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________________________ И.И.Иванов

«___» _____ 200_ года




Должностная инструкция 

МЕНЕДЖЕРА ПО СВЯЗЯМ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ
туристской организации
§1. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Менеджера по связям с общественностью в Обществе с ограниченной ответственностью «Анекс Тур» (далее – Общество или организация).

2. На должность Менеджера по связям с общественностью (далее по тексту - PR менеджер) принимается физическое лицо, имеющее высшее гуманитарное образование, опыт журналистской работы, наличие собственных связей с журналистами в электронных и печатных СМИ. 

3. PR менеджер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора Общества.

4. PR менеджер непосредственно подчиняется Генеральному директору.

§2. Квалификационные требования

5. PR менеджер должен:

- знать основы законодательных и иных нормативных правовых актов, относящихся к вопросам регулирования в области связей с общественностью; средств массовой информации и рекламы; 

- разбираться в нормах международных и российских кодексов профессиональных и этических принципов в области связей с общественностью; 

- уметь планировать и организовывать рекламные и информационные кампании;

- уметь применять в работе методы сбора и обработки информации с применением современных технических средств связи и компьютерных технологий;

- быть способным ясно и четко выражать мысли как в устной, так и в письменной форме.

6. Самостоятельно осуществлять сбор, накопление, систематизацию и оформление информации, связанной с деятельностью туристского сектора экономики, с использованием современных информационных технологий. 

7. Уметь составлять и оформлять в соответствии с принятой деловой этикой ответы, запросы, письма и т.п. в адрес юридических и физических лиц, а также в официальные учреждения.

8. Самостоятельно писать тексты выпусков речей, новостных сообщений, статей для публикации в электронных и печатных СМИ. 

§3. Должностные обязанности PR менеджера
9. PR менеджер участвует в формировании информационно-рекламной стратегии Общества в области связей с общественностью. На основе подготовленного им годового (полугодового) плана работы осуществляет выбор форм и методов взаимодействия с общественностью, организациями, средствами массовой информации; обеспечивает двустороннюю связь с потребителями, партнерами и другими группами общественности; организует и поддерживает постоянные контакты со средствами массовой информации, информационными, рекламными, консалтинговыми агентствами, агентствами по связям с общественностью, издательствами, другими предприятиями и организациями, государственными и общественными структурами.

10. Разрабатывает раздел «PR» при подготовке рекламных планов Общества.

11. Самостоятельно организует сбор информации, в том числе с применением социологических исследований; непрерывный мониторинг информационных источников. Анализирует полученные данные, прогнозирует изменения информационной среды на туристском рынке и ее воздействие на имидж и информационный образ Общества. Предлагает меры по корректировке политики Общества в области связей с общественностью.

12. Ведет электронный PR-архив Общества, накапливает информацию для текстов речей, каталогов, брошюр и интервью. 

13. Готовит проекты ответов и контролирует своевременность их направления в заинтересованные организации и инстанции по PR проблемам. По указанию руководства проводит аудит текстов официальной переписки и других материалов.

14. Готовит тексты статей и иных информационных материалов для размещения в СМИ. Осуществляет составление пресс-релизов о деятельности Общества. Составляет сам или проводит аудит уже подготовленных текстов поздравлений, приглашений, предложений, пресс-папок, бюллетеней, и других представительских материалов.

15. Осуществляет подготовку текстовых материалов для интервью, пресс-конференций, брифингов иных публичных выступлений руководителей Общества.

16. Все материалы, которые PR менеджер планирует предавать огласке в устной или письменной форме, он обязан в письменном виде согласовывать с Генеральным директором Общества.

17. С санкции Генерального директора PR менеджер вправе выступать от имени Общества, осуществлять публичные высказывания, приводить суждения или давать оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности Общества и решений его руководителей. 

18. PR менеджеру, без разрешения руководителей Общества, запрещается вступать в беседу, отвечать на вопросы, предоставлять информацию и документы сотрудникам официальных ведомств, осуществляющих проверку деятельности Общества.

19. PR менеджер должен поддерживать и устанавливать новые контакты с представителями СМИ. ·Осуществлять разработку планов информационных поводов для выхода новостей, сюжетов и иных материалов о деятельности Общества.

20. Организует присутствие журналистов на пресс-конференциях, брифингах, интервью руководителей Общества с представителями СМИ. Оказывает содействие журналистам, осуществляющим сбор и подготовку материалов для публикаций об Обществе.

21. Изучает публикации об Обществе и его услугах в средствах массовой информации, готовит обзоры и представляет их руководству Общества. 

22. Осуществляет регулярную проверку достоверности опубликованных сведений об Обществе в электронных и печатных СМИ. Готовит при необходимости разъяснительные материалы и опровержения. Осуществляет контроль соответствия договоренностям в выступлениях СМИ.

23. Участвует в выставках и презентациях, устраиваемых Обществом. 

24. PR менеджер должен поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для надлежащего исполнения должностных обязанностей и совершенствовать профессиональное мастерство.

25. PR менеджер обязан соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм и иных локальных нормативных актов, которыми регламентируется деятельность Общества. Ему запрещается приносить в помещения Общества взрывчатые, отравляющие и пожароопасные вещества, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями.

26. PR менеджеру запрещается курить в местах, специально не оборудованных и не отведенных для курения, находиться в помещениях Общества в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

§4. Права PR менеджера
27. Запрашивать от имени Общества информацию, получать необходимые материалы и документы по проблемам и вопросам, относящимся к служебным обязанностям PR менеджера.

28. Вступать во взаимоотношения с физическими и юридическими лицами для решения вопросов, входящих в компетенцию PR менеджера.

29. Представлять интересы Общества в СМИ, общественных и корпоративных организациях, официальных ведомствах и т.п. по проблемам реализации контактов от имени Общества с общественностью.

30. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями. 

31. Требовать от руководства организации обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

§5. Ответственность PR менеджера
32. PR менеджер несет ответственность:

- за результаты и эффективность деятельности организации, относящиеся к проблемам реализации контактов от имени Общества с общественностью;

-  за невыполнение приказов, распоряжений и поручений руководителей Общества;

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в соответствии с действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

- за причинение материального ущерба Обществу — в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

§6. Условия работы

33. Режим работы PR менеджера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

34. В связи с производственной необходимостью PR менеджер может направляться в служебные командировки.

35. Для решения оперативных вопросов по обеспечению производственной деятельности организации PR менеджеру может выделяться служебный автотранспорт.

§7. Сфера деятельности

36. Исключительной сферой деятельности PR менеджера в организации является обеспечение связей Общества с общественностью.

С инструкцией ознакомлен: ________________________ 
______________________ 

 (подпись)
(Ф.И.О. полностью)

«___» ________ 200_ года

Актуализировано 12 мая 2009 года
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