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СБОРНИК

методических материалов

 в помощь работникам 
идеологической вертикали Гомельской области

СОЦИАЛЬНЫЙ ПАСПОРТ ПРЕДПРИЯТИЯ
(обновляется ежегодно до 15 января)
1.  Наименование предприятия (полное и сокращенное):

2.  Ведомственная подчиненность:

3.  Количество работающих, всего –

из них:

служащих –

рабочих –

ИТР –

По образованию: 
высшее –
средне-специальное –

профессиональное –

среднее –
4.
Возраст и социальный состав работающих:
молодежь (16-30 лет) -

31-40 лет –

41-50 лет –

51-60 лет –

свыше 60 лет –

пенсионеры – 
инвалиды –

участники войны в Афганистане –

ликвидаторы аварии на ЧАЭС –

многодетные семьи –

    5. Средняя заработная плата за предшествующий год -
6.
Общественные организации и формирования:

· ФПБ (количество, председатель ПК) –

· женсовет (количество, председатель) –

· совет профилактики –
· комиссия по борьбе с пьянством (председатель) –

· товарищеские суды –
· комиссия содействия семье и школе (председатель) –
· политические партии –

· РОО «Белая Русь» –
· ОО «БРСМ» (руководитель) –
· ответственный за работу с молодежью –

· иные –
6.
Информационная работа:

· информационные группы, руководители –

· докладчики –
· информационные уголки (перечислить, где) –

· информационные стенды –

· Доска почета –
· подписка ведомственная (наименование периодических изданий, количество) –

· индивидуальная –
· музей, летопись истории предприятия (указать) –

· наличие библиотеки, своей газеты, радио, стенной печати (указать) –

7.1Общежития и социальная сфера, информационная работа
в них –
8. Спортивная база –
ПРИМЕРНАЯ СИСТЕМА

РАБОТЫ ЗАМЕСТИТЕЛЯ РУКОВОДИТЕЛЯ ПО ИДЕОЛОГИЧЕСКОЙ РАБОТЕ
Ежемесячно:
1. Планирует идеологическую работу на месяц.

2. Информирует руководителя организации о состоянии общественно-политической ситуации и организации идеологической работы в трудовом коллективе.

3. Организует и проводит запланированные идеологические мероприятия.

4. Непосредственно организует, контролирует и принимает участие в проведении единого дня информирования и работе информационно-пропагандистских групп (ИПГ).

5. Готовит справочные материалы для  ИПГ.

6. Обобщает предложения и критические замечания, высказанные в ходе проведения единых дней информирования, организует контроль за исполнением решений, принятых по указанным предложениям и замечаниям. 

7. Проводит собрания в структурных подразделениях по ознакомлению с документами, отражающими деятельность Президента и правительства Республики Беларусь, местных исполнительных и представительных органов власти.

8. Организует проведение собраний по итогам работы трудового коллектива.

9. Информирует отдел идеологической работы, культуры и по делам молодежи райисполкома о принятых мерах по выявленным фактам  нахождения работников предприятий, организаций, учреждений на рабочих местах в состоянии алкогольного опьянения (за месяц). Ежемесячно до 12.00 последнего  дня месяца. 
10. Информирует отдел идеологической работы, культуры и по делам молодежи райисполкома о наиболее значимых мероприятиях, планируемых к  проведению в организациях, предприятиях, учреждениях. 
   Ежемесячно до 25 числа предыдущего месяца.

Ежеквартально:
1. Организует встречи и другие мероприятия по вопросам идеологической работы с участием руководителя организации.

2. Информирует руководителя и отдел идеологической работы, культуры и по делам молодежи  райисполкома об участии членов республиканских, областных  и территориальных ИПГ в проведении единых дней информирования в день проведения.

3. Организует и проводит (не менее одного) массовые мероприятия.

4. Организует выступления лекторов РГОО «Белорусское общество «Знание»» в структурных подразделениях трудового коллектива.

5. Анализирует работу и оказывает помощь в составлении аналитической записки руководителю организации.

6. Организует проведение собраний по итогам работы трудового коллектива.

7. Информирует отдел идеологической работы, культуры и по делам молодежи  райисполкома о деятельности ИПГ трудового коллектива (25 марта, 24 июня, 26 сентября, 23 декабря (годовой).

8. Информирует отдел идеологической работы, культуры и по делам молодежи  райисполкома о работе комиссии по борьбе с пьянством и алкоголизмом (до 3 числа месяца, следующего за отчетным периодом).
Один раз в полугодие:
1. Изучает общественное мнение, анализирует общественно-политическую ситуацию в трудовом коллективе с подготовкой аналитической записки, рекомендаций и предложений по вопросам идеологической работы (направляется руководителю организации для принятия решения и в отдел идеологической работы, культуры и по делам молодежи райисполкома).

2. Организует и анализирует итоги ведомственной и индивидуальной подписки на государственные периодические издания в трудовом коллективе.

3. Обновляет списки, анализирует структуру и численность общественных организаций, действующих в трудовом коллективе.

4. Организует проведение собраний по итогам работы трудового коллектива.

5. Информирует отдел идеологической работы, культуры и по делам молодежи  райисполкома об основных проведенных идеологических мероприятиях (до 15 июля, до 15 января).
Ежегодно:
1. Планирует идеологическую работу на год (перспективный план). План в обязательном порядке должен быть согласован  с начальником отдела идеологической работы, культуры и по делам молодежи райисполкома. 

2. Анализирует состояние идеологической работы в трудовом коллективе с представлением аналитической записки  руководителю организации и отделу идеологической работы, культуры и по делам молодежи  райисполкома.

3. Организует подведение итогов трудового соперничества и чествование победителей (с предоставлением информации в РИК не позднее 10 февраля)

4. Организует обновление Доски Почета в трудовом коллективе.

5. Выносит на рассмотрение и обсуждение руководящего органа трудового коллектива вопросы состояния и совершенствования идеологической работы.

6. Изучает, обобщает и распространяет опыт организации идеологической работы в структурных подразделениях.

7. Анализирует работу с обращениями граждан.

