенствами по связям с общественностью, издательствами, заинтересованными фирмами, государственными и общественными структурами, партиями и движениями;

владеть навыками организации и управления пресс-центром, пресс-службой, отделом печати, отделом  по связям с общественностью, центром общественных связей;

уметь устанавливать связи с людьмии организациями, располагающими важными сведениями, источниками информации;

знать основы конфликтологии и социальной психологии и владеть навыками работы в кризисных ситуациях;

постоянно изучать аудиторию, учитывать ее настроение;

уметь планировать и организовывать рекламные, пропагандистские, информационные кампании,  владеть навыками социального и политического маркетинга, уметь организовать и вести протокольно-деловые мероприятия;

уметь использовать методику и технику  проведения опросов общественного мнения;

свободно владеть риторикой, приемами и методами публичного выступления (знать основы речи, ее виды, правила речевого этикета и ведения диалога, законы композиции и стиля, приемы убеждения), владеть навыками литературного редактирования, умением создать собственное публицистическое произведение, пресс-релиз;

квалифицированно пользоваться техническими, телерадиоэлектронными средствами массовой информации, уметь фотографировать, владеть видео- и компьютерной техникой.

2.1.2. По общей фундаментальной подготовленности специалист в области связей с общественностью отвечает следующим требованиям:

имеет целостное представление о процессах и явлениях, происходящих в современном мире, знаком с принципиальными проблемами современного естествознания, развития науки и техники, понимает их социально-экономические и политические последствия;

знаком с основными учениями в области политических, правовых и социально-экономических наук, способен научно анализировать социально значимые проблемы и процессы, умеет использовать методы этих наук в различных видах профессиональной и социальной деятельности;

знает Конституцию Российской Федерации, этические и правовые нормы, регулирующие взаимоотношения в обществе и между обществом и природной средой, учитывает их в профессиональной деятельности;

знает основные этапы истории России, ее политики, а также истории других ведущих государств и цивилизаций мира, понимает смысл и механизмы исторической преемственности и эволюции ;

знает основные проблемы массовой коммуникации и современных СМИ, механизмы и закономерности их формирования и развития, основные теории и концепции, относящиеся к сфере информации, коммуникации и формирования общественного мнения, умеет применять их выводы, методы и приемы исследования для анализа проблем, возникающих в ходе его профессиональной деятельности;

знает основные проблемы информационной политики, национальной безопасности Российской Федерации, владеет методами и приемами их анализа;

способен к самообучению по завершении учебной программы, к расширению своих знаний на основе информационных и образовательных технологий;

способен приобретать новые знания, методически и психологически готов к изменению направления и характера своей профессиональной деятельности;

умеет на научной основе организовать свой труд, владеет приемами и методами сбора, хранения и обработки информации, в том числе с использованием электронно-вычислительной техники, имеет навыки пользования ЭВМ и прикладными компьютерными программами;

владеет иностранным языком (языками), способен выполнять функции переводчика, переводчика-референта и продолжать обучение и осуществлять профессиональную деятельность в иноязычной среде;

владеет культурой мышления и публичного выступления, способен правильно и логично оформить свои мысли в устной и письменной форме, участвовать в дискуссиях по профессиональным проблемам;

владеет основами научного анализа и прогнозирования различных явлений и процессов, умеет осуществлять их качественный и количественный анализ, способен определять цели специальных исследований и использовать для их осуществления методы изученных наук, готов к работе над междисциплинарными проектами;

готов к работе в коллективе, знаком с методами управления, способен находить и принимать управленческие решения, знает основы педагогической деятельности.

ПРОГРАММА КУРСА

ЧАСТЬ 1.
Раздел I. Введение в теорию и практику связей с общественностью

Тема 1. Роль и место связей с общественностью в системе научного знания в современном обществе

Многообразие определений и понятий связей с общественностью (СО). Предмет и объект в изучении СО. Экономические, политические и социальные причины возникновения и развития науки, профессии и отрасли бизнеса «паблик рилейшнз».

Взаимоотношения теории СО с другими науками: СО и социология, СО и психология, СО и политология.

Соотношение понятий и функций: СО и реклама, СО и пропаганда, СО и маркетинг, СО и паблисити, СО и журналистика. Роль СО в современном гражданском обществе и рыночной экономике.

Цели, задачи и функции СО. Классификация и основные направления услуг в области связей с общественностью. Принципы СО.

Тема 2. Профессиональная этика в связях с общественностью

Общая характеристика функций специалиста по связям с общественностью, статус, роль и место в учреждениях, фирмах и т. д.

Этика и профессиональные стандарты в СО. Их предназначение и особенности.

Виды Кодексов профессионального поведения ПР-специалиста: Афинский и Лиссабонский кодексы, Кодекс профессиональных стандартов PRSA, Декларация этических принципов РАСО.

Профессиональные требования к специалисту по связям с общественностью и профессиональные стандарты в России и за рубежом. Сертификация и лицензирование специалистов по связям с общественностью.

Особенности профессиональной подготовки специалистов в США, Европе и России.

Значение профессиональных кодексов для будущих специалистов по связям с общественностью.

Тема 3. История возникновения и основные этапы развития СО в Европе

СО в Великобритании накануне Первой Мировой Войны. 1911 год - страховая компания Ллойд Джорджа - образец первой ПР-структуры. 1914 год - начало функционирования пресс-служб и служб по связям с общественностью в государственных учреждениях Великобритании.

СО в 20-е и 30-е годы в Великобритании.

1918 год - завершение 1-го этапа формирования подразделений по СО в государственных структурах: Министерство информации (доминионы, союзные и нейтральные страны), Национальный Комитет по военным нуждам (патриотические кампании в Великобритании), Комитет лорда Нортклифа (пропаганда на страны противника), Отдел информации МИД.

Особенности второго этапа формирования структур по СО в госаппарате накануне Второй Мировой Войны. 1937 год - создание Национальной Ассоциацией работников местного самоуправления сети представителей по связи с общественностью в районах и областях. 1939 год - образование ПР-отделов в государственных ведомствах по социальным вопросам (Министерство Труда, Министерство Здравоохранения) и в ведущих военных ведомствах.

Третий этап формирования национальной школы по СО после Второй Мировой Войны. Создание Института по СО (IPR)
в 1948 году. Принятие нормативных документов в области СО. Формирование национальной профессиональной школы по СО.

Общая характеристика современной британской школы «паблик рилейшнз».

Основные этапы становления и развития СО во Франции, Германии, Италии в 50-е - 90-е годы.

Итоги 50-летнего развития СО как профессии, науки и отрасли бизнеса в Европе.

