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Приложение 1

к трудовому договору 
Трудовая функция (ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ)

РЕДАКТОРА (далее – специалист)
Свердловского регионального отделения Общероссийской общественной организации «Союз театральных деятелей Российской Федерации

(Всероссийское театральное общество) (далее — Отделение)

1. Общие положения

На должность специалиста, назначается лицо, имеющее высшее специальное профессиональное (гуманитарное) образование, опыт работы в сферах: менеджмент, организация мероприятий, издательская деятельность, СМИ, реклама, связи с общественностью и PR.
2. Специалист должен знать:

2.1. Законодательство Российской Федерации о средствах массовой информации, законодательные и нормативные правовые документы, касающиеся периодической печати и мировой опыт в этой области деятельности;

2.2. Основы маркетинга;

2.3. Технологии проектного менеджмента
2.4. Общую методологию информационной работы;

2.5. Методы определения целевых аудиторий;

2.6. Основные PR-средства 

2.7. Структуру и функции СМИ;

2.8. Методику работу со СМИ;

2.9. Основные принципы работы с конкурентной средой;

2.10. Основы журналистики;

2.11 Основы авторского права;

2.12. Методы редактирования и основы художественно-технического оформления изданий; стандарты, технические условия, инструкции и другие нормативные документы по подготовке и выпуску периодических изданий (газет, журналов, буклетов, дайджестов и т.п.);

2.13. Основы этики, эстетики, общей и специальной психологии, социологии, филологии;

2.14. Технику и основные инструменты составления информационно-рекламных, пропагандистских текстов и слоганов;

2.15. Основные принципы медиа-планирования;

2.16. Организационную структуру Отделения и перспективы развития;

2.17. Компьютерные технологии и программное обеспечение по автоматизированной обработке информации (текстов, базы данных, и т.д.);

2.18. Состав информации, являющейся служебной и коммерческой тайной Отделения, порядок ее защиты и использования;

2.19. Устав СТД РФ (ВТО), Миссию Отделения, регламент Отделения, Правила внутреннего распорядка, Инструкцию по делопроизводству в Отделении, Номенклатуру дел Отделения, решения Правления, планы деятельности Отделения и Дома актера, историческую информацию по Отделению и Дому актера.
2.20. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
3. Назначение на должность специалиста и освобождение от должности производится приказом Председателя Отделения по результатам тестирования и индивидуального собеседования в порядке, определенном Правилами внутреннего трудового распорядка Отделения.

4. Специалист подчиняется заместителю Председателя по развитию и экономике.
5. При исполнении своих должностных обязанностей специалист:

5.1. Выполняет функции креативного и выпускающего редактора Интернет-портала в соответствии с концепцией данного издания:
- разрабатывает и обновляет концепцию новостной ленты
- контролирует своевременную публикацию актуальных новостей

- редактирует поступающую на портал информацию в соответствии с концепцией издания, организует участие аппаратных сотрудников в наполнении портала
- следит за обновлением материалов на сайте

- придумывает и реализует журналистские проекты на площадке портала (с привлечение журналистов: профессионалов, студентов Школы критики Отделения, практикантов)

- оказывает поддержку контактным лицам в театрах при возникновении трудностей при пользовании возможностью персонального доступа к информации, размещенной на портале

- руководит реконструкцией портала и разработкой принципиально нового сайта domaktera.ru (долгосрочная задача)

5.2. Организует разработку и контролирует реализацию PR-стратегии Отделения. Разрабатывает комплекс мероприятий по установлению, поддержанию и развитию коммуникаций с различными группами общественности и СМИ с целью развития положительного имиджа Отделения, Дома актера, руководствуясь при этом: 1) уставом СТД РФ (ВТО), Постановлением VII Отчетно-выборной конференции Отделения от 13 декабря 2010 г., Регламентом Отделения, Правилами внутреннего трудового распорядка Отделения, Инструкцией по делопроизводству Отделения; 2) положением о Доме актера – структурном подразделении Отделения; 3) решениями Правления и других общественных подразделений Отделения:
- разрабатывает специальные PR-мероприятия, составляет медиапланы.
- разрабатывает «информационные поводы» для упоминания в СМИ о деятельности Отделения и его подразделений.

- разрабатывает концепции аккаунтов Отделения в социальных сетях (ВКонтакте, Facebook, Twitter, LifeJournal, Odnoklassniki.ru) и блогов на сайтах партнеров.

- осуществляет руководство работой по отбору материалов для размещения в СМИ, разрабатывает графики подготовки материалов и контролирует их соблюдение
- руководит подготовкой пресс-релизов Отделения и редактирует их
- создает информационно-рекламные и пропагандистские слоганы, девизы, призывы в соответствии с медиа-планами и планами специальных акций и программ Отделения; пишет сценарии для телевизионных и радио передач, анонсов, сюжетов, роликов, направленных на целевые аудитории
- выполняет функции редактора специальных медиа и Интернет продуктов Отделения (периодические телевизионные и радио передачи, сюжеты, рубрики, анонсы, страницы Отделения и другие информационные проекты) в соответствии с соответствующими договорами с теле- и радиокомпаниями, средствами массовой информации и владельцами Интернет-ресурсов.
- разрабатывает контент информационных и рекламных материалов Отделения, пишет рекламные и PR – статьи по поручению председателя Отделения.

- составляет имиджевые тексты от лица Отделения, обращения к общественности от лица Председателя

- руководит подготовкой оригинал-макетов печатной продукции Отделения, а так же материалов для размещения в СМИ 

5.3.Осуществляет функции главного редактора корпоративного издания Отделения «Вестник. 8 Марта, 8. Дом актера», организует работу редакции (выпускающего редактор, авторов, корректора, дизайнера-верстальщика) и выход издания.
6. Специалист имеет право:

6.1. На зачисление своих текстов в личное портфолио, как авторских разработок;

6.2. Требовать предоставления достоверной информации о деятельности Отделения и его общественных и структурных подразделений;

6.3. Требовать от председателя Отделения и всех служб Отделения и Дома актера обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
6.4. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;

6.5. Вносить на рассмотрение председателя предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей трудовой функцией обязанностями;

6.6. Привлекать специалистов Отделения к решению вопросов в связи с задачами, определенными настоящей Трудовой функцией.

7. Специалист несет ответственность:

- за надлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей трудовой функцией, - в пределах, установленных законодательством Российской Федерации;

- за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, Регламента и Инструкции по делопроизводству Отделения;

- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение материального и имиджевого ущерба Отделению – в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

С трудовой функцией ознакомлен ___________________
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