8. Организует проведение собраний по итогам работы трудового коллектива.

ПЕРЕЧЕНЬ

документов, необходимых заместителю руководителя 

при организации идеологической работы в трудовом коллективе

I. Руководящие документы:

· Директивы, Указы Президента Республики   Беларусь.

· Распоряжения Администрации Президента Республики   Беларусь и Постановления Совета Министров Республики Беларусь.

· Решения областного, районного, сельского исполнительных комитетов, Советов депутатов по вопросам организации идеологической работы. 

· Приказы руководителя предприятия.

· Коллективный договор трудового коллектива.

II. Планирующие документы:

· План идеологической работы трудового коллектива на год.

· Месячный план основных мероприятий идеологической работы.

· Планы подготовки и проведения общественно-политических и культурно-массовых мероприятий в трудовом коллективе.

III. Учетные документы:

· Журнал учета идеологических мероприятий в трудовом коллективе.

· Журнал учета критических замечаний и предложений, поступивших в ходе деятельности информационно-пропагандистской группы трудового коллектива, также по итогам встречи ИПГ составляется протокол.

IV. Информационные документы и материалы:

· Основные показатели работы трудового коллектива (планы, итоги).

· Материалы по организации соревнования в трудовом коллективе, список лучших по профессии.

· Списки общественных организаций предприятия (профсоюзная, ветеранская организации, организации ОО «БРСМ», РОО «Белая Русь» и т.д.)

· Списки различных категорий работников трудового коллектива (неблагополучные семьи, состоящие на учете, нарушители трудовой дисциплины и т.д.)

· Календарь знаменательных дат работников трудового коллектива.

· Календарь государственных праздников, праздничных дней и памятных дат.

· Справочные материалы к единому дню информирования.

· Опыт организации идеологической работы в трудовом коллективе.

· Подписка на государственные периодические издания («Советская Белоруссия», «Гомельская правда», «Республика» и т.д.)

· Другие информационно-справочные материалы и литература.

V. Примерное содержание информационных стендов. 

· Государственная символика, символика города, предприятия (организации).
·  Тексты Директивы Президента Республики Беларусь от 11.03.2004 №1, Директивы Президента Республики Беларусь от 27.12.2006 № 2, Директивы Президента Республики Беларусь от 14.06.2007 № 3.
· Структура предприятия (графическое изображение подчиненности подразделений руководителю и его заместителям), сведения о руководстве предприятия.
· Контактные данные и графики приема руководством организации (предприятия, учреждения), а также вышестоящего органа.
· График приема граждан должностными лицами местных органов власти.
· Приказы и распоряжения руководителя организации, касающиеся работы предприятия (организации).

· Месячный план основных мероприятий идеологической работы.

· Информация о режиме работы предприятия (организации).

· Информация о проведении государственных праздников, важнейших общественно-политических событий.

· Информация о чествовании работников в связи со знаменательными датами и событиями в их жизни (дни рождения, юбилей работы на предприятии, семейные торжества, награждения, новоселья и т.д.)

· Состав информационно-пропагандистской группы трудового коллектива.

· Наличие актуальной информации (в т.ч. о проведении единых дней информирования).
· Основные показатели социально-экономического развития предприятия.

· Итоги организации соревнования в трудовом коллективе.

· Информация по организации оздоровления и санитарно-курортного лечения членов трудового коллектива.

· Информация о деятельности общественных формирований, созданных в трудовом коллективе.

· Наглядная агитация антиалкогольной тематики, пропаганды здорового образа жизни.

· Результаты участия членов трудового коллектива в спортивных соревнованиях и других мероприятиях, смотрах, конкурсах.

Отдельно оформляются:

· Доска почета.

· Стенды «Передовики производства», «Лучшие люди предприятия», «Наши ветераны», «Для Вас, родители», «Уголок здоровья» и т.д.

· Стенд для витрины с газетными публикациями о важнейших событиях общественно-политической жизни государства, области, района.

ПАМЯТКА ПО РАЗМЕЩЕНИЮ ИНФОРМАЦИОННЫХ СТЕНДОВ

     Элементы наглядной агитации  и пропаганды размещаются во всех организациях независимо от форм собственности. Информационные стенды рекомендуется выполнять в одном стиле с общим оформлением помещения. Размер каждого стенда определяется самостоятельно. Высоту размещения целесообразно рассчитывать на средний рост человека (не выше 170 см и не ниже 140 см). Количество информационных стендов определяется исходя из объема размещаемой информации. Обеспечивается регулярное обновление и упорядочение информационных стендов, наполнение их тематическими материалами по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц. Информационный материал выполняется на компьютере шрифтом не менее 15 пт. Название информационного стенда и название каждого вопроса, по которому предоставляется информация, выделяются шрифтом большей насыщенности или другим цветом.
ОСНОВНЫЕ СТЕНДЫ:
1. Государственная символика и геральдика

   В том числе: Государственный герб, флаг, текст гимна Республики Беларусь; районный герб, флаг, текст гимна (если есть).

   Геральдические  символы могут быть размещены в  музеях трудовой славы,  актовых  залах, кабинетах руководителей либо других специально отведенных местах. 

   Размещение государственной символики на бумажных носителях допустимо только под стеклом, без использования  кнопок, скотча и др.

2. Информационные стенды общественных объединений и формирований.

    В их число входят: ветеранская организация, профсоюз, ОО «БРСМ», РОО «Белая Русь», Белорусское общество Красного Креста, ОО «Белорусский фонд мира» и др.  На данных стендах размещается информация об основных направлениях  деятельности общественных объединений, их уставных целях и задачах, проводимых мероприятиях и акциях. Необходимо указывать местонахождение руководящего органа первичной организации общественного объединения и Ф.И.О. лица, ее возглавляющего.

3. Стенд стенной печати

   Он может быть оформлен в виде внутренней стенгазеты.  Возможен выпуск тематических стенгазет к праздничных датам. Обязательно наличие рубрик «поздравления» и «объявления».

   На стендах стенной печати  размещаются также фотоотчеты об уже проведенных мероприятиях, плакаты, листовки. Рекомендуется размещать информацию об итогах трудового соперничества, результаты конкурсов профессионального мастерства.
4. Информационный (социально-политический) стенд.