Тема 4. Основные этапы и особенности развития СО в США

СО в США на рубеже двух веков: 1807 - Послание Томаса Джефферсона «О положении в стране» и появление термина «паблик рилейшнз». 1896 - Уильям Прайс из «Вашингтон Стар» - первый специалист по СО. 1902 - образование президентсткой пресс-службы Теодора Рузвельта.

СО в начале ХХ века: 1903 - Айви Ледбеттер Ли - первый ПР-консультант по СО для бизнеса. 1913 год - тактика «отношений с прессой» Вудро Вильсона. 1919 год - начало официального использования термина «СО» в бизнесе. 1929 год - первый Пресс-секретарь при Белом Доме. Начало формирования официальной стратегии и тактики по СО Белого Дома.

Начало формирования национальной профессиональной школы по СО. Эдуард Бернейз - один из основоположников и теоретиков современной Школы по СО в США. Первое научное исследование в области связей с общественностью - «Анализируя общественное мнение». 1923 год - Первый выпуск ПР-профессионалов в США («Группа Эдуарда Бернейза в Нью-Йорке»).

СО накануне и в годы Второй Мировой Войны. Особенности ПР-обеспечения «Нового курса» Ф. Рузвельта. Президентские «Беседы у камина». Разработка массовых официальных ПР-документов. 

Характеристика особенностей «паблик рилейшнз» в 60 - 90-е годы.

Особенности ПР-обеспечения политики новых рубежей Джона Кеннеди, «Великое общество» Линдона Джонсона.

«Паблик рилейшнз» при администрации Рональда Рейгана: «Великий коммуникатор» 80-х годов.

Особенности современной американской профессиональной школы по СО. Концепция «Корпоративной Социальной Ответственности», «Лояльного Корпоративного Гражданина».

Система подготовки ПР-профессионалов в области связей с общественностью.

Тема 5. Основные этапы развития СО в России

Формирование информационно-пропагандистского аппарата в СССР в 1917 - 1985 годах.

Особенности становления и развития отечественной школы «паблик рилейшнз» с 1985 года. Воздействие демократизации российского общества и становление рыночных отношений на СО в России.

Сравнительная характеристика особенностей развития СО в российских государственных учреждениях, коммерческих структурах, общественных объединениях, политических партиях в 80-е - 90-е годы.

Четыре этапа формирования и развития ПР в России в 1991 - 1997 годах. 

Образование РАСО (июль 1991 года).

Система профессиональной подготовки специалистов в области СО.

Российская Декларация этических принципов в СО.

Раздел II. Регулирование деятельности в сфере связей с общественностью

Тема 6. Правовое обеспечение связей с общественностью
Правовое регулирование PR-деятельности. Саморегулирование. Правовая грамотность PR-специалиста.

Правовое регулирование информационной сферы. Общедозволительный тип регулирования. Право на информацию и его конституционные гарантии (ст.ст. 21,23,24 Конституции РФ)

Информация с ограниченным доступом. Государственная тайна. Конфиденциальная информация. Федеральные законы РФ «О государственной тайне в Российской Федерации» от 21.07.93 №5485-1 (с изменениями и дополнениями), «О коммерческой тайне» от 29.07.2004 г. N 98-ФЗ (с изменениями и дополнениями).
Иные виды конфиденциальной информации. Ответственность за незаконное разглашение конфиденциальной информации.

Нормативные правовые акты, регулирующие сферу связей с общественностью.

Федеральные законы Российской Федерации «О средствах массовой информации» от 27.12.1991 N 2124-1(с изменениями и дополнениями), «О рекламе» от 13.03.2006 N 38-ФЗ (с изменениями и дополнениями), «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ (с изменениями и дополнениями), «О персональных данных» от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ (с изменениями и дополнениями), «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации» от 13 января 1995 г. N 7-ФЗ (с изменениями и дополнениями), Гражданский кодекс РФ, Часть 1, от 30.11.1994 N 51-ФЗ  (с изменениями и дополнениями), Глава 8, Уголовный кодекс РФ от 13.06.1996 N 63-ФЗ (ст.ст. 129, 130, 136-142.1, 146-148, 155, 180, 183, 237, 242, 287, 297, 298, 310,311, 319, 320)

Права и обязанности лица, отвечающего за связи со СМИ. Права и обязанности журналиста.

Использование скрытой аудио- и видеозаписи, кино- и фотосъемки. Запрос информации. Отказ в предоставлении информации.

Организационные формы взаимодействия организации с журналистами. Аккредитация. Ответственность за нарушение прав журналиста и редакции.

Понятия чести, достоинства и деловой репутации физических и юридических лиц. Порочащие сведения. Распространение порочащих сведений.
Постановление Пленума Верховного Суда РФ № 11 от 18.08.93 «О некоторых вопросах, возникших при рассмотрении судами дел о защите чести и достоинства граждан, а также деловой репутации граждан и юридических лиц».

Внесудебная защита чести, достоинства и деловой репутации. опровержение распространенных сведений. Судебный путь защиты чести, достоинства и деловой репутации. Возмещение убытков и морального ущерба.
Раздел III. 

Тема 7. Роль СО в современном обществе

Роль СО в современном гражданском обществе и рыночной экономике. Цели и функции СО, соотношение понятий и функций: СО и реклама, СО и пропаганда, СО и маркетинг, СО и паблисити.

Общая характеристика функций специалиста по СО, его статус и круг решаемых задач. Составные части профессиональной деятельности: информирование общественности, формирование общественного мнения, кризисные коммуникации, управление проблемными ситуациями, управление репутацией и создание благоприятного имиджа.

Требования к специалисту по СО. Профессиональные стандарты в России и за рубежом.

Тема 8. Профессиональная этика специалиста СО и ее особенности

Профессиональная этика как система теоретико-прикладных этических знаний и практических рекомендаций, ориентированных на качественное исполнение стоящих задач. Сущность и содержание и основные функции профессиональной этики специалиста СО. Нравственное поведение специалиста по СО. 

Неформальные способы регулирования в области связей с общественностью: традиции, нормы, мораль, общественное мнение.

Тема 9. Объединения специалистов и профессиональные издания в области связей с общественностью
Ведущие национальные и международные объединения специалистов в области связей с общественностью: Российская Ассоциация по связям с общественностью (РАСО), Ассоциация компаний-консультантов в области общественных связей (АКОС), Гильдия пресс-секретарей и работников по связям с общественностью, Международный Комитет Ассоциаций компаний-консультантов в области связей с общественностью (ICCO), Европейская Конфедерация связей с общественностью (CERP), Международная Ассоциация по связям с общественностью (IPRA), Международная Ассоциация бизнес-коммуникаторов (IABC). 

