Баспасөз қызметі - жұртшылықпен байланыстың негізгі буыны. Баспасөз қызметінің фунциялары мен құрылымы

Баспасөз қызметінің қоғамдағы рөлі мен атқарымдары

Жұртшылықпен байланыс арнайы құрылымдар арқылы жүзеге асырылып отырады. ТМД елдерінде бұл құрылымдар ұйымның үлкенді-кішілігіне, әлеуетіне қарай баспасөз қызметтері, жұртшылықпен байланыс департаменттері, басқармалары, бөлімдері деп аталады. Мекемелердің көпшілігінде, әдетте, жұртшылықпен байланысты баспасөз хатшысы орындайды, ал арнайы штат қарастырылмаған жағдайда бұл міндетті атқару кадр бөлімінің қызметкеріне, болмаса, менеджемент және маркетинг құрылымдарының мамандарына жүктеледі.

Баспасөз хатшысы қызметі тұңғыш рет Ұлыбританияда пайда болды. Бұл лауазымды 1809 жылы Британ қазынашылығы, 1854 жылы осы елдің пошта қызметі енгізді. Ал, 1912 жылы Ұлыбритания үкіметінде алғашқы баспасөз қызметі жұмыс істей бастады. Бүгінгі таңда PR қызметі Батыс елдерінде кеңінен дамыған, мәселен әйгілі General Motors компаниясының жұртшылықпен байланыс құрылымында 200-дей қызметкер еңбек етеді.

Баспасөз қызметінің негізгі міндеті коммуникативтік-интегративтік саясатты жүзеге асыру болып табылады. Жұртшылықпен байланыс саласында баспасөз қызметі аналитикалық-прогностикалық (тенденцияларды зерделеу, талдау мен болжау), ұйымдастырушылық-басқарушылық (ұйым мақсаттарының орындалуын қамтамасыз ету), ақпараттық (басшылықты ақпаратпен қамтамасыз ету), кеңесшілік-әдістемелік атқарымдарын орындайды. Зерттеуші А.Б.Зельмановтың пікірінше, бұл орайда басты атқарым коммуникативтік функция болып табылады.  Коммуникативтік атқарымның кумулятивтік (ақпаратты жинақтау), аналитикалық (ақпаратты ой елегінен өткізу, талдау), трансляциялық (ақпаратты тарату, алмасу) сияқты түрлері бар.

Ресейдегі жұртшылықпен байланыс практикасын талдай отырып, белгілі ғалым В.Ф. Кузнецов  :

Зерттеушілік-жұртшылықтың түрлі топтарының мүдделерін айқындап, елеп-ескеріп отыру;

Аналитикалық–бағдарламалар  мен жоспарлар түзу, бәсекелес корпорациялардың бағдарламаларын ұдайы сын тезінен өткізу;

Идеологиялық–жұртшылық топтарын ұйым қызметі туралы толыққанды хабардар ету, барлық насихаттық шараларды сындарлы түрде өткізу;

ұйымдастырушылық-жұртшылықпен байланыс элементтерінің барлығының үйлесімді байланысын жүзеге асыру, тікелей және көлденең байланыстарды жолға қою,  сыртқы және ішкі факторларды ескере отырып, стратегия мен тактика мәселелерін шешу;

бақылаушылық–бағдарламалардың жүзеге асырылу барысын, көзделген мақсаттарға сәйкестігін ұдайы қадағадалап отыру сияқты атқарымдарды атап өтеді.

Баспасөз қызметтері жүзеге асыратын міндеттер әрқилы. Коммуникациялық менеджмент мәселелерін зерттеген мәскеулік мамандар А.Бекетов пен Д.Игнатьев ұйым негізі болып табылатын элементтердің бірі ретінде құрылған жағдайда «баспасөз қызметі PR атқарымдарының барлығын орындайтындықтан,  оны PR-департаменті ретінде қабылдауға болады» деп жазады. Ал, аталған құрылым-баспасөз қызметі «бұқаралық ақпарат құралдарымен өзара байланысты ұйымдастыруды көздесе, яғни компания туралы ақпаратты жеткізетін буын болып табылса, корпоративтік пиардың өзге бағыттарымен-бұқаралық шаралар ұйымдастырумен, аналитикамен, билікпен қарым-қатынаспен қатар тікелей өз ісімен айналысады». Сондай-ақ ғалымдар «компанияның жұртшылықпен байланысын мамандырылған PR фирмасы жүргізетін» жағдайға да тоқталып өтеді. Мұндай ахуал, әдетте, қандай да бір науқан кезінде орын алады да, басқа уақытта пиар жұмысы жүргізілмейді десе де болады.

Баспасөз қызметінің атқарымдары, оның штаттық кестесі мен бюджеті, жұмыс тиімділігі осы үш нұсқаның қайсысы таңдап алынғанына байланысты. Компания басшысы ұйымда PR бөлімшесі (баспасөз қызметі) құрылған жағдайда мына төмендегі қағидаттарды басшылыққа алғаны абзал:

Баспасөз қызметінің жетекшісі компания басшысымен өзге қызметкерлердің қатысуынсыз, тікелей байланысқа шыға алатын болуы қажет, ол компанияның ағымдағы қызметі туралы жақсы хабардар болғаны жөн;

Баспасөз қызметінің жұмысы компанияның қысқа, орта және ұзақ мерзімдерге арналған мақсаттарымен және жоба-жоспарларымен қатаң сәйкестікте құрылуы керек;

Басшылық алға қойған міндеттерді жүзеге асыру үшін баспасөз қызметі компанияның өзге бөлімшелерінен барлық қажетті ақпаратты кідіріссіз әрі жедел алып тұрғаны жөн;

Компания басшылығы ат салысатын, жұртшылық білуге тиісті іс-шараларды жоспарлауға және жүзеге асыруға қатысуы қажет;

Баспасөз қызметінің жетекшісі (қызметкерлері) журналистер ортасында беделі бар, өз ісінің жетік білетін әрі компания басшылығының сеніміне ие маман болғаны жөн. 

Баспасөз қызметі, әдетте, мына төмендегідей бағыттар бойынша жұмыс істейді.

Бірінші  - аналитикалық бағыт. Бұл бағыт бойынша мынадай міндеттер шешімін табады:

Фирма қызметі туралы мерзімді баспасөз жарияланымдары мен радио және теледидар хабарларына мониторинг жасап отыру;

Нарық туралы жарияланымдарға талдау жасау, басшылыққа қайсыбір шараларды өткізу жөнінде нақты ұсыныстар беру;

Компанияның ақпараттық саясатының жоспарлары мен стратегиясын жасау.

Екінші–креативтік бағыт. Оның функциялары:

Компания басышылығы мәлімдемелерінің мәтінін, пресс-релиздер мен баспасөз қызметінің жедел ақпараттарын әзірлеу, бұқаралық ақпарат құралдарында жарияланатын мақалалар жазу, бейнематериалдар даярлау;

Журналистер назарын аударатын ақпараттық себептер ойлап табу болып табылады.

Үшінші – ұйымдастырушылық бағыт. Ол бойынша баспасөз қызметі:

 Компания басшылығының баспасөз мәслихаттарын өткізеді, сұхбаттарын, радио және теледидар арқылы сөйлейтін сөздерін ұйымдастырады;

Бұқаралық ақпарат құралдарында тікелей және жанама жарнама орналастырады;

Редакциялық-баспа қызметімен шұғылданады;

Компания қызметі туралы бейнероликтер мен сюжеттер түсіріп, монтаждауды техникалық жағынан қамтамасыз етеді.

Компанияның қалыптасқан құрылымына, мақсаты мен міндеттеріне, қызметкерлерінің біліктілік дәрежесіне сәйкес баспасөз қызметінің аталып өткен атқарымдарының бірқатары өзге бөлімшелерге жүктелуі де ықтимал, бұл ретте  толықтай немесе ішінара орындалуы мүмкін. Мәселен, мониторинг жасаумен талдау, стратегиялық жоспарлау департаменті, болмаса, қауіпсіздік қызметі айналыса алады, ал редакциялық-баспа жұмысын жарнама бөліміне жүктеуге болады. 

Мұны мынадай мысалмен түсіндіре кетелік. Баспасөз қызметі атқарымдарының бірі - бұқаралық ақпарат құралдарының мониторингін алайық. Өткен күннің баспасөзге шолуы мекеме басшысының алдында таңғы 9-да жатуы тиіс. Ол сонымен қатар қандай да бір оқиғаға ақпараттық үн қату мәселесі бойынша ұсыныстармен танысып шығуға тиіс. Мұндай көлемді материалдарды әзірлеп  шығу үшін 30-дан астам қызметкері бар әжептәуір ұжым қажет болады. Мұндай жағдайда баспасөз хатшысының немесе баспасөз қызметі басшысының лауазымы компанияның вице-президентінен кем болмауға тиіс. 

Сондықтан да баспасөз қызметі көбіне нақты жұмыс саласы – бұқаралық ақпарат құралдарымен байланыс, немесе медиарилейшнз үшін жауап береді. Осы орайда баспасөз қызметі мен PR бөлімшесі функцияларының айырмашылығы нақты көрініс табады. Баспасөз қызметі үшін ұйым мүддесіне орай қарым-қатынас жасау талап етілетін басты нысан-журналистер, бұқаралық ақпарат құралдары болып табылады. PR бөлімшесі болса алуан түрлі аудиториямен, ұйымдармен жұмыс істейді. Сондықтан да баспасөз қызметінің атқарымдары мен міндеттерінің ауқымы шағындалып, оның құрылымында бұқаралық ақпарат құралдарына шолу жасайтын және БАҚ-пен байланыс орнататын екі-үш сектор немесе топ бола алады. Көптеген мекемелердің баспасөз қызметінде істейтін мамандардың саны, әдетте, бесеуден аспайды, ал оның жетекшісінің мәртебесі бөлім бастығының дәрежесіне сай келеді.  

Егер «аутсорсинг» әдісі пайдаланылса, яғни PR-агенттікпен шарт жасалса, баспасөз қызметінің құрамында екі қызметкерді: жетекші мен оның хатшысын қалдыруға болады. Мұндай жағдайда бұқаралық ақпарат құралдарына мониторинг жасау (кейде БАҚ-пен қарым-қатынас орнатуды да) фирма басшысының тікелей нұсқауы бойынша мамандандырылған PR-агенттігіне тапсырылып, оның ай сайынғы бюджеті арнайы келісіледі.

Мәселен, Қазақстан Республикасы Қаржы нарығын және қаржы ұйымдарын қадағалау мен реттеу агенттігінің баспасөз қызметі алғаш құрылғанда бір ғана баспасөз хатшысынан тұрды. Бұқаралық ақпарат құралдарымен байланыс жасау, корпоративтік «Қаржы хабаршысы» журналын шығару осы баспасөз хатшысына жүктелді. Ал, агенттік басшылығы үшін бұқаралық ақпарат құралдарына жасалатын күн сайынғы шолуды әзірлеу «Медиа-систем» ақпараттық-талдау агенттігіне жүктелді, онымен арнайы шарт жасалып, бюджеті бекітілді. 