· Информация по Директивам и Декретам Президента Республики Беларусь; 

· о депутатах;

· о приеме граждан руководством (область, район. Сельский Совет);

· о составе ИПГ;

· о социальных стандартах.

  Отдельный блок информации отводится для освещения событий, происходящих в населенном пункте, трудовом коллективе. Также на информационном стенде размещаются разъяснения специалистов по отдельным вопросам, волнующим население (пенсионное обеспечение, вопросы налогообложения, информация по принципу «одного окна» и проч.).  На стенде могут быть размещены приказы, распоряжения руководящих органов. Желательно наличие информации  с графиком работы и указанием месторасположения районных служб (психологическая, юридическая консультация, здравоохранение, правоохранительные органы и т.д.).

5. Информационный стенд по пропаганде здорового образа жизни

   На стенде размещается информация о мероприятиях по формированию здорового образа жизни, плакаты, другая печатная продукция. Информационный стенд может содержать информацию   о профилактике какого-либо заболевания, отчет о проведенном или запланированном спортивно-массовом мероприятии. Отдельные рубрики должны быть освещены профилактике пьянства и алкоголизма, проблеме ВИЧ-СПИД и др.

ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ ИНФОРМАЦИОННО-ПРОПАГАНДИСТСКИХ ГРУПП В ОРГАНИЗАЦИИ, УЧРЕЖДЕНИИ, НА ПРЕДПРИЯТИИ.

1. Порядок создания  информационно-пропагандистской группы.


Информационно-пропагандистская группа (далее ИПГ) создается на основании письменного приказа (распоряжения) руководителя организации, учреждения, предприятия (далее - организации).


В состав 
ИПГ (там, где одна группа)  должны  быть включены: руководитель организации (возглавляет  группу), его  заместитель по идеологической работе,  руководители структурных  подразделений и другие  лица  на усмотрение  руководителя.


В  организациях, имеющих три и более  структурных подразделений, могут  создаваться несколько ИПГ, возглавляемых руководителем организации, его заместителем по  идеологической работе, а также  другими работниками на усмотрение  руководителя (главный инженер, председатель профкома, секретарь  первичной организации ОО «БРСМ» и др.).


В  структурных подразделениях организации,  насчитывающих большое количество работников  (100 и выше),  могут  создаваться  свои ИПГ, возглавляемые  руководителями этих подразделений.


Приказ руководителя о составе ИПГ должен  обновляться ежегодно.

2.Планирование работы ИПГ.


График  работы ИПГ.

График  работы ИПГ разрабатывается заместителем руководителя  организации по идеологической работе и утверждается руководителем. График ИПГ может  разрабатываться на квартал,  полугодие или год.


При разработке графика  обязательной  является  реализация  следующих  требований:

- проведение встреч ИПГ должно  быть  предусмотрено в единый день  информирования  - каждый третий  четверг месяца;

- необходимо  обеспечить участие всех ИПГ организации в едином дне  информирования;

- ИПГ, возглавляемая   руководителем организации,  в течение календарного года  должна провести встречи во всех структурных  подразделениях  организации.

3.Проведение встреч ИПГ.
 Встречи  ИПГ должны  проводиться в строгом соответствии с графиком и тематикой единых дней  информирования,  утверждаемой Администрацией Президента Республики  Беларусь на  квартал.

         Для  подготовки встреч заместитель  руководителя организации по идеологической работе должен  руководствоваться  информационно-аналитическими  материалами,   разрабатываемыми  Информационно-аналитическим  центром при Администрации Президента Республики Беларусь, Гомельским облисполкомом, райисполкомом. При  использовании указанных материалов рекомендуется по  мере возможности дополнять их фактурой, касающейся деятельности своей организации.


Материалы к единому дню информирования, разрабатываемые отделом  идеологической работы, культуры и по делам молодежи райисполкома  ежемесячно размещаются на официальном сайте райисполкома.   На  указанном  сайте имеются  ссылки на сайты Администрации Президента Республики Беларусь,  Гомельского  облисполкома, где также можно получить материалы к единому дню информирования.


При  проведении   встречи   обязательным условием  является  выступление  руководителя группы по основной теме.

          Продолжительность встречи должна быть не менее  одного часа.

          По итогам каждой  встречи  ИПГ должен вестись  отдельный протокол (форма прилагается на стр. 15).

По завершении встречи целесообразно провести личный прием граждан.
4.Организация встреч  республиканских, областных  ИПГ  с трудовыми коллективами.

Встречи республиканских, областных ИПГ с трудовыми коллективами проводятся в соответствии с графиками работы ИПГ этих  организаций. Время  проведения встречи должно определяться с учетом  возможности приглашения на встречу  наибольшего числа членов трудового коллектива.

Руководитель организации или его заместитель по  идеологической работе при  уведомлении его о проведении встречи  обязан сразу  оповестить  трудовой  коллектив  о планируемой  встрече, а также сообщить всем  работникам о возможности задать  интересующие их  вопросы  предварительно. Собранные  вопросы в письменной форме,  подписанные  руководителем или его заместителем по идеологической работе  направляются координатору ИПГ.

Все условия проведения встречи - место её проведения,  возможность  использования  мультимедийного оборудования,  приглашение  узких  специалистов  для освещения дополнительных вопросов,  интересующих трудовой коллектив и др. заранее  оговариваются с координаторами группы.

Проведение встречи ИПГ указанной категории с трудовым коллективом  оформляется протоколом.

5.Отчеты о работе ИПГ.