Крупнейшие международные независимые компании и сети агентств в области связей с общественностью.

Главные российские и международные профессиональные издания в области СО: «Советник», «Со-общение», «Триз-Шанс», “Hollis Europe”, PR Week, PR News, Jack O’Dwyer’s Newsletter, PR Journal.

«Паблик рилейшнз» во всемирной компьютерной сети Интернет.

Раздел IV. Организационные структуры и функции в деятельности СО

Тема 10. Основные организационные структуры в СО

Основные организационные структуры в СО: независимый консультант-эксперт, корпоративный ПР-департамент, типовое агентство, консалтинговая фирма по СО, независимая международная компания, международная сеть агентств.

Задачи, функции, структура отделов и служб по СО в государственных организациях и учреждениях, общественных объединениях, коммерческих структурах, политических партиях. Структура типового агентства и консалтинговой фирмы в области связей с общественностью.

Тема 11. Понятие информирования общественности и формирования общественного мнения

Процесс влияния служб связей с общественностью на общественное мнение: определение целевой и ключевой аудитории, внутренняя и внешняя аудитории, покупатели-потребители, журналисты как ключевая аудитория. Отношение с государством и местной общественностью. Лоббирование. Определение понятий «лидеры общественного мнения» и «группы особых интересов», экономическое, финансовое сообщество, политическая, социо-культурная, клерикальная, профессиональная среда. 

Тема 12. СО в кризисных ситуациях

Типология кризисов. Управление проблемами с целью предотвращения кризисных ситуаций. Управление в условиях кризиса. Коммуникации в кризисных ситуациях. Технологии использования средств коммуникаций в управлении проблемными (issue management) и кризисными ситуациями (crisis communications) 

Раздел V. Корпоративная культура и корпоративный имидж

Тема 13. Сущность корпоративной культуры

Корпоративная культура как сущностная философия организации. Динамическая модель организационной культуры Э. Шейна.

Виды и типы организационной культуры и ее формы. Соотношение национальной, отраслевой и корпоративной культур.

Тема 14. Диагностика корпоративной культуры

Диагностика корпоративной культуры. Особенности формирования и методы поддержания корпоративной культуры. Возможности и ограничения целенаправленного формирования корпоративной культуры.

Задачи специалиста по СО по формированию корпоративной культуры.

Специфическая характеристика коммуникаций во взаимоотношениях с персоналом. Виды коммуникаций: многотиражная «фирменная» пресса, электронные информационные бюллетени и других видов коммуникаций во взаимоотношениях с персоналом (employee relations).

Тема 15. Корпоративный имидж

Понятие корпоративного имиджа, фирменного стиля. Корпоративный имидж  и его природа. Подходы к формированию корпоративного имиджа. Ценностные функции имиджа. Технологические функции имиджа. Методы для определения соответствия или не соответствия провозглашаемого, ожидаемого и реального имиджа организации.

Раздел VI. Стратегия и тактика использования СМИ в СО

Тема 16. Каналы выхода на различные аудитории общественности

Функции и задачи ПР-специалиста в работе с каналами СМИ (media relations). Подготовка материалов для СМИ. Различия и сходство в работе специалиста по связям с общественностью и пресс-секретаря. Профессиональные стандарты во взаимоотношениях со СМИ. 

Организация работы корпоративного пресс-центра и Информационного бюро. Виды пресс-центров. Интерактивный корпоративный Web-site. Композиция, основные рубрики и требования к корпоративным сайтам в Интернете.

Виды СМК, используемых в СО:

· электронные, технические, универсальные, комбинированные;

· центральные СМИ, региональные СМИ, местные СМИ, общественно-политические, деловые, специализированные, профессиональные, научно-популярные СМИ. 

· информационные СМИ в Интернете.

Преимущества и недостатки каждого вида СМК с точки зрения СО.

Понятие «база данных целевых СМИ». Критерии отбора и оценки эффективности использования средств коммуникации для различных ПР-мероприятий и программ. Рейтинги СМИ. СМИ и информационные сайты в Интернете. 

Специфика использования различных видов СМК в ПР-поддержке деятельности государственных учреждений и организаций, коммерческих структур, общественно-политических организаций и объединений.

Тема 17. Документы и мероприятия в работе со СМИ

Виды рабочих ПР-документов, используемых в работе со СМИ, целевыми аудиториями и предъявляемые к ним требования:

· оперативные рабочие информационные документы: пресс-релиз (анонсирующий, промежуточный, итоговый, корпоративный, hard copy/soft copy), информационная справка (бэкграунд), пресс-кит, заявление для печати, интервью для печати (очное, заочное, комбинированное, виртуальное), информационный бюллетень (newsletter), квартальный информационно-аналитический отчет, заявка клиента на ПР-услуги (PR-brief), биографическая справка, пресс-досье, пресс-клиппинг, аналитическая справка, статья опровержение, «красная папка кризисного реагирования («Red forlder»)», приглашение на ПР-мероприятие, анкета-опросный лист, распечатка баз данных целевых СМИ и аудиторий, сценарий ПР-мероприятия, анкеты и опросные листы, фотоподборки и фоторепортажи;

· имиджевые корпоративные документы: презентационный буклет, корпоративная (фирменная) многотиражная газета, буклет «Профиль фирмы», Годовой отчет, Письмо к акционерам, история (летопись) фирмы, биография высшего руководства, слайдовый, видеофильм или компьютерная презентация, портфолио;

· интерактивные электронные имиджевые документы в Интернете;

· служебные ПР-документы: PR-brief, распределение обязанностей между клиентом и агентством, постатейная разбивка бюджета;

Виды рабочих мероприятий: новостной повод, презентация, пресс-конференция, выставки, прием, клубный вечер, деловой завтрак, благотворительность.

Мероприятия для СМИ: пресс-конференция и брифинг, пресс-тур, тематический образовательный семинар, конкурс среди журналистов на лучший материал, пресс-завтрак, эксклюзивные интервью, видеоконференции и телемосты, информационное спонсорство. 

Специальные ПР-мероприятия, промоушн-акции корпоративные мероприятия.

Тема 18. Исследования, планирование и программирование - основа эффективных ПР-технологий 

Формальные (заказные) и вторичные виды исследования. Использование статистики, документов и отчетов государственных органов, тематические и проблемные медиа-досье, анализ почты, анализ приема посетителей, анкетирование, «горячая линия», «case-study», социологические исследования аудитории, общественного мнения, контент-анализ. 

Четыре основных этапа кругового процесса «паблик рилейшнз»: исследования проблемы и постановка целей, разработка стратегии и тактики ПР-программы, реализация программы по приоритетам, оценка эффективности и внесение корректировок.