Мекеменің тарихын жасау, бұқаралық ақпарат құралдарымен байланысты оңайлату үшін баспасөз қызметінің құрамында немесе компанияның штатында кәсіпқой фотограф пен телеоператор ұстау және оларды арна
йы құрал-жабдықпен қамтамасыз ету қажет болады. Бұл қызметкерлердің әрқайсысымен компанияның фото және бейнематериалдарға деген авторлық құқығын сақтау жөнінде арнайы шарт жасалады. Осы арқылы компанияның фото және бейнеархиві түзіледі.  

Баспасөз қызметінің аналитикалық бағыты. Аналитикалық бағыт- қай баспасөз қызметінің болмасын негізін қалайтын тұғыр болып табылады. Бұл жұмыс бұқаралық ақпарат құралдарының картасын немесе «медиакарта» түзуден басталады. Ол баспасөз қызметінің басты құжаттарының бірі болып табылады. Ақпараттық кеңістікте осы картаға қарай отырып, бағыт-бағдар ұстануға болады. 

3-кесте. Бұқаралық ақпарат құралдары картасындағы тармақтар
	БАҚ картасының міндетті бөлімдері
	Бөлімде көрсетілетін деректер
	Түсініктеме

	БАҚ тізімі
	Өңірдегі барлық БАҚ тізімі. Басылым түріне қарай бөлінеді, мәселен, «газеттер: А.Жалпыақпараттық. Ә. Іскерлік. Б.Теледидар. Радиостанциялар». Сондай-ақ аудиторияны қамтуы жағынан  ұйымды қызықтыратын БАҚ тізімі болуы тиіс. Мұнда мекен-жайы, әдрісі, электрон пошта, телефон, факс нөмірлері болуы тиіс.
	Тіізім ұйым қызметінің ерекшелігі мен ыңғайына  қарай жасалады. Бұл орайда басылымның таралымы (рейтингі) оншалық рөл ойнамайды. Іскерлік басылымдар «сары баспасөзге» қарағанда аз таралады, алайда ұйымды нақ осындай басылымдар қызықтыруы ықтимал.  

	Басылымның, телеарнаның, радиостанцияның нақты таралымы, аудиториясының құрамы. Интернет-БАҚ кірушілерінің саны 
	Әрбір БАҚ-тың таралымы (көреремендер/тыңдармандар саны), сондай-ақ аудиториясының негізгі параметрлері (жасы, жынысы, әлеуметтік жағдайы, т.б. туралы деректер). Сондай-ақ қанша көрермен/тыңдарман радио/ТВ бағдарламаларды қабылдай алатынын ескеру қажет.
	Мәліметтер социологиялық ұйымдардан алынады немесе өз күшімен табылады. Мәселен, газеттің нақты таралымы қанша екендігін білу үшін қызметкер баспаханаға барады. 

	Басылымның шығу кестесі, ТВ/радиобағдарламаның арнасы мен шығу уақыты
	Материалдың шығатын және ағымдағы нөмірге/эфирге берілетін соңғы мерзімі туралы деректер.
	Бұл параметр баспасөз мәслихатының уақытын дұрыс айқындау, ол туралы репортаж алдағы нөмірге/эфирге берілуі үшін қажет.

	Әр редакцияның ішкі құрылымы: бас редакторы, бөлім редакторлары, беделді тілшілері
	Қажетті қызметкердің аты-жөні, байланыс деректерімен қатар қысқаша өмірбаяны, жарияланған материалдарының тақырыбы болуға тиіс. БАҚ қызметкерін құттықтау үшін оның туған күнін білу міндетті. Сондай-ақ журналистің  «осал тұстарынан» да хабардар болу шарт.  
	БАҚ өкілдерімен байланысқа түсу үшін қажет деректер. Аралас-құраластық барысында бұл бөлімнің материалдары толығып отырады.


Ақпараттың молдығына қарамастан БАҚ картасы ұдайы, аптасына кемінде бір рет толықтырылып, жаңартылып отыруға тиіс.

Қажетті бұқаралық ақпарат құралдарының «оңтайлы тізімімен» қатар баспасөз қызметі өкілдері араласуға мүдделі журналистердің де тізімдері болуы шарт. Онда тек баспасөз қызметінің жетекшісі ғана білетін деректер жинақталуы қажет. «Сенімді журналистер» досьесі өте керек құжат. Біз бұл мәселеге арнайы тоқталамыз.

БАҚ картасын түзу және толықтыру үшін қажетті деректер түрлі социологиялық және маркетингтік агенттіктерден алынуы мүмкін. Дайын БАҚ картасын  агенттіктерден сатып алудың қажеті шамалы, себебі онда ұйымға қажетті деректердің барлығы бірдей болмауы ықтимал. Сондай-ақ белгілі бір параметрлер бойынша БАҚ картасын жасауға тапсырыс беріп те керегі жоқ. Негізгі мәліметтер БАҚ-пен тікелей жұмыс барысында жинастырылады, ал агенттіктерден картаны толықтыруға қажет деректерді, мәселен, рейтинг туралы деректі алуға болады. Сондай-ақ дерек көздерінің тағы бір қайнары ретінде жергілікті интернет–ресурстарды атау керек,  баспасөз қызметтері бұлардан басылымдар, телеарналар мен радиостанциялар туралы жалпылама мәліметтерді, байланыс телефондарын, редакторлар мен олардың орынбасарларының аты-жөндерін таба алады. Интернеттің әбжілдігінің арқасында бұл деректер ауық-ауық жаңартылып тұрады.

Бұқаралық ақпарат құралдарының мониторингі. Аталған бағыт баспасөз қызметі талдамалық жұмысының ең негізгі салаларының бірі болып табылады. Себебі, баспасөз қызметін құру арқылы ұйым ақпараттық кеңістіктегі өз орынын табуға ұмтылады. Міне, осыған орай ол өзіне бәсекелес мекемелер, әріптес ұйымдар, тұтынушылар, билік органдары туралы ақпарат жинауға ұмтылады. Осы ақпаратты талдау арқылы аталған құрылымдардың  бүгінгі қам-қарекеті, болашақ жоспарлары туралы тұжырым жасайды, өзінің медиақызметін көкейтесті тақырыптар мен бағыттарға орайластырады. Сөйтіп, келешекті көздейтін  медиастратегиясын қалыптастырады.

Ал,  мониторинг болса осы бағыттағы алғашқы қадам болып табылады. Бұқаралық ақпарат құралдарына мониторинг жасау арқылы ұйым:

БАҚ-тағы өз имиджі (компанияның және оның бірінші басшысының жағымды образы) мен бәсекелестері имиджінің қалыптасу процесін қадағалап отырады;

Компания жұмысына әсер ететін қандай да бір ақпараттық процестердің өзегін құрайтын тенденциялар туралы түсінігін қалыптастырады.

Сөйтіп, мониторинг «компания және оның қызмет бағыттары, сондай-ақ бәсекелестер аталып өтетін материалдарды іріктеу және ой елегінен өткізу» деген ұғымға саяды. Басқаша айтатын болсақ, мониторингтің стратегиялық міндеті  ұйымға коммуникациялық аудит жасау немесе ұйым ақпаратын таразыға тарту болып табылады. 

Бірқатар сарапшылардың пікірінше, медиаимиджді қалыптастыру барысында назарда ұстайтын негізгі көрсеткіштер мыналар болып табылады:

 Компания туралы бұқаралық ақпарат құралдарында жалпылама және арнайы БАҚ түрлерінде жарық көрген жарияланымдардың жалпы көлемі;

Компания туралы жарияланымдар көлемінің апта/ай ішіндегі динамикалық құрылымы;

Компания туралы жағымды/теріс/бейтарап жарияланымдардың арақатынасы және осының негізінде осы арақатынас негізінде есептелетін ақпараттық жағымды көңіл-күй индексі;

Сала көлемінде бәсекелестермен қатар қойғандағы жарияланымдардың салыстырмалы жиілігі (бұл көрсеткіш компанияның коммуникациялық саясатына бәселестермен салыстыра отырып, баға бергенге қолайлы);

Сала көлемінде бәселестермен қатар қойғандағы жағымды/теріс/бейтарап жарияланымдардың салыстырмалы жиілігі;

Өзге/іргелес салалар туралы жарияланымдармен қатар қойғандағы сала туралы жарияланымдардың салыстырмалы жиілігі (бұл көрсеткіш компания жұмыс істейтін саланың қоғамдық ынта туғызуын, бұқаралық ақпаратта көрінуін бейнелейді);

Сала туралы жағымды/теріс/бейтарап жарияланымдардың өзге/іргелес салалар туралы жарияланымдармен қатар қойғандағы салыстырмалы жиілігі;

Компанияның жоғары лауазымды менеджерлері туралы жарияланымдардың жалпы көлемі және жарияланымдар көлемінің динамикалық құрылымы (топ-менеджмент туралы ақпарат фирма медиаимиджінің аса маңызды құрамдас бөлігі болып табылады);

Компанияның жоғары лауазымды менеджерлері туралы жағымды/теріс/бейтарап жарияланымдардың сала ішіндегі бәсекелес компаниялардың менеджменті туралы жарияланымдармен қатар қойғандағы салыстырмалы жиілігі;

Компания туралы жарияланымдардың тақырыптық құрылымы (компания медиаимиджінің қандай қырлары мақсатты аудиторияға таныс екендігін көрсетеді);

Компания туралы жарияланымдардың әрбір тақырыптық бөлігі бойынша жағымды/теріс/бейтарап жарияланымдардың арақатынасы;

Компания туралы жарияланымдардың тақырыптық құрылымын бәсекелестер туралы материалдармен қатар қойып,  салыстырмалы талдау жасау;

Компанияның жоғары менеджменті туралы мақалалардың/сюжеттердің тақырыптық құрылымын бәсекелес компаниялардың менеджменті туралы жарияланымдармен қатар қойып, салыстырмалы талдау жасау;

Жекелеген медиақайнарлар бойынша компания туралы жарияланымдардың құрылымы;

Жекелеген медиақайнарлар бойынша компания туралы жағымды/теріс/бейтарап жарияланымдардың құрылымы;

Жекелеген журналистердің компания туралы жарияланымдарының құрылымы.

Соңғы үш көрсеткіш компанияның жекелеген бұқаралық ақпарат құралдары – газеттер, телеарналар, интернет-басылымдар мен радиостанциялар бойынша да, жекелеген журналистер бойынша да «дос кім, дұшпан кім?» деген сауалға жауап беру үшін өте маңызды болып табылады. Сондай-ақ бұл мәлімет қай редакцияның қандай ақпаратқа баса мән беретіндігін, жекелеген арналар мен басылымдарға қандай тақырыптың қызықтылығын немесе қызықсыздығын айқындап береді. Мониторинг жасау нәтижесінде алынған осындай деректер компанияның жоғары менеджментінің қолында сыртқы коммуникацияларды жедел, сондай-ақ стратегиялық басқарудың пәрменді құралына айналады. 

Коммуникациялық аудиттің негізгі атқарымдары ретінде зерттеушілер мыналарды атап өтеді:

Бағалау (компанияның жария имиджі, оның коммуникациялық белсенділігі сыннан өтеді);

Басқарушылық-стратегиялық (алынған деректер негізінде компанияның имидждік және бәсекелестік тұрғыдан бой көрсету стратегиясы жасалады, компанияның іскерлік абырой-беделін басқару әдісіне, тауарлар мен қызметтердің брендіне түзетулер енгізіледі);

Ақпараттық (компанияның басшы құрамы, топ-менеджмент ағымдағы ахуал туралы ақиқат ақпар алады);

Болжамдық (компанияның қысқа-, орта-, ұзақ мерзімді кезеңдегі дамуы болжанады, дағдарысты ахуалды басқару жөнінде алдын алатын шаралар қабылданады).