По  итогам квартала заместитель  руководителя организации по идеологической работе должен направить в отдел идеологической  работы, культуры и по делам молодежи райисполкома отчет о  проведенной работе ИПГ организации.  Отчет должен содержать следующую информацию (отдельно по каждой категории):

- количество проведенных встреч  на предприятии  республиканскими   ИПГ. ФИО,  должность руководителя республиканской ИПГ, количество  поступивших в ходе встречи  вопросов,  сколько из них взято на  контроль;

- количество проведенных встреч на предприятии  областными ИПГ, ФИО,  должность   руководителя областной  ИПГ, количество поступивших в ходе встречи вопросов, из них, сколько взято на контроль;

- численный состав ИПГ организации,  количество  проведенных встреч, количество  поступивших вопросов,  из них, сколько взято на контроль,  сколько разрешено, сколько  разъяснено, сколько материалов о работе ИПГ размещено в СМИ;

- В случае, если встречи республиканских или областных ИПГ не  проводились, необходимо  это указать, например: встреч республиканских ИПГ в организации в первом квартале 2016 года не проводилось. Если   молодежных   ИПГ нет, также  необходимо это указать.

6.Ведение делопроизводства по ИПГ.

Документы  по ИПГ должны  быть сгруппированы в отдельную папку. 

Должны быть  в наличии:

- письменный приказ (распоряжение)  руководителя о создании  информационно-пропагандистских групп  на  текущий год с указанием их состава (оригинал или копия).

- графики  встреч ИПГ,  утвержденные руководителем на текущий год (оригинал).

- протоколы всех встреч ИПГ  организации за текущий год (оригинал).

- карточки учета  поступивших в ходе встреч ИПГ вопросов и критических замечаний,  поставленных на контроль, с  отметками исполнителей о принятых мерах (форма прилагается на стр. 16).


У  заместителя руководителя по идеологической работе должен   находиться журнал учета поступивших в ходе встреч ИПГ  вопросов и критических замечаний,  поставленных на контроль  руководством организации  (форма прилагается на стр. 17).  Нумерация вопросов с наступлением нового  календарного года начинается сначала.

        При  наличии в текущем году критических замечаний, требующих вмешательства райисполкома, в папке «ИПГ» должны  находиться копии  соответствующих письменных запросов и ответов на  них.

Протокол

проведения встречи в трудовом коллективе

информационно-пропагандистской группы

 ________________

 Дата проведения

________________________________________________________________

Место проведения

______________________________________________________________
Присутствовало

Руководитель группы:_______________________________________________

Состав группы:_____________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Количество поступивших вопросов  ____ из них разъяснено во время встречи ____ взятых  на контроль ____
Вопросы, разъясненные  и разрешенные во время встречи (примеры):

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Список  вопросов, взятых на контроль:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель группы____________________________________

Протокол  вел(а):       ____________________________________

Карточка №_______

                регистрации вопроса, поступившего в ходе работы

информационной группы____________________________________________
Ф.И.О. руководителя группы ________________________________________
Дата проведения встречи____________________________________________
Место проведения __________________________________________________

Ф.И.О., должность автора вопроса____________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________


Содержание вопроса________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Резолюция  руководителя группы  ____________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отметка о выполнении    __________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Материалы рассмотрения вопроса после ознакомления с ними руководителя группы  хранятся у заместителя руководителя организации по идеологической работе.

Форма   журнала   учета     поступивших  в  ходе  встреч  ИПГ  вопросов  и

критических  замечаний,  поставленных на контроль руководством

____________________________________________________________________________________________________________________________________

	№
	Ф.И.О.

руководителя

ИПГ
	Дата

проведения
	Место проведения
	Содержание поступившего вопроса
	Ответствен-ный за исполнение
	Срок исполне-ния
	Отметка               об исполне-нии

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ПОРЯДОК
ПРОВЕДЕНИЯ ДНЯ ЖИВОТНОВОДА 
(В ряде коллективов Дни животновода, хотя и проводятся регулярно, но не достигают цели коллективного осмысления результатов работы и не способствуют дальнейшему повышению эффективности отрасли. В их ходе нередко превалирует формализм, не осуществляется глубокий анализ сложившейся ситуации, не проектируется влияние технологических требований на имеющиеся показатели, не дается оценка работе каждого члена коллектива, отсутствуют мотивационные мероприятия по улучшению положения дел на очередной месяц, не поощряется труд наиболее отличившихся животноводов).

Рекомендации по проведению:
1. Участники Дня животновода - все, без исключения, работники, заведующий фермой, главные специалисты хозяйства, заместители руководителя, руководитель, другие кадры (по отдельному приглашению).

2. Время - в течение одного часа.

3. Место - Дом животновода или комната для совещаний, достаточная по объему, с обогревом в осенне-зимний период, необходимым количеством стульев и других атрибутов.

4. Докладчики:

4.1 лаборант
- о качестве реализуемого молока (по каждой группе и ферме);

4.2 техник-осеменителъ
- об осеменении, соблюдении графика запуска и растелов животных (по каждой группе):

4.3 заведующий фермой
- о надоях молока в целом по ферме, каждой отдельной группе и на корову за отчетный месяц, по сравнению с предыдущим годом и с начала текущего года в физическом и зачетном исчислении;

- о валовом и среднесуточном привесе в целом по ферме и отдельным группам за отчетный месяц, по сравнении; с предыдущим годом и с начала текущего года;

- об отработанном времени каждого, заработной плате всех, без исключения, работников фермы, заканчивая своей в увязке с достигнутыми показателями;

- о выполнении санитарных требований на закрепленных территориях и рабочих местах;

- о соблюдении трудовой и технологической дисциплины работниками;

4.4 отчеты отдельных животноводов
- о личном вкладе в работу фермы и предложениях по улучшению положения дел;

4.5 главный зоотехник
- о соблюдении технологии производства продукции по всей цепочке и влиянии ее на прибыль при имеющихся отклонениях от нормы;

4.6 главный экономист
- об экономических результатах деятельности за месяц и с начала года (полученная прибыль, упущенная выгода, причины этому), мерах по повышению эффективности работы фермы;

4.7 сообщения (при необходимости) главных ветврача, инженера, бухгалтера о состоянии дел на ферме;
4.8 заместитель по идеологической работе
- о результатах трудового соревнования, санитарном содержании рабочих мест и бытовых условиях животноводов, выполнении коллективного договора, идеологических аспектах;

4.9 руководитель
- подведение итогов работы за отчетный период, постановка задач на очередной месяц, поощрение лучших работников.

ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ

ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ ЭФФЕКТИВНЫХ ПУБЛИЧНЫХ ВЫСТУПЛЕНИЙ

[image: image1.wmf]
   
Умение выступать с  речами перед аудиторией, будь то с трибуны или с экрана  телевизора, - важнейшее качество любого агитатора. Не все знаменитые политики были Цицеронами. Хотя существует  широкое распространенное мнение о том, что умение выступать – дар природы, практика показывает, что, приобретая определенные навыки и используя общепринятые приемы красноречия, любой человек может овладеть вниманием аудитории и достаточно ясно и интересно изложить свои мысли. 

  
Любое публичное выступление требует предварительной подготовки. Перед выходом к большой аудитории необходимо иметь план своего выступления или краткий конспект с основными тезисами. При выборе темы выступления надо учитывать его цель, а это позволит определить содержание, объем, оформление материала и т.д. 

   
Желательно начинать свое выступление медленно и негромко. 

· раскройте тему вашего выступления;

· выделите вначале какую-нибудь одну сторону этой темы;

· дайте историческую справку;

· используйте в качестве отправного пункта какое-нибудь событие.

  Эффективность выступления можно усилить хорошо отработанной жестикуляцией, которая способствует выделению ключевых моментов.

  Рекомендуется для профессионального удержания симпатии зала через каждые 5-7 минут вкраплять в свое выступление какую-нибудь цитату, притчу, анекдот.

   Помните о выразительности речи. Выразительная речь способна передать огромную массу речевых оттенков. 

   Как завоевать внимание аудитории?

   Некоторые пути достижения этой цели:

· интересные отступления от текста;

· умелые сравнения;

· вопросы к слушателям;

· психологические паузы;

· использование «эффекта умолчания»;

· юмор, шутка, острое слово.

   Меняйте темп речи, подчеркивайте важные мысли с помощью их повторения, перефразирования.

   Ответы на вопросы слушателей – это серьезное испытание, которое может иногда свести на нет даже самое удачное выступление.

  Как успешно пройти эту «опасную зону»?

· не торопитесь с ответом, сначала убедитесь, что вы правильно поняли вопрос;

· будьте  готовы к любым возражениям и замечаниям со стороны тех, кто с вами не согласен;

· имейте под рукой справочный материал для тех, кто хочет получить более подробное обоснование ваших предложений;

· не показывайте своего раздражения, когда вам задают вопрос о том, что вы уже отметили в своем выступлении; здесь может быть ваша вина, если вас не поняли;

· не давайте непродуманных,   необоснованных или сомнительных ответов, чтобы не жалеть об этом после;

· отвечайте на вопросы лаконично, ясно и по существу, нет необходимости повторять речь еще раз;

· делайте комплименты спрашивающим и говорите им, что вы рады возможности коснуться этого вопроса или темы.

  Большие трудности вызывает заключение, которое часто бывает камнем преткновения.
   Вот несколько советов по этому поводу:

· подведите краткие итоги своего выступления;

· сделайте эмоциональный призыв к конкретным действиям;

· задайте аудитории вопрос-ситуацию, который она, по вашему мнению, должна решить и т.д.

        Типичные причины неудач публичных выступлений: неправильный выбор слов; ошибки в структуре выступления; стиль изложения; слабая убедительность.

  Если вам удалось установить контакт с аудиторией, демонстрируя, что у вас с ней общие заботы; убедить аудиторию, обсуждаемая проблема для слушателей важна, и что для ее решения требуется принять вашу позицию; подкрепить свою позицию с помощью фактов, иллюстраций, сравнений, примеров, навязать аудитории острое обсуждение по принципу «они против нас», то ваша политическая речь может считаться удачной.
ПАМЯТКА МОЛОДОМУ СПЕЦИАЛИСТУ
«Республика Беларусь нужна молодым, энергичным, творчески думающим и квалифицированным труженикам» Президент Республики Беларусь

А.Г. Лукашенко

КТО ОТНОСИТСЯ К МОЛОДЫМ СПЕЦИАЛИСТАМ?

    
Согласно п.5 ст.83, п.4 ст. 84, п.4 ст.85 Кодекса Республики Беларусь об        образовании молодыми специалистами являются: выпускники, работающие по распределению в течение срока обязательной работы по распределению; выпускники, направленные на работу в соответствии с договором о
подготовке научного работника высшей квалификации за счет средств
республиканского бюджета, договором о целевой подготовке специалиста
(рабочего, служащего), в течение срока обязательной работы;
выпускники, работающие по перераспределению, в течение срока
обязательной работы по перераспределению.

Молодые специалисты принимаются на работу на должности в соответствии со специальностью и квалификацией, полученными ими в учреждении образования и указанными в свидетельстве о направлении на работу.

Срок обязательной работы по распределению два года устанавливается
для лиц, получивших среднее специальное и высшее образование. Срок
обязательной работы по распределению один год устанавливается для лиц,
получивших профессионально-техническое образование.

Срок обязательной работы по распределению исчисляются с даты заключения трудового договора между выпускником и нанимателем. Для лиц, получивших высшее образование по профилю образования «Здравоохранение», срок обязательной работы по распределению исчисляется с даты заключения трудового договора по должности врача-специалиста.

ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ МОЛОДЫМ СПЕЦИАЛИСТАМ

В соответствии с Кодексом Республики Беларусь об образовании выпускники, работающие по распределению, являются в течение срока обязательной работы по распределению молодыми специалистами или молодыми рабочими (служащими). Действующим законодательством им предоставляется ряд гарантий и компенсаций, в частности:

• трудоустройство в соответствии с полученной специальностью (направлением специальности, специализацией) и присвоенной квалификацией

Выпускник, получивший свидетельство о направлении на работу, обязан прибыть к месту работы не позднее срока, указанного в данном свидетельстве, и отработать указанный в нем срок обязательной работы. Наниматель обязан принять на работу  прибывшего  по  направлению выпускника и обеспечить условия, указанные в свидетельстве о направлении на работу.

•
отдых продолжительностью 31 календарный день, а выпускникам, направленным для работы в качестве педагогических работников,-


45 календарных дней

Отдых молодым специалистам предоставляется независимо от того, когда они имели последние каникулы в учебном заведении. По инициативе выпускника продолжительность отдыха может быть сокращена.