Тема 19. Информационно-коммуникационные ПР-технологии

Основные элементы, приемы, методы и правила разработки коммуникационных и информационных технологий. Воздействие рыночных механизмов на развитие и совершенствование ПР-технологий. Нормы, правила и этика использования цивилизованных ПР-технологий. 

Особенности составления медиа-планов (медиапланирование). Виды медиа программ: краткосрочные, среднесрочные, долгосрочные. 

«Обратная связь» с целевой (ключевой) аудиторией с помощью средств коммуникаций. Тактика использования «тематических (творческих) портфелей редакций СМИ» при планировании и организации ПР-мероприятий.

Стандарты и критерии оценки эффективности ПР-технологий. Основные направления международной унификации ПР-технологий для коммерческого сектора.

Часть 2.

Раздел 1. Организационные основы установления и поддержания связей с общественностью в сфере управления и производства

Тема 1. Основы деятельности PR- специалиста в сфере управления и производства

Требования и подходы к организации работы отделов, служб, подразделений общественных связей. Выбор между постоянным наймом и консультированием. Задачи и функции службы общественных связей (консультирование, прогнозирование, установление взаимопонимания и полной информированности, гармонизация личных и общественных интересов, улучшение внутриорганизационных отношений, создание и поддержание  имиджа организации, авторитета власти).

Основные сферы деятельности PR-специалистов (внутренние и внешние связи с общественностью; имиджевые и антикризисные связи с общественностью). 

Основные функции сотрудников подразделений: сбор и анализ информации, подготовка и распространение информационных материалов, подготовка специальных мероприятий и коммуникационных кампаний, взаимодействие со СМИ, деятельность в Интернет, мониторинг публикаций в СМИ и ведение архива, делопроизводство, техническое обеспечение работы службы связей с общественностью и др.
Тема 2. Планирование деятельности по связям с общественностью в сфере управления и производства

Общие принципы установления и поддержания связей с общественностью: планомерность, комплексность, оперативность, непрерывность, объективность, законность, эффективность. Правила установления связей с общественностью: инициативность; двусторонний характер связей; профилактичность; настойчивость; гибкость; профессионализм; компетентность;  конструктивность; доброжелательность;  техническая оснащенность. 
Планирование как общая функция, вид деятельности субъекта управления по определению целей и задач подразделения общественных связей на предстоящий период деятельности, способов и средств их достижения, последовательности их решения и сроков выполнения. 

Принципы планирования: научность, актуальность и обоснованность, реальность, конкретность, системность, комплексность, стабильность и преемственность, эффективность. 

Основные виды планов - стратегические, организационно-тактические, организационно-оперативные и личные планы работы сотрудников.

Содержание и этапы разработки плана по организации связей с общественностью в организации (учреждении): сбор и анализ исходной информации, сбор предложений от служб и подразделений органа, подготовка проекта плана и его согласование с соисполнителями, утверждение плана и доведение его до исполнителей. 

Структура плана: выводы из анализа внутренней и внешней среды и основные задачи на предстоящий период; планируемые рабочие и специальные мероприятия; время, место и субъекты исполнения;  мероприятия по предупреждению (профилактике) негативных проявлений в сфере связей с общественностью; информационно-аналитическая работа; обеспечение техническими средствами, средствами связи, защиты информации; внедрение в практику передового опыта; совершенствование контроля и укрепление исполнительской дисциплины; работа с кадрами и др.

Сущность, структура, алгоритм разработки PR-проекта. Основные области деятельности команды PR-проекта: сбор информации; оценка информации; разработка коммуникационных стратегий; разработку сообщений; организацию взаимодействия с населением, клиентами, сотрудниками; налаживание отношений с государственными структурами; поддержание отношений со средствами массовой информации; корректировка дезинформации; организация пресс-конференций и мероприятий по информированию общественности; взаимодействие с аудиториями, способными поддержать позицию организации.

Тема 3.   Рабочие и специальные мероприятия в системе связей с общественностью сферы управления и производства

Выставки, презентации, конференции, дни открытых дверей, приемы как эффективные и распространенные средства (формы)  реализации связей с общественностью. Особенности их подготовки и проведения. 

Выставки. Продвижение и реализация продукта, завоевание новых сегментов рынка, распространение информации (о пред​приятии, организации, товаре, услуге, технологии, знаменательном событии и т. п.), поднятие престижа организации и укрепление ее имиджа, образовательный и культурный аспект как конечные цели выставки.  Масштабы и периодичность проведения выставок. Возможные категории посетителей. Выбор  места и времени проведения выставки. Определение сметы расходов. Взаимодействие  с маркетинговой, сбытовой, рекламной, финансовой, юридической, бухгалтерской, кадровой и другими службами предпри​ятия (организации). Проек​тирование и изготовление экспозиции. Транспортное обслуживание, страхование и охрана экспозиции. Изготовление и распространение информационной литературы (каталогов, проспектов, буклетов). Церемонии открытия  и закрытия выставки
Презентации как форма  передачи информации об объекте  и обеспечения его всесторонней поддержки со стороны контактной ауди​тории. Виды презентации (организации  в целом или ее  струк​турного подразделения,  нового товара,  услуги, технологии, сотрудников,  проекта или идей, достигнутых результатов в какой-либо сфере деятельности и др.)

Определение места, сроков, времени и состава участников, выбор помещения, заблаговременная рассылка приглашений и раз​работка схемы освещения события в СМИ, составление сценария начала презентации, ее основной части и завер​шающего этапа, техническое обеспечение процесса презентации.
Конференции. Виды конференций (внутриорганизационные, отраслевые, межот​раслевые, региональные, общенациональные,  международные). Характер конференций (научный, практический или научно-практи​ческий). Сферы проведения  (научно-техническая, экономическая, природоохранная, демографическая, медицинская, образовательная, политическая и др.) 

Подготовка информационно-рекламных материалов, идентификационных табличек и нагрудных кар​точек,  издание специальных сборников с тезисами докладов пленарного и секционных заседаний конференции, оформления поме​щений.  Использование возмож​ностей телевидения, спутниковой связи и Интернета при проведении конференций.

Дни открытых дверей предприятия  или организа​ции как  комплексное мероприятие по налаживанию и укреплению связей с различными категориями общественности. Приглашение местной общественности в лице руководителей органов местного самоуправления, глав администраций и различных инициативных групп.  Характеристика основные элементов (показ достижений  за определенный период вре​мени и  будущих планов; брифинги для приглашенных журналистов; приемы делегаций, конференции, круглые столы;  церемонии открытия новых объектов и др.).