Компанияның жағымды имиджін жасауға және қолдап отыруға, нарықтағы бедел-абыройын көтеруге бағытталған басқарушылық шешімдерді қабылдау үшін компанияның коммуникациялық белсенділігін бағалау ақпараттық аудиттің мақсаты болып табылады.

Ақпараттық аудиттің міндеттеріне:

Жекелеген бұқаралық коммуникация арналарымен (БАҚ, PR-акциялар, адрестік жөнелтілімдер, Интернет, жарнама, корпорацияішілік коммуникациялар және басқалар) жүргізілген жұмыс тиімділігін бағалау;

Ақпараттық кеңістіктегі компания белсенділігін бағалау (атап өтілу индексі, жағымды және жағымсыз тұрғыда атап өтілуге сандық және сапалық талдау жасау, тағы басқалар);

Компанияның шынайы имиджін айқындап, талдау жасау (абырой-бедел құрайтын танымалдық, жылы қарым-қатынас, ықпал сияқты белгілерді талдау);

Бұқаралық ақпарат құралдарымен атқарылатын жұмыс тиімділігін анықтау (аудиторияны қамту, бұқаралық ақпарат құралдарымен қарым-қатынас жиілігі, БАҚ-пен жұмыс сапасы);

Алға қойылған мақсаттар мен міндеттерге нақты қол жетуіне талдау жасап, бағалау (компанияның имидждік қойылым бағдарламасы, маркетингтік міндеттері, т.б. ауқымында) жатады. 

Бұқаралық ақпарат құралдарына мониторинг жасау тұрақты сөздер мен ұғымдар жүйесін қалыптастырудан басталады. Олар компанияның өнімдері мен қызметтерінің, бәсекелес компанияның атауынан, брендтерден, сауда маркаларынан тұруы мүмкін. Мемлекеттік басқару органдары үшін саяси партиялардың және қоғамдық ұйымдардың атаулары осындай тұрақты тіркестер санатына кіру ықтимал. Сондай-ақ қоғамға белгілі қайраткерлердің аты-жөндерін де тұрақты тіркестер тізіміне енгізуге болады. 

Тұрақты тіркестерді бұқаралық ақпарат құралдары мәтіндерінен іздеу керек. Жұмыстың осы кезеңінде мониторингтің нақты нәтижелері айқындалады. Бұл үшін БАҚ мәтіндерінің неғұрлым толық базасы жасалуы тиіс. Баспасөз қызметкерлері мониторингті өздері жасайтын болса, мәтіннің игерілуге қолайлы болуын қарастыру керек. Себебі, жұмыс күнінде бір адам орта көлемді 15 газетті немесе 7-8 журналды ғана оқып шыға алады. Тиісінше, телевизия жаңалықтары мен радиоэфирге, сондай-ақ интернет-көздерге мониторг жасау үшін кемінде бір қызметкер бөлу қажет. 

Егер ұйымды бұқаралық ақпарат құралдарының жекелеген сегменті (айталық, бір аймақтікі немесе бір тақырыптық бағыттікі) қызықтыратын болса, онда бұл жұмысты ұйым өз күшімен атқара алады. Ал, көлемді мониторинг жасау үшін мамандардың көмегіне жүгіну керек. Бұл қызметті көптеген коммуникация, маркетинг және жарнама агенттіктері ұсынып жүр.

Мәселен, Орталық Азия Жүйелі Зертеулер Қорына қатысты «Медиа-Систем» агенттігі:

Қазақстан банктері;

Қазақстан тау-кен өнеркәсібі және металлургиясы;

Қазақстан денсаулық сақтау ісі және фармацевтикасы;

Қазақстан коммуналдық шаруашылығы;

Қазақстан мұнайы мен газы;

Қазақстан зейнетақы қорлары;

Қазақстан ауыл шаруашылығы және тамақ өнеркәісібі;

Қазақстан сақтандыру қызметтері;

Қазақстан құрылыс өнеркәсібі;

Қазақстан темекі өнеркәсібі;

Қазақстан телекоммуникациясы және электронды техникасы;

Қазақстан көлік коммуникациясы;

Қазақстан энергетикасы мен көмірі тақырыптарына салалық шолулар ұсынады. 
“Медиа-Систем» агенттігі бұқаралық ақпарат құралдары мониторингі бойынша тақырыптық шолуларын әрбір жұмыс күні таңертең тапсырысшының электрондық поштасына жеткізіп тұрады. Агенттіктің сондай-ақ мына төмендегідей ақылы ақпараттық өнімдері бар. Олар:

«Дайджест ТВ» – күн сайын таңғы сағат  9-да электрон поштасымен жіберіледі, мұнда теледидардың өткен тәуліктегі барлық  ақпараттық және аналитикалық бағдарламаларының мәтіндері орналастырылған.

«ТВ Ревью» – күн сайын таңғы сағат 11-де электрон поштасымен жіберілетін ағылшын тіліндегі шолу, мұнда да теледидардың өткен тәуліктегі барлық  ақпараттық және аналитикалық бағдарламаларының мәтіндері орналастырылған.

«Медиа-Досье» – таңдап алынған тақырып бойынша БАҚ материалдарының жеке дайджестері.

«Қазақстанның экономикасы мен қаржысы» – экономика және қаржы бойынша БАҚ материалдарының дайджесті.

«Қазақстанның барлық тендерлері» – Қазақстанның, Ресей мен Орталық Азияның  90-нан астам басылымдарында жарияланған тендерлік хабарландырулардың апталық шолуы.

«Сатып алулар бойынша тендерлер мен конкурстардың нәтижелері» – жеңімпаздар мен олардың тауарларының және қызметтерінің құны туралы ақпарат кіретін тендерлер нәтижелері бойынша ай сайынғы есеп.

«Қазақстан банктерінің баспасөздегі жарнамасының мониторингі» – Қазақстан баспасөзінде жарық көрген жарнама жөніндегі ай сайынғы есеп.

Агенттік шолуларын мекемелердің бірінші басышлары, департамент директорлары, аймақтық өкілдіктер мен филиалдардың басшылары, аналитиктер, жұртшылықпен байланыс жөніндегі мамандар мен менеджерлер, маркетологтар жұмыс бабында пайдалана алады.

Қазақстанның ақпарат нарығындағы алғашқы жұртшылықпен байланыс агенттіктерінің бірі –«Қазақстан баспасөз клубы»  да БАҚ мониторингімен кәсіби түрде айналысады. Агенттіктің ағылшын және орыс тілдерінде дайындалатын төмендегі ақпараттық өнімдері бар:

Апталық «ММR (Media Monitoring Report–БАҚ мониторингі)»-жаңалықтар дайджесті;

Салалық БАҚ мониторингі;

Тақырыптық БАҚ мониторингі;

Компанияның немесе бәсекелес компанияның пресс-досьесі;

Бейресми ақпарат дайджестері;

Аналитикалық есептер және контент-анализдер;

Ақпаратты архивтік іздестіру.

БАҚ мониторингі бойынша қажетті ақпарат толық жинастырылғаннан кейін қорытынды құжат әзірлеу керек, оны қарапайым есеп, аналитикалық шолу, нақты ұсыныс түрінде беруге болады. Құжат формасы баспасөз қызметі БАҚ мониторигіне қоятын талаптан туындайды. Төменде соларға тоқталамыз.

Күн сайынғы ақпараттық мониторинг. Мұндай мониторингтің міндеті – салада немесе аймақта болып жатқан оқиғаларды жедел жеткізу. Оның алдына талдау мақсаты қойылмайды. Мониторинг нәтижелері басшылықтың және баспасөз қызметі жетекшісінің столына күн сайын бір рет (19.00-ге немесе 9.00-ге, кешкі теледидар және таңғы газеттер жаңалықтары) немесе 2-3 рет (әсіресе мекеме үшін маңызды оқиға туындағанда немесе дағдарыс жағдайында) қойылады. Баспасөз қызметінің жетекшісі мониторингті қарап шығып, әдетте компанияның бірінші басшыларының біріне жеткізеді. Басшылық тәуліктің ақпараттық картинасымен, әдетте, таңертең немесе кешкісін танысып шығады.

Баспасөз қызметінің жетекшісіне және басшыға тапсырылатын есепте мына төмендегі деректер болуға тиісті:

а). Белгілі бір тақырып бойынша БАҚ материалдарының саны мен көлемі.

ә). Компания мен оның бірінші басшысы аталып өтілетін негізгі тақырыптардың тізімі.

б). Компания, оның бірінші басшысы немесе компания жұмыс істейтін нарық (сондай-ақ бәсекелес компаниялар) аталып өтілетін негізгі ақпарат көздерінің тізімі.

в). Компанияның және бәсекелес компаниялардың қайсыбір қызметінің толық жария етілуі (соның ішінде жарнамалық материалдар шығару, баспасөз мәслихаттарына үн қату, акциялар, т.б.). Мұндай мониторинг әдетте коммуникация науқаны барысында жүргізіліп, оның тиімділігін бағалауға мүмкіндік береді.

Мысал келтірейік. Мәселен, «ББ» дейтін компанияны «А» деген аймақтағы түсті металдар нарығы қызықтырады делік. Мониторингке берілген есепте былай делінеді: 

«2009 жылғы 15 қыркүйекте аталған нарық бойынша екі жерде аталып өтілді. «А» жаңалықтары»  газеті бұл нарықты тұрақсыздық кезеңіне аяқ басты деп атап өтеді (материал көлемі-150 жол, атап өтілген көлем-20 жол, тақырыбы – «Нарық қарық қыла ма?», авторы А.Шопан). «Кешкі «А» газеті индустриялық бағдарламаға орай жасалған өңірлік даму жоспарында аталған нарыққа зор көңіл бөлініп отырғанын атап өтеді (материал көлемі – 520 жол, атап өтілетін көлем-6 жол, тақырыбы «Дамудың даңғыл жолында», авторы М.Сералы, экономист).  Осы материалдардың екеуінде де аталған нарықта жұмыс істеп жатқан компаниялардың ешқайсысы аталынбайды. «ББ» компаниясы жөнінде «Арайлы» телеарнасында бір жарнамалық сюжет көрсетілді, ұзақтығы 1 мин. 10 сек. (тақырыбы балалар үйіне демеушілік көмек, сюжет авторы- журналист Т.Маусымжан). Ал, бәсекелес «ВВ» компаниясы «А» жаңалықтары» газетінде жарық көрген жарнамалық мақаламен атап өтілді, көлемі-500 жол, көтерілетін мәселе-«ВВ» компаниясының бірінші жартыжылдықты табыспен қорытындылауы, тақырыбы – «Алар асулар алда», авторы А.Бостан)».

Күн сайынғы мониторингтік есептен бөлек клиппинг те енгізіледі. Клиппинг дегеніміз–компания, оның бірінші басшылары мен бәсекелес кәсіпорындар атап өтілетін БАҚ материалдарының (мақаланың, интернет-хабарламаның, бейне- және радиожазбалардың, олардың стенографиялық мәтіндік нұсқаларының) толық жинақтамасы деген ұғымды білдіреді.