•
денежная помощь

В соответствии с Положением о порядке распределения, перераспределения, направления на работу, последующего направления на работу выпускников, получивших послевузовское, высшее, среднее специальное или профессионально-техническое образование, утвержденным постановлением Совета Министров Республики Беларусь 22 июня 2011 г.    № 821, денежная помощь выплачивается:

молодым специалистам, получившим высшее или среднее специальное образование,- в размере месячной стипендии, назначенной им в последнем перед выпуском семестре (полугодии);

молодым рабочим (служащим), получившим профессионально-техническое образование,- из расчета тарифной ставки по присвоенной им квалификации (разряду, классу, категории) или соответствующего оклада.

Выплата денежной помощи осуществляется нанимателем в месячный срок со дня заключения трудового договора (контракта) с выпускником в полном размере независимо от количества использованных им дней отдыха.
Направленным для работы в качестве педагогических работников выпускникам учреждением образования выплачивается денежная помощь за 45 календарных дней за счет средств республиканского или местных бюджетов из расчета месячной стипендии, назначенной им в последнем перед выпуском семестре (полугодии), не позднее выдачи свидетельства о направлении на работу.

В случае, если молодые специалисты и выпускники не получали стипендии в последнем перед выпуском семестре (полугодии), им выплачивается соответствующая денежная помощь из расчета социальной стипендии, установленной на дату выпуска.

•
компенсации в связи с переездом на работу в другую местность

В соответствии со ст. 96 Трудового кодекса Республики Беларусь выпускникам, которым место работы предоставлено путем распределения, выпускникам, направленным на работу, переезжающим в другую местность, возмещаются:

1) стоимость проезда выпускника и членов их семей (муж, жена, дети и родители обоих супругов, находящиеся на их иждивении и проживающие вместе с ними) на тех же условиях, что и при направлении работника в служебную командировку;

2) расходы по провозу имущества железнодорожным, водным и автомобильным транспортом (общего пользования) в количестве до 500 килограммов на самого выпускника и до 150 килограммов на каждого переезжающего члена семьи (по соглашению сторон могут быть оплачены расходы по провозу большего количества имущества);

3) суточные за каждый день нахождения в пути в соответствии с законодательством о служебных командировках;

4) единовременное пособие на самого выпускника в размере его месячной тарифной ставки (оклада) по новому месту работы и на каждого переезжающего члена семьи в размере одной четвертой пособия на самого  выпускника.

Стоимость проезда членов семьи и провоза их имущества, а также единовременное пособие на них выплачиваются в том случае, если они переезжают на новое место жительства выпускника до истечения одного года со дня фактического предоставления им жилого помещения.

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ, ОБУСЛОВЛЕННЫЕ РАБОТОЙ В ЗОНАХ РАДИАЦИОННОГО ЗАГРЯЗНЕНИЯ

На молодых специалистов, направленных в порядке персонального распределения на работу в организации, расположенные в зонах радиоактивного загрязнения, распространяются дополнительные гарантии и компенсации.

· В соответствии с постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 30 ноября 1998 г. N 1842 г. «О введении контрактной формы найма на работу педагогических, медицинских, фармацевтических работников, работников культуры, включая руководителей этих работников, специалистов и руководителей специализированных учебно-спортивных учреждений, специалистов сельского и жилищно-коммунального хозяйства, специалистов, осуществляющих ветеринарную деятельность, работников и специалистов системы потребительской кооперации в районах, подвергшихся радиоактивному загрязнению в результате аварии на Чернобыльской АЭС» в целях привлечения  к  работе  и  закрепления вышеперечисленных категорий работников  при заключении контракта им устанавливаются  надбавки к должностным окладам, а также  выдается единовременное пособие в размере, определенном с применением коэффициентов к базовой величине на день выплаты. 

Для зоны с правом на отселение эти выплаты составляют: 

20 базовых величин при заключении контракта на 1 год; 

40 базовых величин, если контракт заключается на 2 года;

60 базовых величин при заключении контракта на 3 и более года; 

для зоны последующего отселения размер этих выплат равняется соответственно 25, 50 и 75 базовым величинам;

для зоны  с периодическим   радиационным контролем   (для медицинских,  фармацевтических   работников (включая руководителей) – 15, 30 и  45 базовым величинам.

Кроме того, на каждого приехавшего с работником члена семьи выплачивается единовременное пособие в размере 10 базовых величин. 

Этим же постановлением  для вышеперечисленных категорий работников,  заключивших контракт сроком на 5 лет на работу в организациях, расположенных в зонах с правом на отселение и последующего отселения, предусмотрен еще один вид единовременной выплаты: 

при заключении первого контракта сроком на 5 лет – 200 базовых величин;

при заключении второго контракта сроком на 5 лет после 5 лет работы на условиях первого пятилетнего контракта – 300 базовых величин.

· В целях закрепления специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях различных отраслей экономики,  расположенных в  зонах радиоактивного  загрязнения постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 1 октября 1998 г. № 1516   установлены ежегодные выплаты молодым специалистам с высшим и средним специальным образованием, направленным на работу в районы, пострадавшие от аварии на Чернобыльской АЭС и расположенные в зоне последующего отселения и в зоне с правом на отселение в размерах, которые исчисляются исходя из тарифной ставки 1 разряда для работников бюджетных организаций: 

после первого года работы – 10 тарифных ставок;

после второго – 12; 

после третьего – 15.

Исчисление этих выплат производится исходя из размера тарифной ставки 1 разряда, действующей на момент приобретения указанными лицами права на их получение.