Приемы  как одно из важных мероприятий по укреплению деловых связей и налаживанию коммуникаций меж​ду руководством организации и представителями различных групп об​щественности (посещение  организации важным лицом  или делегацией, проведение  крупного мероприятия,  подписание долгосрочного контракта, наступление юбилея или  торжественной даты, события регионального, общегосударственного или международного масштаба). Предста​вительские приемы и их разновидности: дневные приемы («завтрак», «бокал вина» и др.); вечерние приемы («обед», «ужин», «чай», «фуршет», «коктейль» и др.); неформальные приемы (незапланированные визиты гостей с последующим приглашением их на ланч).

Публичные выступления как средство установления и поддержания информационных связей организации с  различными категориями об​щественности. Структура публичного выступления. Основные требования к  выступлению (полнота, конкретность, непротиворечивость,  достоверность фактов, эмоциональность, убедительность,  конструктивность, доступность). Определение общей темы и конкретизация вопросов выступления. Текст, тезисы, план публичного выступления. Количественно-качественный анализ аудитории. Использование технических средств. 

Тема 4. Организационная структура, задачи и функции отделов по связям с общественностью

PR-отдел в системе управления организацией. Функциональный принцип построения отдела по связям с общественностью. Виды PR-отделов, их типовая структура. Методические основы разработки «Положения об отделе по связям с общественностью» и его основные разделы.

Целесообразность и задачи подразделения по связям с общественностью в структуре предприятия (организации). Профессиограмма специалиста по связям с общественностью. Статус руководителя PR-отдела в высшем эшелоне руководства ведомства (организации).

Ключевые подразделения, входящие в состав ведомственных структур по связям с общественностью: сектор связей со СМИ, пресс-центр, сектор связей с другими организациями, сектор связей с общественными организациями, сектор рабочих и специальных мероприятий, информационно-аналитический центр. 

Планирование и программирование работы ведомственного PR-подразделения. Основные виды ведомственных PR-программ и PR-планов. Расчет ведомственного PR-бюджета. Система подбора и найма PR-агентств и консалтинговых фирм для реализации задач по связям с общественностью. Тендерные конкурсы. Системы долгосрочного абонентского обслуживания.

Основные функции отдела связей с общественностью. Разработка и распространение ведомственных PR-документов. Формирование и ведение баз данных. Редактирование информационных листков и многотиражных газет. Спичрайтинг. Подготовка и рассылка пресс-релизов, организация пресс-мероприятий. Ведение корпоративной  летописи (исторического формуляра). Поддержание деловых отношений с типографиями, студиями компьютерной графики, съемочными группами и студиями звукозаписи.

Пути обеспечения эффективной работы отдела. Научная организация труда как рационально организованный труд сотрудников в интересах повышения эффективности работы отдела. Уточнение функциональных обязанностей сотрудников. Планировка служебных помещений и организация рабочих мест специалистов. Укрепление дисциплины труда и повышение творческой активности сотрудников. Применение оргтехники и современных информационных технологий. Совершенствование форм документов, процесса документооборота. Стандартизация и унификация отчетных документов (бланков). Обобщение и распространение передового опыта. Внедрение новых форм и методов стимулирования труда, повышения квалификации и продвижения по службе.

Способы оценки эффективности работы отдела по связям с общественностью (количественные, качественные, бальные, усредненные, экспертная оценка и др.). Принципы оценки эффективности работы отдела: регулярность и своевременность, комплексность и всесторонность, объективность, гласность, сопряженность с мерами по устранению выявленных недостатков.

Раздел 2. Связи с общественностью как инструмент взаимодействия с потребителями в сфере управления и производства

Тема  5.  Отношения с потребителями в системе связей с общественностью в сфере управления и производства

Антимонопольное регулирование и формирование эффективных конкурентных рыночных  отношений в РФ.  Усиление роли государства в контроле и регулировании процессов производства и потребления различных видов продукции (работ, услуг). Полномочия федеральных органов исполнительной власти (по стандартиза​ции, метрологии и сертификации,  санитарно-эпидемиологического надзора,  по охране окружающей среды и природных ресурсов)  и их тер​риториальных органов, осуществляющих контроль за качеством и бе​зопасностью товаров. 
Основные права потре​бителей: (на  информацию, удовлетворение потребностей,  выбор и безопасность товаров,  выражение своих интересов,  возмещение ущерба,  потребительское образование,  здоровую окружающую среду). Самоорганизация потребителей в различные структуры (движения, общества, ассоциации и др.) для защиты своих прав и интересов во взаимоотношениях с товаропроизводителями, посредниками и продавцами.
Правовое регулирование отношений с потребителями  (безопасность  товаров  и услуг; качество продукции, работ;  уровень цен на продукцию, работы и услуги; условия оплаты потребителями продукции, гарантийного и послегарантийного обслуживания и ремонта;  сроки выполнения работ, оказания услуг и др.). 

Законы «О защите прав потребителей»,  «О конкуренции и ограничении монополисти​ческой деятельности на товарных рынках»,  «О стандартизации», «О сертификации про​дукции и услуг», «О качестве и безопасности пищевых продуктов», «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» о  мерах  административной и уголовной ответственности лиц,  нарушающих права потребителей. 
Общественные объединения потребителей и органы местного самоуправления в системе связей с общественностью. Под​держание конструктивных отношений с потребителями до продажи им соответствующих товаров (работ, услуг), во время продажи и на стадии послепродажного обслуживания. Основные формы поддержания связей с общественностью (выставки, ярмарки, торговые показы; экскурсии потребителей на предприятия-изготовители,  дни открытых дверей;  отраслевые конференции ведущих товаропроизводителей;  презентации новых товаров и услуг; распродажи товаров со значительными скидками для отдельных категорий граждан и др.).
Раздел 3. Связи  с общественностью в кризисных ситуациях в сфере управления и производства

Тема 6.    Связи  с общественностью в кризисных ситуациях

Основные причины возникновения кризисных ситуаций на предприятиях, в организациях (экономические, технические, социальные, политические, природные и др.).  Прогнозируемые и непредска​зуемые кризисы. 

Основные стратегии реагирования в кризисных условиях: предотвращение причин возникновения особых условий,  предотвращение самих особых условий и их негативных факторов, смягчение и ликвидация последствий, вызванных особыми условиями.

Содержание планов действий организации в особых условиях. Особенности установления специального режима на предприятии при событиях чрезвычайного характера (стихийные бедствия, эпидемии, крупные аварии и катастрофы, массовые беспорядки и др.). Состав и назначение оперативного штаба (управление силами и средствами; обеспечение взаимодействия; сбор, обобщение, анализ поступающей информации; разработка предложений; обеспечение устойчивой и надежной связи;  проведение  специальных мероприятий и  операций). 