Клиппингте әрбір материал толық көлемінде ұсынылады, мұның өзі мәтінге тиянақты талдау жасауға мүмкіндік береді. Яғни, қысқа есепте аталатын материалдар сол есепке қосымша ретінде беріледі.

Апталық, аналитикалық мониторинг. Егер баспасөз қызметі күн сайын мониторинг жүргізіп отырса, аптасына бір рет оның қорытындысын шығару қажет болады. Әдетте ол жұма күні кешкісін немесе дүйсенбі күні таңертең ұсынылады. Апталық есептің үш түрі бар.

1). Қарапайым қорытынды есепте күн сайынғы есептегі тармақтардың барлығы болады. Тәжірибе көрсеткеніндей, мұнда мәні, маңызы төмен материалдарды көрсетпеуге де болады.

2). Аннотация. Мұндай есепте апта ішінде атап өтілген барлық БАҚ материалдарының қысқаша аннотациялары болады (мұны клиппингтің «сығымдалған» түрі деуге болады, қысқа да нұсқа аннотациямен танысып шығуға онша көп уақыт кетпейді, осы арқылы уақыт үнемдеуге болады). Аннотацияда материалдардың мазұны мен бағыты көрсетіліп, жалпы тенденция айқындалуы қажет. Апта ішіндегі материалдардың түйіні саналатын аннотация аналитикалық құжат әзірлеудегі алғашқы адым болып табылады.

3). Ақпараттық (аналитикалық) анықтама. Бұл аннотациядан гөрі күрделі, аналитикалық деп атауға тұрарлық құжат. Ол жоғарыда аталып өткен құжаттарды толықтырып тұрады.  Ақпараттық анықтама дегеніміз апта ішіндегі БАҚ материалдарын талдау нәтижесі, мұнда 2-4 парақта тақырыптық желілер көрсетіліп, түрлі қайнарлардың уақиғаларды беру формалары салыстырылады, оқиғаның өрбуі назарда ұсталады. Мұның өзі жағдайды жедел бағалап, тактикалық шешім қабылдауға мүмкіндік береді.

Ай сайынғы және жыл сайынғы рейтингтік мониторинг. Бұл жерде уақыт тұрғысынан ғана емес, сондай-ақ кеңістік тұрғысынан алғанда да зор ауқым туралы сөз болып отыр. Ұйым өзгелермен салыстырғанда белгілі бір салада, сондай-ақ ел немесе аймақ көлемінде өткен жылмен салыстырғанда қандай деңгейде болғанын айқындап шығу керек. Шын мәнінде бұл рейтингтік жүйе болып табылады. Ал, компанияның өзі емес, қайсыбір зерттеу ұйымы жасаған рейтингтің өзі арнайы атап өтуге тұрарлық ақпараттық түрткі саналады.

Компанияның ел ішіндегі немесе аймақтағы орынын анықтау үшін мамандандырылған мекемелердің қызметін пайдаланған орынды. Мұны сондай-ақ интернеттегі сайттар арқылы да білуге болады.   

Аналитикалық зерттеулер. Мониторингтен гөрі тереңірек талдау жұмыстарын мамандандырылған социологиялық және маркетингтік қызметтерге тапсыру керек болады. Алайда, ақпараттық картинаны зерттеудің аналитикалық тәсілдері туралы білу талап етіледі, бұл тапсырысты дұрыс тұжырымдай алуға септігін тигізуі мүмкін.

Сөйтіп, медианалитиктер БАҚ материалдарын егжей-тегжейлі және кешенді қарастыруды көздейді, мұнда сандық және сапалық анализ, эмоциялық әсер ету күшін бағалау, контент-анализ бен мәтіндерге және бейнеқатарға психолингвистикалық анализ жасау тәсілдері қолданылады. Сондай-ақ медианалитика өнімінде анализ нәтижесінде айқындалған тезистерді–тұжырымдарды қорытындылау және медиаалаңның түйінді тұстарын бөліп көрсету (болжам жасау, қауіпті бейтараптау, коммуникациялық стратегияға түзету енгізу, т.б.) тәсілдері қолданылады. 

Осы жұмыстың белгілі бір бөлігін баспасөз қызметінің өкілдері аналитикалық бағытта бірнеше адам істеген және олардың ішінде қолданбалы зерттеу жүргізу машығы бар аналитиктер болған жағдайда жүргізе алады.     
 Баспасөз қызметінде пайдаланыла алатын аналитикалық өнімдердің бірқатарына тоқталып өтелік.

Ақпараттық бюллетень. БАҚ материалдары бойынша жасалған толыққанды аналитикалық есеп болып табылады, мұнда материалдарға сандық және сапалық талдау жасалады. Жарты жыл, бір жыл ішіндегі анализ нәтижелері енгізілуі мүмкін. Осының арқасында бұл құжат стратегиялық шешімдер (мәселен, нарыққа жаңа өніммен шығу, ұзақ мерзімді шарт жасасу, коммуникациялық науқанды жеделдету, т.б.) қабылдауда қолданыла алады. 

Press-peport. Ақпараттық бюллетень материалдары бойынша жасалған қысқаша шолу. Графиктер мен тезистер арқылы толық нұсқаның негізгі аналитикалық тұжырымдарын бейнелейді (Power Point презентациясы түрінде де беруге болады). Компанияның бірінші басшыларына баспасөз қызметінің баяндауларын қысқа да нұсқа түрде жеткізу кезіндегі таптырмайтын құрал. Press-peport жоғары дәрежедегі келіссөздер барысында басшылықтың позициясын бейнелеу үшін де қолданылады.

Тақырыптық аналитикалық жазба. Бұл нақты тақырып бойынша (саланың даму перспективалары, аймақтық саясат, геосаясат және экономика, т.б.) толыққанды аналитиканың үлгісі болып табылады. Медиааналитика мен қосымша аналитикалық материалдың (мәселен, сарапшыларға сұрау салудың) біріктірілген нұсқасы да болуы мүмкін. Мәтіндердің және бас тақырыптардың арнайы психолингвистикалық анализі, фотосуреттердің семантикалық анализі қолданылатын түрлері де бар. Жаңа өнім нарыққа шығарылған, басқа бір бәсекелес фирма пайда болған кездері бизнесті жаңаша дамытуға қатысты стратегиялық шешімдер қабылдау барысында кәдеге асады.

Медиаобраз анализі. Бұл компания немесе оның бірінші басшысы имиджінің негізгі белгілерін талдау және оны жақсарту жөнінде ұсыныстар беру болып табылады. Құжатта баспасөз қызметіне дайын ұсыныстар беріледі, мәселен, бірінші басшының жұртшылыққа шығуының тиімді стратегиясы мен тактикасы ұсынылады. Мұндай анализ ұйымның немесе оның бірінші басшысының имиджін өзгерту,сондай-ақ  билік алдында өзгеше қырынан көрсету қажет етілгенде өте керекті құжат болып табылады.

Ал, ақпараттық кеңістікті тереңдеп зерделеу талап етілетін, төмендегі кестеде көрсетілген зерттеулерді баспасөз қызметі мамандандырылған агенттіктерге немесе мамандарға тапсыруы қажет. 

4-кесте. Медиааналитика түрлері 

	Атауы
	Сипаттамасы
	Мүмкіндіктері

	Мәтіндердің психолингвистикалық анализі
	Жалпы психология, психосемантика, семиотика және психолингвистика әдістерін пайдалана отырып, хабарламалардың мәтіндері мен бас тақырыптарына талдау жасау
	Мәтінде сипатталған/аталған объект туралы пікірді қалыптастырудың жасырын тетіктерін айқындауға, қажет болғанда өзгертуге мүмкіндік береді

	Бейнеобраздардың психосемантикалық анализі
	Жалпы психология, психосемантика мен семиотика әдістерін қолдана отырып, БАҚ хабарламаларындағы бейнелерге (бейне және фотосуреттер) талдау жасау
	Мәтінде сипатталған немесе атап өтілген объект туралы пікірді қалыптастырудың жасырын тетіктерін айқындауға, қажет болғанда өзгеріс енгізуге мүмкіндік береді

	Сарапшыларға сұрау салу (10 сарапшыға)
	Тақырып бойынша сарапшы ретінде сөйлей алатын, түрлі топтардың көзқарасын білдіретін кісілерге сұрау салу
	Референтік кісілерден құпия ақпаратты тікелей алуға жәрдемдеседі

	Баспасөз қызметінің жұмысын жоспарлау.  Медиазерттеулер мен баспасөз қызметінің күнделікті тірлігін байланыстыратын «көпір»-жоспарлау болып табылады.  Баспасөз қызметкерлері ең аз дегенде жоспардың үш түрін басшылыққа алулары тиіс:

Ұзақ мерзімді жоспар, ол ағымдағы және одан арғы жылға арналады. Мәселен, сайлауды алайық. Ол мемлекеттік басқару органдарының баспасөз қызметтері үшін алдын-ала жоспарға енгізілетін, дайындық жұмыстары жүргізілетін науқан болып табылады.

Орта мерзімді жоспар, жарты жыл-бір жылды қамтиды. Нақтылыққа негізделеді. Мәселен, мемлекеттік басқару органдары, ауылшаруашылық кәсіпорындары үшін көктемгі егіс, орақ, мал қыстату науқандары болып табылады.

Қысқа мерзімді жоспар, мұнда жұмыс барысы егжей-тежгейлі пысықталады.   

Медиажоспарлау.  Медиажоспарлау бұқаралық ақпарат құралдарында  хабарлама орналастыру дегенді білдіреді. Баспасөз қызметінде жинақталған деректердің барлығы медиажоспар негізіне алынады. Медиажоспар хабарламаларды  мақсатты аудиторияларға жеткізетін таратушыларды таңдау, хабарламаны орналастыру кестесі және оны жариялау әдістерін анықтау жөніндегі ақпарат бар құжат болып табылады.



Баспасөз қызметінің ұйымдастырушылық құрылымы 

Бұқаралық ақпарат құралдарымен байланыстың ауқымына қарай баспасөз қызметінің штат кестесі де әртүрлі болады. Оның құрамында ең кемі бір-екі қызметкер жұмыс істейді. Ірі құрылымдардың баспасөз қызметінің штаты 50 адамға дейін жетеді. Баспасөзбен байланысты, әдетте: 

Баспасөз маманы (баспасөз хатшысы);

Баспасөз бюросы;

Баспасөзбен байланыс бөлімі;

Баспасөз қызметі немесе баспасөз орталығы;

PR қызметі (оның басшысы);

Штаттан тыс қызметкер немесе сырттан шақырылған кеңесшілік фирма сияқты мамандар мен құрылымдар жүзеге асырады.

Баспасөз қызметінің құрамында,әдетте: 

Бөлім (құрылым) бастығы;

Имиджмейкер;

БАҚ-пен жұмыс істеу жөніндегі маман;

Медиажоспарлау жөніндегі маман (медиа-байер, медиа-селлер);

Журналист;

Спичрайтер;

Интернеттегі жұмыс бойынша маман;

Бөлімнің іс жүргізуші-хатшысы сынды лауазымдары мен мамандықтары бар қызметкерлер болады:

Жоғарыда аталып өткен мамандықтардың бірқатары біз үшін әзірге таңсық кәсіп болып табылады. Мәселен, медиабайерлер (ағылшынша media buer) эфир уақыты мен жарнама алаңын сатып алумен айналысса, медиаселлерлер (ағылшынша, media seller) меншік иесінің тапсыруы бойынша жарнама  алаңын және эфир уақытын сатумен шұғылданады. Имиджмейкердің негізгі міндеті - ұйымның және оның басшылығының жағымды образын қалыптастыру. Спичрайтер (ағылшынша, speech  - сөз, write – жазу) басшылықтың сөйлейтін сөздері мен жазбаша мәтіндерін жазады. 