ЛЬГОТЫ ПО ОПЛАТЕ ТРУДА

В соответствии с действующим законодательством в течение первых двух лет работы многим молодым специалистам  осуществляются ежемесячные доплаты к заработной плате. Так,  молодым специалистам с высшим и средним специальным образованием, принятым на работу в организации агропромышленного комплекса, в течение двух лет со дня заключения с ними трудового договора (контракта)  установлены доплаты в двукратном размере тарифной ставки первого разряда, установленной Правительством Республики Беларусь для работников бюджетных организаций (Указ Президента РБ от 12 августа 2013 г. № 353)

Молодым специалистам с высшим и средним специальным образованием  из числа педагогических работников  (постановление Совета Министров Республики Беларусь  от 26 января 2009 г. № 86); из числа работников, осуществляющих педагогическую деятельность в сфере физической культуры и спорта (постановление Совета Министров Республики Беларусь от 18 марта 2010 г. № 370); молодым специалистам с высшим медицинским, фармацевтическим образованием, работающим по направлению учреждений образования (после прохождения интернатуры) в государственных организациях здравоохранения, финансируемых из бюджета  (Указ Президента Республики Беларусь от 14.06.2007 № 273)  производится  доплата в размере одной тарифной ставки первого разряда, установленной Правительством Республики Беларусь для работников бюджетных организаций.

Кроме того, выпускникам, получившим высшее и среднее специальное образование, которым место работы предоставлено путем распределения, направления на работу в бюджетные организации,  в соответствии с постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 1 сентября               2010 г. № 1267 в течение двух лет со дня заключения с ними трудового договора (контракта) установлено повышение тарифных окладов (ставок) на 10 процентов.  А молодым специалистам с высшим образованием, включенным в банки данных одаренной и талантливой молодежи и принятым на работу в организации, финансируемые из бюджета, в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 14 июня 2007 г.  № 273  повышаются тарифные ставки (оклады) на 50 процентов.

ЖИЛИЩНЫЙ ВОПРОС МОЛОДЫХ СПЕЦИАЛИСТОВ

Важнейшей целью государственной политики в жилищной сфере является создание условий для обеспечения граждан, в том числе и молодых специалистов, жильем, улучшение условий проживания и обеспечение доступности жилья и услуг жилищно-коммунального хозяйства при соблюдении социальных стандартов их качества.

         Одной   из   задач   исполнительных   и   распорядительных   органов, руководителей организаций наряду с обеспечением первого рабочего места молодых специалистов является создание для них необходимых жилищных условий. Основные пути решения жилищного вопроса в районе следующие: 

       1) предоставление  жилых помещений коммерческого использования государственного жилищного фонда, в том числе построенного за счёт средств ЧАЭС, на    период   сохранения   трудовых (служебных)    отношений с государственным органом или государственной организацией. Жилые    помещения    по    месту    работы    молодым    специалистам предоставляются     государственным     органом     или     государственной организацией, имеющим жилые помещения на праве хозяйственного ведения или оперативного управления в качестве коммерческого  жилья, при условии, что они состоят на учёте нуждающихся    в улучшении жилищных условий в организации, где они признаются нуждающимися по совместному решению администрации и профсоюзного комитета. В связи с тем, что в районе своё жильё имеется в основном только в сельскохозяйственных предприятиях, руководством райисполкома оказывается помощь руководителям организаций в решении жилищного вопроса их молодых специалистов путём предоставления служебного жилья, имеющегося в ведении исполнительного комитета. 
Для рассмотрения вопроса выделения жилого помещения на время трудовых отношений как в этих домах, так и в многоэтажных домах, построенных ранее, организация, в котором работает молодой специалист  или лично сам молодой специалист должны предоставить в отдел жилищно-коммунального хозяйства райисполкома следующий пакет документов, в который входит:

-
ходатайство организации, в которой трудится молодой специалист, о предоставлении коммерческого жилого помещения и утверждении выписки о постановке на учёт нуждающихся в улучшении жилищных условий молодого специалиста;

· копия заявления о принятии на учёт нуждающихся в улучшении жилищных условий по месту работы;

· выписка из протокола заседания администрации и профсоюзного комитета организации о принятии на учёт нуждающихся в улучшении жилищных условий;

· копия направления (распределения) на работу;

· копия диплома;

- выписка из приказа о принятии на работу;

· копия контракта;

· справка о занимаемом в данном населённом пункте жилом помещении и составе семьи (выдаётся по месту регистрации);

-
копии паспортов совершеннолетних членов семьи;

- копия свидетельства о браке (при наличии);

- копия свидетельств о рождении несовершеннолетних детей.

      Ксерокопии документов должны быть заверены печатью организации.

В сельской местности молодые специалисты обеспечиваются жильём в основном находящимся на балансе сельскохозяйственных организаций.

Молодым    специалистам,    получившим    коммерческое    жильё, также необходимо знать, что при прекращении трудовых отношений с организацией, они подлежат выселению из коммерческого жилья со всеми проживающими с ним гражданами без предоставления другого жилья.  

 2) найм жилого помещения у граждан

При недостаточном количестве коммерческого жилья, организации могут выделять молодым специалистам денежные средства с компенсацией затрат на наем жилых помещений у физических лиц. При этом  физические лица, получающие доходы от сдачи внаём жилых помещений  молодым специалистам, освобождаются от уплаты подоходного налога. 

3) строительство жилья с помощью получения льготных кредитов

Молодые специалисты, относящиеся к категории малообеспеченных трудоспособных граждан, у которых среднемесячный совокупных доход на каждого члена семьи не превосходит трёхкратного среднемесячного среднедушевого минимального потребительского бюджета семьи из 4 человек, исчисленного за 12 месяцев ( с 1 ноября 2015 г. по 31 января 2016 г.  –  не выше 749 руб.), и выпускники из числа детей-сирот и детей, которые остались без попечения родителей, имеют право на получение льготных кредитов для строительства жилого помещения: для малообеспечённых трудоспособных граждан в размере 10% ставки рефинансирования Национального банка, действующего на дату утверждения списков, но не менее 3% годовых с рассрочкой платежа сроком на 20 лет (на данный момент - 3%), для сирот – в размере 1% годовых, с рассрочкой платежа сроком на 40 лет.

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЛЬГОТНЫХ КРЕДИТОВ

Льготные кредиты на приобретение домашнего имущества и товаров первой необходимости предоставляются выпускникам государственных учебных учреждений, обеспечивающих получение среднего специального и высшего образования, направленным на работу в организации, финансируемые из бюджета, воинские части, органы внутренних дел, органы и подразделения по чрезвычайным ситуациям, организации потребительской кооперации и сельскохозяйственные организации в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 27 ноября 2000 года № 631.