Условия и факторы возникновение кризисных ситуаций на предприятии (в орга​низации). Сущность и негативные последствия кризиса, схема его развития (неожиданность возникновения кризисной ситуации, недостаток информации, нагнетание обстановки, потеря контроля, усиление внешнего воздействия, блокирование работы организации, паника). 

Понятие, цели и задачи кризисного менеджмента. Антикризисная программа предприятия (учреждения). Участие специалистов по связям с общественностью в прогнозировании и преодолении кризисных ситуаций. Основные элементы прогноза:  вероятность наступления кризиса,  тип (вид) кризиса, предполагаемое время наступления, характер и размер негативных последствий, возможная реакция со сто​роны различных категорий  общественности.     

Особенности связей с общественностью в кризисных ситуациях. Основные области деятельности команды кризисных коммуни​каций (сбор и оценка информации,  разработка коммуникационных стратегий, разработка сообщений, налаживание взаимодействия с сотрудниками, упрочение отношений с государственными структурами, корректировка дезинформации, информирование общественности). 

Тема 7. Система защиты информации при осуществлении связей с общественностью в сфере управления и производства

Понятие коммерческой тайны предприятия как совокупности сведений, связанных с производством, технологией, управлением, финансами, разглашение, несанкционированная передача или утечка которых могут нанести ущерб его интересам. 

Учет внешних и внутренних факторов при построении системы защиты информации. Источники утечки информации: открытые публикации сотрудников в различных изданиях, выступления руководителей и специалистов на конференциях, презентациях и других PR-мероприятиях, интервью, опросы, беседы с руководителями и специалистами при взаимодействии с представителями печатных и электронных СМИ и др.

Содержание системы защиты конфиденциальной информации в учреждениях, на предприятии (учет и охрана документации, новых материалов и продукции; охрана территории, зданий и сооружений; пропускной режим на предприятии; контроль за установленным порядком делопроизводства, средствами копирования и размножения различной документации; защита информации в средствах связи и вычислительной технике; обучение персонала способам защиты информации). 

Общественно значимая информация и ответственность за ее незаконное сокрытие. Перечень сведений, не подлежащих засекречиванию. Защита изобретательских, патентных, авторских и смежных прав при организации информационных взаимосвязей. Взаимодействие подразделения общественных связей с подразделением информационной безопасности (разработка и периодическое обновление регламентированного перечня сведений, составляющих коммерческую тайну и внутрифирменных нормативных документов; четкое определение круга лиц, имеющих доступ к конфиденциальным сведениям, учет специальных мест хранения служебных документов; контроль за посещениями предприятия /организации/ посторонними лицами и др.).

Законодательство Российской Федерации об ответственности за деяния, негативно влияющие на информационную безопасность предприятия (нарушение тайны переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных или иных сообщений; отказ в предоставлении гражданину информации; незаконные получение и разглашение сведений, составляющих коммерческую или банковскую тайну; незаконный экспорт технологий, научно-технической информации; сокрытие информации об обстоятельствах, создающих опасность для жизни или здоровья людей; неправомерный доступ к компьютерной информации; промышленный шпионаж и т.п.) 

Раздел 4. Роль и место связей с общественностью в процессе управления 

Тема 8. Связи с общественностью и культура управления

Факторы, воздействующие на политику и практику в области управления персоналом (характер отношений с работодателем, экономическая и демографическая ситуация, законодательство, технологии и инновации и др.) Учет новых тенденций в характере трудовых отношений, инновационных форм и методов управления персоналом. Проблема совершенствования стимулов (экономических, финансовых, внутриорганизационных, карьерно-личностных и др.). Современные методы управления человеческими ресурсами.

Культура современного бизнеса. Труд, трудовой коллектив как составные элементы бытия, культуры. Сущность и специфика корпоративной культуры как системы ценностей и убеждений, интегральной характеристики организации и ее персонала. Характеристика основных типов организационных культур: механистическая, совместно взаимодействующая, совместно творческая. 

Культура управленческой деятельности (ценности, основы поведения, способы оценки результатов деятельности). Характерные черты управленческой культуры: профессионализм, знание дела, сферы деятельности; технологическая и исполнительская дисциплина; неуклонное следование жестким правилам и нормам; узкий профессионализм управленца; личностные свойства (воля, целеустремленность); организаторские способности; высокая работоспособность;  умение находить общий язык с коллегами и начальством (коммуникабельность); способность сформировать и «настроить» команду.
Связи с общественностью как важнейший компонент управленческой культуры. Методы формирования управленческой культуры руководителей: тренинги,  стажировки, курсы повышения квалификации. Инновационные технологии и методические приемы, используемые при проведении организационно-мыслительных занятий с персоналом и руководителями (круглые столы, деловые игры).

Тема  9. Управление связями с общественностью на предприятии (в организации, учреждении) как процесс

Социальное управление как разновидность совместной деятельности людей. Виды социального управления: управление обществом в целом и его отдельными сферами, государственное управление, общественное управление, управление производством и т.д. Общие принципы управления: объективность, конкретность, эффективность, сочетание централизации и децентрализации, законность и дисциплина.

Система управления: совокупность субъекта управления, объекта управления, связей между ними. Управление в сфере связей с общественностью как процесс  волевого воздействия на сотрудников с целью обеспечения эффективности их деятельности, направленной на выполнение стоящих перед ними задач.

Цели и задачи управления: общие, высшего и низшего уровней, глобальные, генеральные и частные, стратегические и оперативные, конечные и промежуточные. Обеспечение эффективной и устойчивой связи с различными категориями общественности как цель системы управления.

Общие функции управления: учет, анализ, прогнозирование, планирование, организация, регулирование, контроль. Специальные (основные) функции управления в системе организации связей с общественностью: формирование имиджа организации, ее руководства и персонала; достижение взаимопонимания с внешней и внутренней средой; выбор оптимальных средств, форм и методов воздействия на целевые аудитории; обеспечение исполнения управленческого решения и др. Обеспечивающие функции управления: кадровая, материально-техническая (хозяйственная), финансовая, делопроизводственная и др.

Субъекты и объекты управления. Содержательная, организационная и технологическая стороны процесса управления. Координация деятельности подразделения по связям с общественностью с другими функциональными структурами организации. Организация экспертизы в деятельности PR-службы сферы управления и производства для прогноза социально-экономических процессов. Структурно-функциональный подход к анализу ситуации и его место в деятельности PR-службы.