Ауқымы шағын және орташа ұйымдардың баспасөз қызметтерінде осы аталған мамандардың атқарымдарын екі-үш қызметкер-ақ орындай алады. Мәселен, БАҚ бойынша менеджер медиажоспарлау жөніндегі және Интернет бойынша маманның міндетін, бөлім бастығы болса, спичрайтердің жұмысын атқара алады. Журналист болса имиджмейкердің атқарымдарын еш қиындықсыз жүзеге асыруы мүмкін. Облыстық әкімдіктердің баспасөз қызметтері көбіне осы жүйе бойынша жұмыс істейді. 

Енді осы қызметкерлердің атқаратын жұмыс ауқымына тоқталып өтелік.

Бөлім (құрылым) бастығы.

Жұмысының негізгі мақсаты-жұртшылықпен байланысты қалыптастыру және қолдап отыру жөніндегі шаралар кешенін жасау және үйлестіріп отыру, осы мақсатқа жетуге мүдделі барлық субъектілердің күш-жігерін жұмылдыру, компанияның жұртшылық алдындағы жағымды имиджін қалыптастыру және қолдап отыру.

Қызметінің негізгі бағыттары:

Компания басшылығы алға қойған міндеттер ауқымында PR-қызметтің барлық бағыттары бойынша стратегиялық және егжей-тегжейлі жоспарларды талдап жасау және жүзеге асыру;

Компанияның PR-идеясын және тосын жаңалық болып табылатын бірегей ұсыныстар ойлап табу,  бұқаралық акциялар ұйымдастыру;

Бөлім қызметкерлерінің іс-шаралар жоспарларын орындауына бақылау жасау;

Жұмыстың негізгі мақсаттарына қол жеткізуге жәрдемдесетін іс-шаралар жасау үшін сыртқы ортаны бақылап отыру және компания қызметіне жұртшылықтың көзқарасын талдау;

Компания қызметіне қатысы бар тұстарда әлеуеметтік-саяси процестерге болжам жасау;

Қоғамдық пікірді қалыптастыратын тұлғалармен – саясатшылармен, мәдениет, ғылым қайраткерлерімен араласу;

Қажетті жұмыстарды орындау үшін сыртқы ұйымдарды таңдау;

PR-шаралар кешенін жүзеге асыру барысында алынған нәтижелерді және жалпы алғанда PR-науқаны тиімділігін талдау;

PR-науқанын өткізу жөніндегі есептер стандарттарын жасау;

Бөлімнің күнделікті жұмысына оперативті бақылау жасау;

Компанияның құрылымдық бөлімшелерінің тапсырыстары бойынша көмек көрсету және кеңес беруді қамтамасызу ету;

Компанияның бизнес-жоспарын әзірлеу барысында PR саласы бойынша ұсыныстар беру.

Лауазым иелеріне қойылатын дәстүрлі талаптар:

Жасы: 25-тен жоғары. Білімі-жоғары. Осындай лауазымда істеу тәжірибесі- үш жылдан әрі қарай. PR-науқандарын жүргізу тәжірибесі болуы, жұмыстың бүкіл үдерісін білуі қажет және жұртшылықпен жақсы қарым-қатынаста болғаны жөн.

Имиджмейкер. 

Жұмысының негізгі мақсаты-компанияның және/ немесе лидердің жағымды имиджін қалыптастыру.

Қызметінің негізгі бағыттары:

Компанияның немесе жеке тұлғаның имиджін жасау. Лидерлердің, ұйымдардың, партиялардың насихаттық және жарнама науқандарын өткізу;

Имидж субъектісіне мақсатты аудитория-жұртшылықтың жылы көзқарасын қамтамасыз ету;

Саяси және коммерциялық құрылымдардың, оқиғалардың, фигуранттардың барынша тиімді әрі ұтымды образын модельдеу негізгі міндеті болып табылатын коммуникациялық технологияларды енгізу;

Лауазым иесіне қойылатын талаптар:

Білімі. Жоғары (PR немесе журналистика). Жасы: 25-тен жоғары. PR-құрылымдарда кемінде екі жыл жұмыс тәжірибесі, ақпаратты басқару теориясын білуі, жалпы білім деңгейі жоғары болуы тиіс. Жұмыс саласы бойынша ғылыми басылымдарда жарияланған мақалалары болғаны артықтық етпейді.   

БАҚ-пен жұмыс істеу жөніндегі менеджер.  

Жұмыс мақсаты-компанияның эфирде, сондай-ақ баспасөз беттерінде  ақпараттық тұрғыдан тиімді көрінуін қамтамасыз ету.

Қызметінің негізгі бағыттары: 

Медиа-рилейшнз – БАҚ өкілдерімен ұдайы қарым-қатынаста болу;

Компанияның қызметі туралы теледидар мен радиода жаңалықтардың, сюжеттер мен өзге де материалдардың шығуын қамтамасыз ету үшін арнайы ақпараттық тұжырымдама мен жоспар әзірлеу;

Баспасөзде ақпараттық және тақырыптық жарияланымдар шығару тұжырымдамасы мен жоспарларын жасау;

Бұқаралық ақпарат құралдарында компания қызметіне арналған ресми хабарламаларды, түсіндірмелер мен өзге де ақпараттық (журналистік) материалдарды тарату;

Танымал теледидар және радиобағдарламаларда компания өкілдерінің қонақ немесе сарапшы ретінде қатысуы жөнінде келіссөздер жүргізу;

Бұқаралық ақпарат құралдарында компания қызметі туралы мақалалар жариялауды, сюжеттер орналастыруды ұйымдастыру;

Қол жеткен келісімдерге сәйкес бұқаралық ақпарат құралдарында компания қызметі туралы хабарламалардың (мақалалардың, сюжеттердің, т.б.) шығуын бақылау;

Компания басшыларының баспасөз мәслихаттарына, брифингтеріне, интервьюлеріне журналистердің қатысуын ұйымдастыру;

Оперативті ақпараттық-анықтамалық жұмыс – компания қызметі туралы БАҚ және өзге де сыртқары ұйымдар сұрауларына жауап әзірлеу;

Компания туралы газет материалдарын, теле- және радиохабарлар әзірлеу үшін дерек жинап жүрген журналистерге көмек көрсету;

Компания қызметін жарыққа шығаратын журналистерді аккредитациялау;

Компанияның арнайы жобаларына ақпараттық қолдау көрсету жөнінде БАҚ-пен (теледидар, радио, баспасөз, ақпараттық агенттіктер, Интернет) келіссөздер жүргізу;

БАҚ материалдарына жүйелі түрде оперативті талдау жасау, компания қызметі жөнінде жарық көрген ақпарат туралы басшылық үшін есептер және аналитикалық жазбалар әзірлеу;

Компания қызметі жөнінде жарық көрген деректердің нақтылығын тексеру. Қажет жағдайда түсіндіру және теріске шығару хаттарын әзірлеу.

Қойылатын талаптар: 

Білімі: жоғары (журналистика факультеті). Жасы: 25-тен жоғары. Орталық бұқаралық ақпарат құралдарындағы кемінде 2 жылдық жұмыс  тәжірибесі, электрондық БАҚ пен баспасөзде жақсы таныстарының болуы шарт.

Журналист.

Жұмысының негізгі мақсаты-бұқаралық ақпарат құралдары үшін компания қызметі жөнінде ресми хабарламалар әзірлеу, бөлімнің оперативті жұмысына және PR–шараларына қажетті мәтіндік материалдар жазу.

Қызметінің негізгі бағыттары: 

Бұқаралық ақпарат құралдарында жариялау үшін мақалалар және басқа ақпараттық материалдар жазу;

Бұқаралық ақпарат құралдары үшін компания қызметі туралы баспасөз релиздерін жазу;

Компания қызметі туралы кітаптар мен брошюралардың мәтіндерін жазу;

Шақырулардың, коммерциялық ұсыныстардың, пресс-папкілердің, бюллетеньдердің, каталогтар  мен өзге де сый бұйымдардың мәтіндерін жазу және түзету;

Басшылықтың тапсырмасы бойынша ресми хат алмасу мәтіндерін және басқа материалдарды тексеру.

Қойылатын талаптар: 

Білімі: жоғары (журналистика факультеті). Жасы:25-тен жоғары. Орталық бұқаралық ақпарат құралдарындағы кемінде екі жылдық жұмыс тәжірибесі болуы керек. Бұқаралық ақпарат құралдарында жарияланған материалдары (20 шақты) болғаны жөн.

Спичрайтер.

Жұмысының негізі мақсаты - компания басшылығының көпшілік алдындағы сөйлейтін сөздерінің мәтіндерін жазу.

Қызметінің негізгі бағыттары:

Интервью, баспасөз мәслихаттары, брифингтер және басқа жария шаралар үшін мәтіндік материалдар жазу;

Компания басшылығының ресми хат алмасуы үшін мәтіндер әзірлеу;

Өкілеттік материалдар әзірлеу;

Басшылықтың тапсырмасы бойынша дайын мәтіндерді тексеру және редакциялау. 

БАҚ өкілдерімен күнделікті жұмыс істейтін, жұртшылықпен байланысты жан-жақты жолға қойған ұйымдардың баспасөз қызметінің штатында, сондай-ақ  ресми ақпаратты тарату жөніндегі маман болады.  Оның негізгі мақсаты компанияның стратегиялық PR–жоспарына сәйкес мекемеде болып жатқан оқиғалармен жұртшылықты жедел хабардар ету болып табылады. 

Жедел ақпарат тарату жөніндегі маманның негізгі қызмет бағыттарына:

Компания қызметі туралы жаңалықтар алу үшін ішкі құрылымдық бөлімшелер басшыларымен жедел байланыста болу;

Алынған ақпаратты өңдеу, өзіндік ақпарат ағынын қалыптастыру;

Жаңалықтарды тарату үшін бөлім басшылығымен келісу және оның рұқсатын алу;

Жаңалықтар және ақпарат агенттіктерінің таспаларында, сондай-ақ бұқаралық ақпарат құралдарында орналастыру үшін ақпараттық хабарламалардың мәтіндерін құрастыру;

Жекелеген бұқаралық ақпарат құралдарының талаптары мен сұраныстарына сәйкес жаңалықты материалдардың формасы мен стилін бір қалыпқа түсіру;

Жаңалықты материалдарды ақпарат арналары мен бұқаралық ақпарат құралдарына тарату;

Жаңалықтар адресаттарының ақпараттық өнімдеріне жүйелі талдау жасау. Компания қызметі туралы ақпараттық хабарламалардың жариялануы жөнінде басшылыққа арнап есептер және аналитикалық жазбалар құрастыру жатады.

Ақпарат тарату маманына қойылатын талаптар: 

Білімі: жоғары (журналистика факультеті). Жасы:25-тен жоғары. Бұқаралық ақпарат құралдарында кемінде екі жылдық жұмыс тәжірибесі болуы, коммуникация теориясын білуі шарт. БАҚ-та жарық көрген 20 шақты материалы болуы керек. 