Льготные кредиты предоставляются по спискам, утвержденным исполнительными и распорядительными органами, на основании ходатайств вышеуказанных организаций, в которых работают (проходят службу) выпускники государственных высших и средних специальных учебных заведений.

Кредит предоставляется один раз в течение 2-х лет после окончания обучения в размере до 15-кратного размера бюджета прожиточного минимума в среднем на душу населения. Срок пользования - до 5 лет. Процентная ставка - 25 процентов ставки рефинансирования Национального банка Республики Беларусь.
Выдача льготного кредита осуществляется в белорусских рублях в безналичной форме для приобретения товаров отечественного производства -домашнего имущества и товаров первой необходимости.

В перечень приобретаемого домашнего имущества входит: мебель, холодильник, телевизор, газовая или электрическая плита, стиральная машина, микроволновая печь, компьютер, монитор, пылесос, электрочайник, кухонная машина. К товарам первой необходимости относится: одежда, обувь, постельное белье, одеяла, подушки, посуда

Срок начала погашения кредита и выплата процентов за пользование им устанавливается по истечении шести месяцев со дня выдачи кредита равными долями в течение всего периода погашения.

Для   получения   кредита   Кредитополучателем   предоставляются

следующие документы:

   копии паспорта Кредитополучателя и его поручителей;

   заявление- анкета о выдаче кредита (заполняется в банке);

   справка    Кредитополучателя   и   поручителей    с    места    работы     о

среднемесячном доходе и размере производимых удержаний за последние

три месяца;

   согласие Кредитополучателя и поручителей на предоставление кредитного отчета (заполняется в банке);

   счет-фактура на приобретаемый товар для безналичного перечисления.

ЭТИКЕТ НА РАБОТЕ
Заповеди делового этикета:

· Не болтать лишнего.

· Делать все вовремя! 

· Быть любезным, доброжелательным, приветливым.

· Думать о других, а не только о себе.

· Одеваться как положено.

· Говорить   и   писать   хорошим   языком.

Что дает соблюдение этикета на работе?

Умение должным образом вести себя является одним из главнейших способов вырваться вперед и сохранить лидерство в любой сфере деловой жизни современного общества.

В деловой сфере нет мелочей!

Вы должны производить впечатление, что в вас все гармонично: начиная от цвета вашего костюма и кончая вашим обращением с окружающими.

Какие факторы способствуют созданию негативного рабочего имиджа?

· Опоздание на работу.

· Завтрак за рабочим столом.

· Чтение книги или газеты на рабочем месте.

· Личные телефонные разговоры.

· Частые зевки.

· Жевание жвачки.

· Постоянная еда на рабочем месте — конфеты, чипсы, пирожные и проч.

· Многочисленные жалобы, недовольство с вашей стороны.

· Сплетни.

· Крики через весь офис.

· Жалобы на полное изнеможение после «вчерашнего».

· Угрюмость.

· Грязный рабочий стол.

· Грязные чашки на рабочем столе.


· Мелкие   игрушки и излишнее украшение рабочего места.

· Старые фотографии и открытки, развешанные на стене.

· «Веселые» лозунги типа: «Жизнь — штука трудная...», «Чтобы здесь работать, не обязательно быть сумасшедшим, хотя так работать легче!»

· Неопрятный вид.

♦  Безделье. 

Какие факторы, влияют на создание позитивного рабочего имиджа?

· Аккуратный рабочий стол.

· Приветливость, улыбка при разговоре с сослуживцами.

· Умение во время разговора смотреть в глаза.

· Заинтересованность.
· Предупредительность.

· Умение слушать и слышать.

· Вежливые приветствия сослуживцев по утрам и по окончании работы.

· Сумки только делового стиля.

· Одежда соответственно должности.

Чтобы не вызывать раздражения и недовольства коллег, не следует:

· Приходить на встречи с опозданием или забывать извиниться.

· Прерывать чужие разговоры по телефону.

· Громко разговаривать у чужого рабочего стола.

· Нарушать границу чужого личного пространства и оставаться в нем.

· Брать на время чужие рабочие принадлежности и не возвращать их.

· Оставлять зажеванную бумагу в копировальном аппарате.

· Не придерживать двери лифта для других пассажиров.

· Забывать   сказать   секретарю,   коллегам, где вас можно найти.

· Кричать коллегам через весь офис.

· Не   перезванивать,   когда   от   вас  ждут звонка.

· Быть не в состоянии быстро отвечать на простые вопросы.

· Переводить деловой разговор в русло обсуждения ваших личных проблем.

Как быть, если ваши коллеги навязывают вам тему для обсуждения, которая, на ваш взгляд, выходит за рамки этикета?

Можно ответить так: «Я полагаю, что нас эта тема совершенно не касается», «Изви​ните, мне это не интересно», «Извините, думаю не стоит это обсуждать».

Если на работе о вас сплетничают, как поступить?

· Не обращайте внимания.

· Объяснения, опровержения, разбирательства никогда себя не оправдывают, напротив, ставят вас в оборонительную позицию. 

· Запомните, сплетня, как только ею пренебрегли, погибает естественной смертью!

Всегда прислушивайтесь к критике и советам...

Не начинайте огрызаться! Каждый из нас в течение жизни неоднократно сталкивается с необходимостью воспринимать критические замечания в свой адрес. Существуют особые правила восприятия критики. Запомните:

· Нет бесполезной критики.

· Необходимо деловое восприятие критики вне зависимости от того, кто критикует и в какой форме.

· Принцип восприятия критики должен быть таким: «Все, что я делал, я мог бы делать лучше, и поэтому любые замечания мне полезны».

· Наиболее ценная критика направлена на совершенствование того, что кажется нор​мальным.

· Отсутствие критики — это показатель пренебрежения или неверия в способность ее адекватного восприятия.
· Поддержите попытку критикующего конструктивно разобраться в деле, даже если он ошибается.
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