 Информационное обеспечение процесса управления. Общие требования, предъявляемые к информации, используемой в управлении (соответствие информации компетенции субъекта управления, соответствие объема и содержания  информации возможности принятия решения, достоверность и точность информации, своевременность, системность, прогностический характер и др.) Формирование и развитие базы данных.

Управленческое решение как постановле​ние, направленное на осуществление каких-либо мероприятий с целью достижения определенного результата. Управленческое решение как процесс, осознанный выбор,  способ реализации интересов, средство разрешения проблем и волевое усилие. Этапы (стадии) принятия управленческого решения: постановка проблемы; сбор и анализ информации; определение и выбор возможных альтернатив; обращение за поддержкой; принятие, оформление и реализация  решения; оценка эффективности принятого решения.

Организации исполнения управленческого решения: подбор и расстановка исполнителей; обеспечение деятельности исполнителей; контроль над исполнением, корректирование и регулирование; подведение итогов исполнения решения.

Тема 10. Основы коммуникационного менеджмента

Роль корпоративной коммуникации в системе менеджмента. Суть коммуникационного менеджмента, сфера его применения, характеристика его основных участников. Корпоративная культура, имидж организации.

Коммуникативный процесс и его структура. Принципы стратегического планирования в коммуникационном менеджменте. Коммуникационная программа как основа планирования. Определение проблем, разработка концепции и постановка целей. Понятие ключевых аудиторий. Принципы планирования коммуникационной кампании: определение целей, выбор аудитории и средств коммуникации. Принципы планирования времени. Организация событий. Бюджет кампании. Контроль за ходом кампании и оценка результатов. Обратная связь.

Аналитико-исследовательская деятельность. Методы и приемы сбора данных: наблюдение, контент-анализ, анкетные опросы и интервью. Проблемы количественной и качественной репрезентации. Методы и приемы анализа эмпирических данных. Условия надежности опросов. Особенности хранения и обработки управленческой информации.

Функции коммуникационного менеджмента в промышленном и коммерческом секторе. Отношения с клиентами, конкурентами, инвесторами и общественностью. Отношения с персоналом. Связи с государственными институтами. Лоббизм. Роль отраслевых ассоциаций в системе коммуникационного менеджмента. Роль коммуникационного менеджмента в маркетинговой политике. Коммуникационный менеджмент во внешнеэкономической деятельности. Спонсорство. Структура отдела корпоративной коммуникации. Организация консультативной фирмы и особенности взаимодействия между клиентом и консультантом.

Особенности коммуникационного менеджмента при подборе и приеме кадров, их адаптации, повышении квалификации, продвижении по службе и увольнении сотрудников. Работа с персоналом в кризисных ситуациях, разрешение конфликтов в рабочих коллективах. Этнопсихологические особенности менеджмента в многонациональных коллективах.

Задачи коммуникационного менеджмента в формировании корпоративной культуры. Внутренние средства массовой коммуникации. Слухи как инструмент внутрикорпоративной коммуникации.

Проблемы менеджмента в условиях глобализации и международной интеграции. Интернет как новая коммуникативная среда. Транснациональные коммуникационные агентства. Пути повышения эффективности взаимодействия отделов корпоративной коммуникации и коммуникационных агентств.

Раздел 5. Современная пресс-служба в сфере управления и производства
Тема 11. Цели, задачи и основные принципы функционирования пресс-служб 

Информационная работа организаций со средствами массовой информации и общественностью. Организация публичных акций, налаживание двусторонней связи «организация-население». Виды пресс-служб, их типовая структура и специфика деятельности.  Функции и задачи пресс-секретаря.

Характеристика основных целей и задач пресс-службы: обеспечение связи должностных лиц со СМИ; организация информационного обеспечения визитов и рабочих поездок; оперативное информирование должностных лиц о позициях СМИ; координация работы с другими пресс-службами; организация пресс-конференций, брифингов и интервью первых лиц, распространение заявлений и сообщений; формирование общественного мнения через СМИ о деятельности организации; информационно-аналитическое обеспечение деятельности пресс-секретаря. 

Основные принципы функционирования пресс-служб. Достоверность предоставляемой СМИ информации. Недопустимость нарушений прав журналистов на информацию. Право на опровержение недостоверных и порочащих сведений. Ответственность за ущемление свободы массовой информации.

Формы и методы работы современной пресс-службы со СМИ, общественностью и политическими организациями. Способы предоставления сведений о деятельности организации в СМИ (пресс-конференции, брифинги, пресс-релизы, рассылка справочных и статистических материалов). Отказ и отсрочка в предоставлении информации по запросам СМИ. Основные формы предоставляемых СМИ информационных материалов и их краткая характеристика: материалы о текущих событиях в жизни организации, тематические обзоры, статистические сводки за период, аналитические статьи, ответы на запросы журналистов, информационно-рекламные материалы и др.

Правовые основы взаимодействия пресс-служб со СМИ и журналистами. Закон «О средствах массовой информации». Профессиональная этика в деятельности сотрудника пресс-службы. Кодекс профессионального поведения  журналиста. 

 Основные правила взаимоотношений пресс-службы со СМИ: создание постоянно действующего канала передачи информации с учетом целевой аудитории; учет профиля издания, его профессиональной направленности; правильный выбор времени передачи информационных материалов; доверительность и взаимная ответственность; своевременное опровержение искаженных и заведомо ложных публикаций. 

Тема 12. Материально-техническое и методическое обеспечение деятельности пресс-службы

Материально-технические основы организации работы пресс-службы. Применение технических средств составления, размножения, хранения, поиска, обработки и передачи документированной информации. Прием и отправление информации по телетайпу, факсимильной связи, работа электронной почты.

Технические возможности и новые информационные технологии в сфере передачи и потребления информации. Технологические  возможности Web-сайтов как двустороннего канала коммуникации. Технологии подготовки и проведения Web-конференций: текстовых, аудиальных, визуальных. Практика электронной рассылки пресс-релизов (Net-PR). Онлайновый доступ к сайтам СМИ. Онлайновое информирование с помощью сетевых информационных ресурсов. Использование электронной интерактивной базы данных (Online database). Оценка сайта как PR-ресурса. Разработка и обновление ведомственного (корпоративного) сайта в Интернете. Внутрикорпоративные коммуникации: Intranet и Extranet.

Формы доставки информации СМИ: радио- и телевизионные рекламные ролики, информационные видеосюжеты, спутниковые пресс-конференции, интерактивные видеодиски, мультимедиа, электронная почта, поисковые сайты и т.д.

Способы доставки информации: местные и сетевые радиостанции, новостные службы вещательных и кабельных телеканалов, внутренние видеосети организации, локальные сетевые факсовые сети, информационные системы он-лайн.