Саясатта, экономикада және әлеуметтік өмірде аса маңызды рөл ойнайтын мекемелердің баспасөз қызметтерінде, әдетте, аналитикалық топ ұйымдастырылады. Аналитиктер әлеуметтану, саясаттану, саяси жарнама, PR, әлеуметтік және экономикалық процестерді басқару сияқты ғылым салаларының өкілдері болып табылады. Олардың міндеті - баспасөз қызметінің практикалық жұмысын жұртшылықпен байланыстың тиімділігін артыруға септігін тигізетін ғылыми-зерттеу бағдарламаларымен байланыстырып отыру. Бұл мақсатты жүзеге асыру үшін аналитикалық топ:

-Редакциялық қызметке, БАҚ аудиториясына социологиялық зерттеу жүргізудің тұжырымдамалары мен бағдарламаларын әзірлейді, журналистік жұмысқа қатысты ұсыныстар береді;

-Қоғам дамуының, экономиканың, әлеуметтік өмірдің көкейтесті проблемалары бойынша шығармашылық ұжымдарға, журналистерге, қоғамдық тілшілерге кеңесшілік қызмет көррсетеді;

-Журналистік практика, саяси жарнама, PR мәселері бойынша конференциялар, «Дөңгелек үстелдер», актуальды пікірталастар мен талқылаулар өткізу мақсатында ғылыми күштермен (қоғамтанушылармен, атап айтқанда саясаттанушылармен, журналистика зерттеушілермен) байланыс орнатады;

-Баспасөз қызметінің аналитиктері айналысатын мәселелер ауқымындағы кітаптарға, брошюралар мен басқа да кітап өнімдеріне рецензиялар береді;

-PR, имидж, абырой-бедел, паблисити саласында саяси науқандар, арнайы оқиғалар тұжырымдамаларын әзірлейді.  
Аналитикалық топ құрамына сондай-ақ шолушы кіреді. Шолушының негізгі міндеті газет-журнал беттерінде, теледидар және радио хабарларында белгілі бір проблемалардың жарық көруін қадағап отыру, оның сапасын анықтап, қарастырылып отырған ахуалдың өрбуіне болжам жасау, ұсыныстар, тұжырымдар беру. Кезекті баспасөз мәлихатына әзірлік барысында шолушы проблеманың тақырыптық досьесін қалыптастырып, түрлі анықтамалар мен жаднамалар әзірлейді. Шолушы журналистік қызметпен тікелей таныс болуға міндетті.

Үлкен мекемелердің баспасөз қызметтерінде аталған қызметкерлерден бөлек фототілші, видеооператор сияқты мамандық өкілдері де болуы мүмкін.   Баспасөз қызметінің шығармашылық тобындағы меншікті тілшілер, ТВ-репортерлер мен операторлар БАҚ редакциялары үшін материалдарды өздері әзірлеп бере алады.

Халықаралық деңгейдегі ірі ұйымдардың баспасөз қызметтері техникалық тұрғыдан жақсы жарақтандырылуымен ерекшеленеді. Әдетте, олар соңғы үлгідегі телефондар мен телетайптарды, факстерді, компьютерлер мен электронды дерек банктерін, ішкі теледидар жүйесі мен радиожелісін, автоматтандырылған ақпараттық-анықтамалық пункттерді иеленіп, кітапшалар, пресс-релиздер мен өзге де баспа өнімдерін шығара алады, сондай–ақ оларда қызмет көрсету сервисі де (тамақтандыру, экспедиция, көлік, т.б.) жолға қойылған.  

Журналистерді аккредитациялау. Акредитациялау тобы журналистерге аккредитация кәртішкелерін, сондай-ақ теледидардың шығармашылық бригадаларының, фототілшілердің жұмысын қамтамасыз ететін құжаттар береді, БАҚ өкіліне бекітілген жеке пресс-бокстың кілтін табыс етеді. БАҚ өкілдерін аккредитациялау квоталарын әкімшілік басшылығы, баспасөз қызметінің жетекшісі редакциялардан түскен өтініштер санына, бөлмелердің техникалық мүмкіндіктеріне (журналистердің жұмыс орындары, байланыс құралдарының «қуаты»), т.б.) орай айқындайды. БАҚ редакцияларының өтініштері мен квотаға сәйкес акккредитациядан өткен журналистер аккредитациялық анкета толтырады. 

Баспасөз қызметінің жетекшілері журналистерге арнап баспасөз мәслихаттарын өткізіп, мәдени бағдарламалар ұйымдастырады.  

Баспасөз хатшысы

Баспасөз қызметіндегі басты тұлға баспасөз хатшысы болып табылады. Ол өз қызметінде үш функцияны: ақпараттық, қоғамдық-саяси және басқарушылық атқарымдарды жүзеге асырады. Оның қызметі басшылықтың жұртшылықпен және бұқаралық ақпарат құралдарымен қарым-қатынас стилін бедерлеп көрсетеді. Жұртшылықты өз мекемесінің қызметімен ұдайы хабардар етуге ұмтыла отырып, баспасөз хатшысы апталық баспасөз мәслихаттарында, ай сайынғы кездесулерде немесе маңызды оқиғалардан (жаңа шешімдер қабылдау, жаңа тағайындаулар) кейін іле-шала журналистермен әрдайым жүздесіп отырады. Журналистермен кездесулер арқылы баспасөз хатшысы қызметінің ақпараттық функциясы жүзеге асады. Журналистермен жұмыс істеу барысында баспасөз хатшысы олардың даярлығы жоғары мамандар екендігін әрі  проблеманың мәнін жете түсінетіндіктерін есепке алуы, редакцияға (немесе телефонға) асыққандықтан, берілетін жаңалықтарға өз мақаласын немесе есебін енгізіп үлгіруге  тырысатындықтан журналистер баспасөз мәслихатын аяқтамай кетіп қалатындықтарын ескеруі керек. Сондықтан да журналистердің уақытын үнемдеуге көңіл бөліп, белгіленген регламентті сақтау үшін оларға  берілетін ақпарат қысқа да нұсқа болуы, «тоқсан ауыз сөз тобықтай түйінге сыюы», маңызды ақпарға баса назар аударылуы керек. Баспасөз мәслихаттарына журналистердің қатысуы мақаланың жарық көретіндігін  емес, тақырыпқа ынта-ықылас аударылғандығын білдіреді. 

Тілшілер алдында сөйлей отырып, баспасөз хатшысы уақиғаның егжей-тегжейін баяндайды, ой-пікірлерді, қосымша айғақ-дәлелдерді келтіреді,  балама көзқарастарды  ұсынады, сөйтіп басшылықтың іс-қимылына, басқарушылық шешімдерге түсініктеме береді, түрлі көзқарастарды бүкпесіз қарастыру, оппоненттеріне құрмет білдіру арқылы жұртшылық сенімінен шығады. Түсініктеме беру өнері арқылы баспасөз хатшысының қоғамдық-саяси функциясы жүзеге асады. Өз түсініктемелері арқылы ол сол кезеңде маңызды болып отырған қоғамдық қатынастарды айқындап, баспасөз мәслихаттарында талқыланатын оқиғалардың мән-жайын білуге мүдделі әлеуметтік институттарға үн қатады.

Ақыр-соңында, баспасөз хатшысы арқылы көп жағдайда басшылықтың бұқаралық ақпарат құралдарымен, жұртшылықпен кері байланысы жүзеге асырылады. Баспасөз хатшысы жария ететін жағымды-жағымсыз  ақпаратқа жауап реакция ұйым ішінде дереу белгілі болып, мұның өзі баспасөзбен қарым-қатынас стилін өзгертуге мұрындық болады. Баспасөз хатшысының басшылық пен жұртшылық арасындағы кері байланысқа араласуы оның қызметінің басқарушылық функциясын жүзеге асырады. 

Объективтілік, жеделдік, шынайылық, оқиғаны жария етудегі немесе түсініктеме берудегі ақпараттық толымдылық   баспасөз хатшысы қызметінің принциптері болып табылады, оның ой-толғамдарының беделділігі лауазымның ресми мәртебесімен, сондай-ақ ұйымның, билік құрылымының мәртебесімен нығая түседі.

Баспасөз хатшысының жұмыс күні өте тығыз: ол басшылықпен іскерлік жағдайда жолығысып, түрлі жиналыстар мен мәжілістерге қатысады, жедел ақпаратпен танысып (құжаттарды, мәлімдемелерді, ішкі (қызметтік) ақпаратты, баяндамаларды және шолуларды оқып) шығады, поштаға талдау жасайды, құлақтандырылып қойылған баспасөз мәслихаттарына даярлық жасайды, баспасөз мәслихаттары мен брифингтер өткізеді, журналистермен (редакциялармен)  бейресми жағдайда кездеседі, басшылыққа арнап ақпараттық топтамалар әзірлейді, басшы іссапарға шыққанда еріп жүреді. Оның әр күні түрлі оқиғалар мен жаңалықтарға толы.

Баспасөз хатшысының айрықша міндеттерінің бірі – басшының сөзін жазу (ірі ұйымдарда бұл жұмыспен арнайы маман-спичрайтер айналысатыны жоғарыда айтылды). Әрбір сөзде баспасөз хатшысы басшының тыңдарман, көрермен жазбай танитын сөйлеу мәнерін, имиджін сақтауы қажет; өз бастығының әрбір сөзін белгілі науқанға, оның тұрақты қызмет өрісінің бағыттарына бағындыруы; аудитория назарын басшының кезекті сөйлеген сөзіне (мәтінге тыңдарманды елең еткізер ақпарат қосу арқылы) аударуға; әзіл-қалжыңды, қанатты сөздерді орынды пайдалану арқылы шешен сөзіне  ықылас оятуға тиіс.

Сөз жазуға тек баспасөз хатшысы ғана емес, сондай-ақ басшының өзі, оның кеңесшілері, сөзде көтеріліп отырған мәселе бойынша сарапшылар да атсалысады. Бұл басшы командасының шығармашылық тобының шығармашылық жұмысы (кеңесшілер мен референттер сөздің ұсынылған нұсқасын қарап шығып, түзетулер енгізеді) болып табылады. Басшының өзі болса,  сөздің композициясын да, дәлелдемені де толығынан өзгерте алады.

Баспасөз хатшысының бүкіл қызметі түрлі талаптармен, ережелермен, регламенттермен және процедуралармен реттеліп отырады. Ол «екі майданға» жұмыс істейді: «өз» қамына қоса, ол бастығының да бүкіл іс-әрекетінен хабардар болады. Басшының күнделікті тығыз графигіндегі кез келген бос уақытты баспасөз хатшысы кеңес алуға, тұжырымдар жасап, кезекті сөздер мен баспасөзге арналған мәлімдемелер жоспарын құруға, ағымдағы баспасөз мәслихаттарын өткізуге пайдаланып қалуға тырысады. 

