PAGE  
2

Приложение 1

к Трудовому договору 
Трудовая функция (ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ)
специалиста по связям с общественностью Отдела развития
Свердловского регионального отделения Общероссийской общественной организации «Союз театральных деятелей Российской Федерации (Всероссийское театральное общество) (далее — Специалист и Отделение)

1. Общие положения

На должность специалиста назначается лицо, имеющее специальное профессиональное (гуманитарное) образование, дополнительную подготовку в области некоммерческого менеджмента, маркетинга и опыт работы в сфере рекламы и PR.

2. Специалист должен знать:

2.1. Основы рыночной экономики, предпринимательства и ведения бизнеса;

2.2. Основы маркетинга;

2.3. Общую методологию PR;

2.4. Место PR – подразделения в структуре Отделения;

2.5. Методы определения целевых аудиторий;

2.6. Основные PR-средства 
2.7. Принципы планирования PR – кампаний;

2.8. Структуру и функции СМИ;

2.9. Методику работу со СМИ;

2.10. Порядок организации и подготовки пресс-релизов, медиа-китов, информационных сообщений, проведения брифингов, пресс – конференций, 
2.11. Основные принципы клиентского PR, внутрикорпоративного PR, кризисного PR, иных видов PR;

2.12. Основные принципы работы с конкурентной средой;

2.13. Основы журналистики;

2.14. Законодательство о рекламе, о СМИ;

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

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

2.17. Устав СТД РФ (ВТО), регламент Отделения, Правила внутреннего распорядка, Инструкцию по делопроизводству в Отделении, решения Правления, планы деятельности Отделения и Дома актера, историческую информацию по Отделению и Дому актера.
3.Назначение на должность специалиста и освобождение от должности производится приказом Председателя Отделения по представлению заместителя по экономике и развитию.
4. Специалист подчиняется непосредственно руководителю отдела развития.
5. При исполнении своих должностных обязанностей специалист:

5.1. Реализует PR – стратегию Отделения, разработанную, под руководством непосредственного руководителя, и организует комплекс мероприятий по установлению, поддержанию и развитию коммуникаций с различными группами общественности и СМИ с целью развития положительного имиджа Отделения, его структурных и общественных подразделений, руководствуясь при этом:
- 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;

- Положениями об отделе развития, структурных и общественных подразделений Отделения;

- Решениями Правления и других общественных подразделений Отделения;
- Локальными актами Отделения.

5.2. Собирает информацию о внешнем и внутреннем имидже Отделения и готовит соответствующие периодические отчеты для Председателя Отделения.

5.3. Готовит материалы для официальных сообщений в СМИ, тексты выступлений, материалы (в т.ч. слайды, фильмы) для пресс- конференций, пресс-релизов и т.д..

5.4. Готовит доклады Председателю и непосредственному руководителю по плановым проектам и мероприятиям Отделения.

5.5. Выполняет служебные поручения Председателя Отделения и непосредственного руководителя.

5.6. В соответствии с организационной структурой Отделения, координирует сотрудничество Отделения с его основными партнерами с целью соблюдения фирменного стиля Отделения при организации и проведении совместных акций и проектов.
5.7. Участвует в разработке планов развития средств внутренних и внешних коммуникаций в целях развития благоприятного общественного мнения о деятельности Отделения и его основных партнеров.

5.8. Обеспечивает взаимодействие с основными группами общественности и целевыми группами по вопросам имиджевой деятельности Отделения, среди которых:

- СМИ;

- специалисты центрального аппарата СТД РФ (ВТО);

- государственные чиновники;

- институты гражданского общества;

- информационные агентства;

- театральная общественность: члены СТД РФ (ВТО); потенциальные членные СТД РФ (ВТО); любители театрального искусства;

- творческие союзы;

- некоммерческие организации;

- деловыми и финансовыми кругами;
- знаковые представители общественных элит Екатеринбурга, Свердловской области и России.

5.9. Организует подготовку и рассылку пресс-релизов, рекламных материалов, репертуарного плана Дома актера и других общественных и структурных подразделений Отделения в театры Екатеринбурга и Свердловской области через уполномоченных представителей СТД РФ (ВТО) в первичных организациях, СМИ, в целевые группы по базам данных Отделения, через информационные агентства, волонтеров и организует контроль над своевременным их распространением.
5.10. Организует подготовку и проведение пресс-конференций, брифингов, круглых столов и других информационных мероприятий Отделения и его основных партнеров.
5.11. Проводит мониторинг электронных и печатных СМИ, телевизионных и радио каналов по вопросам работы Отделения и Дома актера (совместно с заведующей библиотекой Отделения и ведущим специалистом организационно–творческого отдела Отделения по организационно-творческим вопросам, готовит информационно - аналитические материалы для Председателя Отделения и его заместителей.
5.12. Организует систему внутриорганизационных мероприятий Отделения (совместно с непосредственным руководителем и Управляющим Домом актера): 
- корпоративные акции;

- персональные знаки внимания: благодарственные письма; приветствия и т.п.;

- выпуск печатной продукции (афиши, флаеры);

- поздравления с праздниками, особыми событиями, юбилеями и днями рождения штатных работников, общественников и волонтеров Отделения и его основных партнеров. 

5.13. Ведет учет полиграфической продукции Отделения и контролирует ее целевое использование.

5.14. Запрашивает информацию в театрах и пополняет новостную ленту портала domaktera.ru
5.15. Занимается ведением аккаунтов Отделения в социальных сетях (ВКонтакте, Facebook, Twitter, LifeJournal,Odnoklassniki.ru) и блогов на сайтах партнеров.
6. 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 __________________«____» _________20__ г.
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