Методические основы подготовки и проведения пресс-конференций, брифингов. Планирование. Рассылка сообщений и приглашений представителям СМИ. Подготовка доклада (сообщения). Приемы при ответе на вопросы. Подготовка информационных материалов. Анализ публикаций прессы.

Раздел 6. Консалтинг как одно из направлений деятельности по связям с общественностью в сфере управления и производства 

Тема 13. Консалтинг в системе общественных связей подразделений PR
Эволюция взглядов на консультирование. Современный рынок информационных технологий и баз данных. Понятие информационного поля. Виды информирования, понятие ключевой и целевой аудитории. Сущность консалтинга. Консалтинг как комплекс консультационных услуг на основе всестороннего изучения информационного рынка, основных сфер жизнедеятельности общества, знаний особенностей региона. Базы данных, их источники и способы формирования, основные формы использования в консультировании.

Цели и задачи, содержание различных видов консалтинга: коммуникационного, экономического, политического, в сфере культуры и др. Использование услуг профессиональных консультантов и консалтинговых компаний. Адаптация способностей штатных консультантов к специфике региональных информационных потребностей. 

Коммуникационный консалтинг как комплекс консультационных услуг и комплексное изучение информационной сферы общества, региона. Использование социологических и психологических методов сбора данных в изучении общественных процессов и отношений. 

Использование услуг независимых консалтинговых агентств. Коммуникационный консалтинг как модель формирования имиджа организации, руководителя, товара (услуги) и т.п.  Коммуникационный консалтинг как система управления информационными процессами, прогнозирования и моделирования. Профессиональное содействие  руководителям в виде рекомендаций по формированию положительного имиджа. Модели экспертного, технологического, процессного, обучающего консалтинга.

Диагностика конфликтов в организации. Использование современных информационных технологий в качестве механизма профилактики и разрешения конфликтов. Система антикризисного управления и регулирования. Организационное поведение в кризисных ситуациях. Технологии связей с общественностью в условиях конфликта.

Тема 14. Цели и задачи службы связей с общественностью в коммуникационных кампаниях

Понятие коммуникационной кампании. 
Принятие управленческих решений с помощью консультантов, консалтинговых служб и фирм. Реализация системы консалтинговых мер.

Технологии социального прогнозирования и моделирования. Выработка рекомендаций по организации коммуникационной кампании, формулирование предложений. Фазы консультационного процесса: подготовка, диагностика, планирование, внедрение, завершение.

Основные этапы коммуникационной кампании (создание команды планирования, проведение исследований и обобщение их результатов, выработка идей и принятие решений, реализация программы, информационное обеспечение и подведение итогов). Стратегия и тактика  кампании, их представление заказчику. План как основной рабочий документ коммуникационной кампании: сетевой график кампании, график информационного присутствия в СМИ, планирование переговорного процесса и различных акций. Функции специалистов: социолога, юриста, психолога, PR-консультанта, спичмастера и др.

Организационное, консультационное, правовое, информационно-аналитическое, техническое и финансовое обеспечение коммуникационной кампании.

Раздел 7.  Имиджевые и рекламные технологии в связях с общественностью 

Тема 15.  Формирование имиджа как профессиональная деятельность специалиста по связям с общественностью 

Современные подходы к пониманию природы имиджа.  Разграничение понятий имидж, стереотип, репутация.

Имидж организации. Модели создания имиджа (актуальные проблемы - социальные ожидания - позитивный миф – принятие и поддержка). Базовые элементы имиджа: биография, окружение, действия, способности и возможности, мотивация, ценности, миссия, язык. 

Основные этапы формирования имиджа: диагностика настроений и ожиданий целевых аудиторий; аналитическая работа; проектный этап; планирование имиджевой кампании; старт кампании; закрепление имиджа;  поддерживающая имиджевая кампания; этап контроля и коррекции имиджа. 

Технологии, применяемые для создания и поддержания имиджа (социологические исследования, биографические интервью, контент-анализ СМИ; систематизация информации; составление типичного портрета; позиционирование; системное проектирование; медиапланирование, презентация имиджа средствами PR; формирование общественного мнения посредством референтных фигур; мотивирующая и поддерживающая реклама; разработка событийных поводов и др.). 

Планирование имиджевых PR-проектов. Событийное структурирование имиджевых кампаний. Многоуровневость подачи имиджа. Создание резонанса, мифов, легенд. Имиджевая реклама. Приемы и методы упреждающего психологического воздействия. Реагирование на негативную информацию, технологии противодействия.  

Тема 16. Реклама в системе связей с общественностью сферы управления и производства
Сущность,  основные цели и задачи рекламы. Реклама как форма распространения информации для неопределенного круга лиц  о физическом или юридическом лице, товарах, идеях и начина​ниях  с целью формирования и поддержания интереса к ним. Рекламодатель, рекламопроизводитель, рекламораспространитель и  потребители рекламы как основные субъекты и объекты рекламной деятельности.  
Общие требования к рекламе, установленные российским законодательством. Основные права и обязанности сторон при изготовлении и распространении рекламных материалов. Легитимная и нелегитимная  реклама. Понятия «недобросовестной», «недостоверной», «неэтичной», «заведомо ложной», «скрытой»  рекламы.  Законодательные ограничения на использование рекламы в средствах массовой информации. Общие правила и ограничения рекламы отдельных видов товаров. Саморегулирование и государственный контроль в области рекламы. Ответственность за нарушение законодательства о рекламе. 
 Имиджевая и стимулирующая реклама. Ин​формативная, увещевательная и напоминающая реклама.  Основные средства распространения рекламы (реклама в электронных СМИ,  реклама в печатных СМИ,  кино- и видеореклама, наружная реклама,  печатная реклама,  почтовая реклама,  реклама на транспорте,  реклама в местах продажи,  реклама на специальных ПР-мероприятиях,  сувенирная реклама, реклама при проведении лотерей и конкурсов и др.) и особенности их использования в связях с общественностью. 

Основные этапы и методика подготовки  рекламной кампании (отбор и  ранжирование  основных целей предприятия /организации/, выбор стратегии и основных видов рекламы,  определение  основные средств передачи рекламных со​общений,  разработка рекламных обращений к различным категориям общественности, разработка  бюджета). Принципы создания эффективного рекламного сообщения в прессе. Оценка эффективности рекламы.
Понятие социальной рекламы.  Соблюдение общепринятых норм человеческого общежития, гуманности и морали, основ правовой культуры,  благотворительность (спонсорство), забота о пожилых и социально незащищенных членах обще​ства, соблюдение установленных правил дорожного движения, общественной, по​жарной безопасности, уплаты налогов,  выполнение определенных экологических требований как объекты социальной рекламы. 
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