Басшының командасына қатыстылық лидермен қатар жұмыс істегенде баспасөз хатшысын саналы түрде көлеңкеге, екінші планға ауысуға итермелейді. Журналистермен ұйымдастырушылық жұмыс барысында баспасөз хатшысы өз талантын көрсетсе де, оның бүкіл жеке табысы басшының, команданың, белгілі бір құрылымның абырой-беделіне қосылады.  Режиссер актердің ойынына барын салатыны тәрізді баспасөз хатшысы да өз лидерінің ресми мәлімдемелерінің жұрттың көңілінен шығуы үшін тырысып бағады. Осы орайда қоғамдық-саяси немесе экономикалық (коммерциялық) қарым-қатынастарға байланысты қайсыбір оқиғаға өз көзқарасын білдіруі орынсыз саналады. Баспасөз хатшысының өзі өткізген баспасөз мәслихаттарының қорытындылары бойынша аналитикалық шолулар жазып, журналистермен шығармашылық сайысқа түсуінің, оларға «журналистиканың озық үлгісін» көрсетуінің  қажеті де шамалы. Мұның бәрі баспасөз хатшысының өзіне жүктелген тікелей міндеттен-журналистермен ұйымдастыру жұмыстарын жүргізуден ауытқу  болып табылады. Баспасөз қызметі жетекшісінің өзге қаламгерлер қолына түсе бермейтін ақпаратты пайдаланатын мүмкіндігі бар, міне, осыдан келіп баспасөз хатшысы өзінің қызмет жағдайын асыра пайдаланады деген пікір туындауы ықтимал.

Сөйтіп, алымды баспасөз хатшысы ақпараттың қайнар көзі болуы керек, журналистер тек сонымен ғана сөйлесуге ұмтылулары тиіс, себебі ол басшылықпен күніне бірнеше мәрте жолығысады, жақсы хабардар болып, бағдарламаларды жасауға, талқылау мен жүзеге асыруға, түйінді шешімдерді қабылдауға қатысады, сондай-ақ басшыны журналистермен жүздесуге даярлайды, сондықтан да ол  бұқаралық ақпарат құралдарының назарын аудара алатын ақпараттық желеу табуға және ақпаратты мүдделі жұртшылық топтарына жеткізу үшін мүмкін болған барлық құралды пайдалануға тиіс.

Баспасөз мәслихаты
Журналистермен жұмыс істеу барысында баспасөз хатшысы жүзеге асыратын ұйымдастыру шараларының бірі – баспасөз мәслихаты. Тұрақты баспасөз мәслихаттары арнайы жабдықталған жайларда - баспасөз клубтарында, конференц-залдарда, журналистер клубтарында, баспасөз орталықтарында өткізіледі. Оларда станционар құрал-жабдық: микрофондар, ТВ-камералар, жарықтандыру құрылғылары, телевизия қабылдағыштар, телефакс және телефон байланысы, Интернет, техникалық қызметтер-фотолаборатория, ұйымдастыру техникасы, ілеспе аударма жүйесі, аккредитация және қауіпсіздік қызметтері, сондай-ақ дәрігерлік пункт, дәмхана, газет-журналдар, кеңсе тауарлары, сый бұйымдар сатылатын  дүңгіршектер болады.

Баспасөз мәслихаты журналистерге онша таныс емес орында өткізілсе, арнайы сызба арқылы қалай жету керектігін түсіндіріп, көлік тоқтайтын орындарды көрсету қажет. Мәслихат өткізілетін орын таңдалғаннан кейін мына төмендегілерге назар аудару қажет болады:

-Орын саны шақырылған журналистер санына сәйкес келгені жөн, сондай-ақ қосымша 10-15 орын ұстау керек;

-Қызмет көрсететін адамдар тапсырылған іске жауапкершілікпен қарайтын білікті мамандар болғаны дұрыс;

-Таратылатын материал жеткілікті болуы тиіс, әрбір журналист үшін пресс-кит, яғни пресс-релиздер, 5-6 беттік қосымша материалдар, фотографиялар, графиктер мен диаграммалар, ұйым туралы егжей-тегжейлі мәліметтер, сөз сөйлеушілердің тізімі және сөздердің қысқаша мазмұны, ұйым менеджерінің визит кәртішкесі әзірленеді. Пресс-китке сондай-ақ фирма өнімінің шағын үлгілері (логотип басылған пластик дорба, блокнот, қалам, т.б.) кіруі мүмкін;

-Аудио және бейне техника арнайы орында тұруы және тексерілуі қажет;

-Баспасөз мәслихаты аяқталған соң эксклюзивті интервью алғысы және редакцияға жедел хабар жеткізгісі  келетін журналистер үшін бос бөлме қарастырылғаны жөн, бұл бөлмеде жұмыс үстелдері, телефон-факстер, телекоммуникация құралдары болуға тиіс.

-Баспасөз мәслихатында сөйлеушілер алдында олардың аты-жөндері, лауазымдары жазылған тақталар тұруы керек.

Баспасөз қызметі редакцияларға алдын ала шақыру жібереді, келетін журналистердің тізімін алады. Бұл әсіресе, баспасөз мәслихатынан соң коктейль немесе фуршет ұйымдастырғанда қонақтар санын білу үшін қажет. 

Мәслихат өткізудің қолайлы уақыты таңғы 10-нан түскі 15-ке дейінгі кезең, себебі журналистер материалдарын кешкі жаңалықтарға дейін әзірлеп үлгіре алады. 

Баспасөз мәслихатын өткізу сценарийінде орындаушылар көрсетіліп,  бөлінетін уақыт (минутына дейін) есептеледі, атап айтқанда:

Мәслихат ашылып, оны ұйымдастырушылар таныстырылады;

Жүргізуші кіріспе сөз сөйлейді;

Шешендерге сөз беріледі, хабарламалар жасалады;

Сұрақтарға жауап беріледі;

Мәслихат жабылады.

Слайдтар,бейнероликтер көрсетілетін, сусындар ұсынылатын бейресми бөлім де қарастырылады.

Баспасөз мәслихатын баспасөз хатшысы (немесе баспасөз орталығы PR–агенттіктің, баспасөз клубының жауапты қызметкері) жүргізеді, аккредитацияланған журналистерге арналған мәдени бағдарламаны да баспасөз қызметі қамтамасыз етеді.

Баспасөз мәслихаты бір сағат ішінде аяқталуы қажет, сұрақ-жауапқа, әдетте, 15-20 минут бөлінеді. Соңғы сұрақ әдейі бөліп көрсетіледі де, оған жауап берілгеннен кейін баспасөз мәслихаты жабылады. 

Журналистерге баспасөз мәслихаттарынан бөлек брифингтер де ұйымдастырылады. Брифингке бөлінетін уақыт қысқа болғандықтан әдетте сұрақтарға жауап берілмейді. Төмендегі суретте баспасөз мәслихаты мен брифингтің ерекшеліктері көрсетілген.

5-кесте. Баспасөз мәслихаты мен брифинг
	 Шараның атауы
	Жалпы сипаттамасы
	Өткізу ерекшеліктері

	Баспасөз мәслихаты
	Шақырылу себебі-ұйым және жұртшылық үшін елеулі мәні бар оқиға туралы ақпаратты кең аудиторияға жеткізу.  Баспасөз мәслихатына ұйымның бірінші басшысының қатысқаны жөн.
	Ұзақтығы-1-2 сағат. Сұхбаттасу-диалог орын алады. Ұйым өкілдерінің  сөздері мен журналистер сұрақтарына берілетін жауаптардың арақатынасы үштің біріндей болады. 

	Брифинг
	Баспасөз мәслихатымен салыстырғанда ағымдағы және тұрақты өткізілетін шара болып табылады, оған арнайы ақпараттық желеудің де қажеті шамалы. Бұл-жүргізілген жұмыс жөніндегі (мәселен, ішкі істер министрлігінің) есеп. Брифингті баспасөз хатшысы немесе арнайы өкіл өткізе алады. 
	Ұзақтығы -30-45 минут. Монолог - ұйым өкілі өзі ғана сөйлейді. Сұраққа жауап сирек беріледі. 


Баспасөз релиздері (пресс-релиздер)  
Баспасөз релиздері бұқаралық ақпарат құралдарымен тұрақты да сенімді байланыс орнату құралы, ұйымның ақпараттық саясаты тетіктерінің бірі  болып табылады. Оған қойылатын негізгі талап-қысқалық пен нақтылық. Бір ғана оқиға немесе жаңалық жөнінде баяндайтын баспасөз релизінің көлемі 1-2 беттен аспайды. Баспасөз релиздерінің анонс (пресс-релиз-анонс) және жаңалық (пресс-релиз-жаңалық немесе ньюс-релиз) сияқты түрлері бар. Пресс-релиз-анонс журналистер назарын алда болатын оқиғаға аударса, ньюс-релиз орын алған оқиға туралы баяндайды.

Баспасөз релиздерімен қатар бэкграундер (кеңейтілген баспасөз релизі), сұрақ-жауап парағы (сұрақ-жауап формасында берілетін бэкграундердің бір түрі), факт-парақ (ағылшынша fact-sheet, статистикалық деректерге негізделетін, анықтама түрінде берілетін бэкграундердің бір түрі), өмірбаян (мұнда ақпараттық оқиғаның «кейіпкері», мәселен, ұйым басшысы туралы әңгімеленеді), мәлімдеме (компанияның бірінші басшысының, саяси лидердің экономикадағы және саяси-әлеуметтік өмірдегі ахуал туралы төл сөзі), ұйым басшылығының мақаласы сияқты өзге де медиақұжаттар бар.

Баспасөз релизінің композициялық-мазмұндық құрылымы мына төмендегідей.

Бас тақырыбы: ұйымның атауы, байланыс ақпараты (соңында тағы да қайталанады).

Тақырыбы: өте қысқа, мәнді де мазмұнды болуға тиіс.

Алғашқы абзац немесе лид-кейінірек сөз болатын оқиғаның немесе жаңалықтың мән-жайы. 

Негізгі мәтін: мұнда фактура-цифрлар, фактілер мен түсініктемелер беріледі.

Компания туралы ақпарат.

Байланыс ақпараты: телефон, факс, электронды пошта адресі, БАҚ-пен байланысқа жауапты тұлғаның аты-жөні, лауазымы.  
Жұртшылықпен байланыс жөніндегі батыс зерттеушілері «5W және 1Н»  ережесін ұсынады, оған сәйкес баспасөз релизінде мына сауалдарға жауап берілуі тиіс:

Who? – Кім?   What? – Не?  When? – Қашан?   Where? – Қайда?  Why? – Неге?  How? – Қалай? 

Қазіргі таңда баспасөз релиздерін таратудың ең тиімді жолы электронды пошта арқылы жөнелту болып табылады.
Баспасөз қызметі маманына қойылатын талаптар

Баспасөз қызметінде жоғары оқу орындарын «жұртшылықпен байланыс» және «журналистика» мамандықтары бойынша бітірген түлектер жұмыс істеуге тиіс. Біздің елімізде «журналистика» мамандығы бойынша білім беру тарихы жарты ғасырдан асса, «жұртшылықпен байланыс» бойынша кадр даярлау енді ғана қолға алынуда. Міне, сондықтан да мемлекеттік мекемелердің, қоғамдық ұйымдардың, коммерциялық құрылымдардың жұртшылықпен байланыс қызметтерінде негізінен алғанда журналистер, ішінара филологтар мен экономистер, саясаттанушылар жұмыс істеуде. 

Баспасөз қызметтерінің жұмыс ауқымы  тек бұқаралық ақпарат құралдарымен байланыс жасаумен ғана шектелмейді. Сондай-ақ олар ұйымның жағымды имиджін қалыптастыру, жұртшылықпен тұрақты қарым-қатынастарды жолға қою мәселелерімен де айналысады. Сондықтан да баспасөз қызметтері мамандарының білім деңгейіне қойылатын талаптар да жоғары. Болашақ баспасөз хатшылары мен жұртшылықпен байланыс жөніндегі кеңесшілер жалпы гуманитарлық және әлеуметтік-экономикалық, жалпы математикалық және жаратылыстану пәндерін игерулері керек.

Жоғары оқу орнында оқу барысында студенттер қайсыбір фирма, ұйым, саяси партия және олардың лидерлері туралы пікір қалыптастыру ғылымы мен өнерін меңгеруге тиіс. Бұл үшін олар юриспруденция, журналистика, жұртшылықпен байланыс, саясаттану, әлеуметтану, риторика, экономика, маркетинг, менеджмент, жарнама саласында арнайы білім алып, тиісті кәсіпорындармен, ұйымдармен және мекемелермен, олардың басшыларымен, сондай-ақ «өз» жұртшылығымен арадағы коммуникацияны жолға қойып, қолдап отыруға дағдыланулары тиіс. Сондай-ақ олар мақсатты бағытталған шынайы да толымды ақпарат негізінде үйлесімді де оң қарым-қатынас орнатуды көздейтін жұмыс ұйымдастыруға үйренулері керек. Міне, сондықтан да баспасөз қызметтерінің мамандарына қойылатын талаптар ауқымда да жоғары болып табылады. Әдетте, бұл талаптардың қатарында жалпыгуманитарлық жақсы даярлықты, кәсіптік технология ерекшеліктерін білуді, ой-қиял кеңдігін, кісілермен жақсы қарым-қатынас жасай білуді, иландыра алу қабілетін, ұйымдастырушылық қасиет пен әзіл-қалжыңды түсіне білуді, жазу қабілетін және басқаларды атайды. 

Дамыған елдердегі жұртшылықпен байланыс бойынша білім беру стандарттары мамандардың мәтінмен жұмыс істеу негіздерін меңгеріп, шетел тілдерін, түрлі бұқаралық ақпарат құралдары технологияларын игерумен қатар менеджментті, экономиканы, әлеуметтануды, PR теориясын, психологияны, статистиканы және басқа пәндерді жақсы білуді талап етеді. Қазақстан Республикасының жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім беру мамандықтарының сыныптамасына-классификаторына сәйкес 051400 «Жұртшылықпен байланыс» мамандығы бойынша бакалавриат пен магистратурада, сондай-ақ  докторантурада білім алуға болады. 

Жоғары оқу орнын осы мамандық бойынша аяқтаған мамандар мына төмендегі салалар бойынша ұсыныстар жасауға және ғылыми зерттеулер жүргізуге қабілетті болулары тиіс:

Ішкі саяси және халықаралық өмір құбылыстары мен үдерістері;

Ұлтаралық, этносаралық және халықаралық қарым-қатынастар;

Қаланың, облыстың, аймақтың және еліміздің, сондай-ақ қазіргі әлемнің әлеуметтік-экономикалық проблемалары;

Жалпыпланеталық, жалпыхалықтық, аймақтық және жергілікті ақпараттық ағындар;

Ғылыми және мәдени ынтымақтастық;

Ішкі және сыртқы саясатты ақпараттық қамтамасыз ету;

Ел ішінде және шетелдерде қоғамдық пікір қалыптастыру;

Бірыңғай халықаралық экономикалық, экологиялық, мәдени және ақпараттық кеңістік құру;

Жаһандану процестері;

Қарусызданумен, қауіпсіз дүние құрумен қатысты процестер.

Ресейлік ғалым М.А.Шишкина баспасөз қызметтерінің мамандарына қойылатын негізгі талаптарды былайша тұжырымдайды:

Бұқаралық ақпарат нарығы және оның құрылымы, басқару принциптері, мазмұндық бағыттылығы, типтік және түр сипаттамалары, баспа, теле және радиоөндірісі технологиясы, басылымдар мен бағдарламалар рейтингі, бағалық жарнама саясаты туралы білімі болуы;

 Бастапқы ақпаратты жинау мен өңдеу, оны заметка, сұхбат, корреспонденция, мақала, репортаж, хроника мен есеп сияқты кең таралған жанрларда жазып шығу тәрізді қажетті журналистік машықтары болуы қажет. Журналистік қызмет жеке техникалық құралдармен: диктофонмен, фотокамерамен, компьютермен және басқалармен жақсы таныс болуды көздейді.

 PR субъектісінің салалық ерекшелігі, яғни баспасөз қызметінің жұмыс өрістері мен мазмұны жөнінде кең хабардар болуы, кәсіби бағыттағы БАҚ-салалық немесе мамандандырылған басылымдарды, телерадиобағдарламаларды, қажетті тақырып аясында қалам тартып жүрген  журналистерді жақсы білуі қажет.

М.А.Шишкина сөйтіп, баспасөз қызметінің мамандарына кәсіби журналистерге қойылуға тиісті талаптарды алға тартады.

Жұртшылықпен байланыс саласындағы көптеген еңбектердің авторы В.Г. Королько баспасөзбен байланыс мамандары қоғамдық өмірдің түрлі салаларын игеруге қатысты біліктілік талаптарына сай келу тиіс деп есептейді.

Мәселен, жоспарлау саласында жұртшылықпен байланыс (баспасөз қызметі) бөлімшесінің жұмысына қатысты жалпы мәселелер бойынша басшылыққа кеңес беріп, ішкі және сыртқы жұртшылық топтарын ұйым басшылығының саясаты жөнінде хабардар еткен жөн. Басқару саласында жоғары басшылықтың басқарушылық шешімдерін ұйымның ішкі құрылымдары арасында насихаттау, ақпарат жинау және паблик рилейшнзге арналған бюджетті бөлу міндеті қойылады. Ал, жарнама саласында қоғамдық пікірді зерттеу, акционерлер, лоббистер үшін әдістемелік және ақпараттық материалдар әзірлеу, аналитикалық жұмыста түрлі жанжалдар мен келіспеушіліктердің алдын алып, тенденцияларды ой елегінен өткізу, экономикалық салада бәсекелестермен, дилерлермен және дистрибьютерлермен байланыс жасап, олардың өнімдерін жарнамалау және нарыққа шығару қажет. Коммуникация саласында жарнама мен паблиситиді қолдана отырып, жұртшылықпен бұқаралық ақпарат құралдары және басқа арналар арқылы қарым-қатынас орнату талап етіледі. 

  Қазақстан Республикасының Мемлекеттік білім стандартына сәйкес баспасөз қызметтерінде, басқа да салаларда істейтін «Жұртшылықпен байланыс» мамандары: 
Біріккен Ұлттар Ұйымының, ЮНЕСКО-ның, Еуропадағы қауіпсіздік және ынтымақтастық ұйымының және басқа халықаралық ұйымдардың халықаралық ақпарат саласындағы қызметті реттейтін аса маңызды халықаралық-құқықтық құжаттарын, ақпараттық саясатқа қатысты қазақстандық нормативтік-құқықтық құжаттарды білуге; 
Қазіргі заманғы бұқаралық коммуникация практикасын, оның түрлері мен формаларын білуге;

Кәсіптік қызмет өрісі ретінде жұртшылықпен байланыстың даму және пайда болу тарихын білуге;
Бұқаралық ақпарат құралдарымен, ақпараттық, жарнамалық, консалтингтік агенттіктермен, жұртшылықпен байланыс жөніндегі агенттіктермен, баспалармен, мүдделі фирмалармен, мемлекеттік және қоғамдық құрылымдармен, партиялармен және қозғалыстармен  тұрақты байланыстар орната білуге;
Баспасөз орталығын, баспасөз қызметін, баспасөз бөлімін, жұртшылықпен байланыс бөлімін, қоғамдық байланыстар орталығын  ұйымдастыру және басқару машықтарын игеруге; 
Маңызды деректерге ие тұлғалармен, ақпарат көздерімен қарым-қатынастар орната білуге;
Қақтығыстану (конфликтология) және әлеуметтік психология негіздерін білуге және дағдарысты жағдайларда жұмыс істеу машықтарын игеруге; 
Аудиторияны ұдайы зерттеп отыруға, оның көңіл-күйін ескеруге;

Жарнамалық, насихаттық, ақпараттық науқандарды жоспарлай және ұйымдастыра алуға, әлеуметтік және саяси маркетинг машықтарын игеруге, протоколдық-іскерлік шараларды ұйымдастыра білуге;
Қоғамдық пікірге сұрау салу әдістемесі мен техникасын пайдалана білуге;
Шешендік өнерді, көпшілік алдында сөйлеу әдістері мен тәсілдерін (сөз негіздерін, оның түрлерін, сөз этикеті және сұхбат жүргізу ережелерін, композиция мен стиль заңдарын, иландыру тәсілдерін) еркін меңгеруге, әдеби редакциялау машықтарын игеруге, өзінің төл публицистикалық туындыларын, баспасөз релизін жаза білуге;
Бұқаралық ақпарат құралдарының техникалық, телерадиоэлектроникалық құралдарын, бейне мен компьютер техникасын қолдана және фотоға түсіре білуге тиіс.
Өзінің іргелі дайындығы бойынша маман: 

Қазіргі заманғы процестер мен құбылыстарды, жаратылыс танудың, ғылым мен техниканың принципті проблемаларын, олардың әлеуметтік-экономикалық және саяси салдарларын жетік түсінеді;
Саяси, құқықтық және әлеуметтік-экономикалық ғылымдар саласындағы негізгі ілімдермен таныс, әлеуметтік маңызы бар проблемалар мен процестерді ғылыми тұрғыдан талдауға қабілетті, осы ғылымдардың әдістерін кәсіптік және әлеуметтік қызметтің түрлі салаларында қолдана алады; 

Қазақстан Республикасының Конституциясын, қоғамда және қоғам мен табиғат ортасы арасындағы өзара қарым-қатынастарды реттейтін этикалық және құқықтық нормаларды біледі; оларды кәсіптік қызметінде қолдана алады;
Қазақстан тарихының негізгі кезеңдерін, оның саясатын, сондай-ақ әлемдегі жетекші мемлекеттер мен өркениеттер тарихын біледі; тарихи сабақтастық және эволюция мәні мен тетіктерін түсінеді; 
Бұқаралық коммуникация және қазіргі заманғы бұқаралық ақпарат құралдарының негізгі проблемаларын, олардың қалыптасуы мен дамуының тетіктері мен заңдылықтарын, ақпарат, коммункация және қоғамдық пікірді қалыптастыру саласындағы негізгі теориялар мен тұжырымдарды біледі, өзінің кәсіби қызметі барысында туындайтын проблемаларға талдау жасау үшін зерттеу әдістері мен тәсілдерін қолдана алады;
Қазақстан Республикасы ақпараттық саясатының, ақпараттық қауіпсіздігінің негізгі проблемаларымен таныс, оларды талдаудың әдістері мен тәсілдерін біледі; 

Оқу бағдарламасын аяқтаған соң өздігінен оқуға, ақпараттық және білім беру технологияларының негізінде өз білімін кеңейтуге қабілетті;
Жаңа білімдерді игеруге, өзінің кәсіптік қызметінің бағыттары мен сипатын өзгертуге әдістемелік және психологиялық жағынан әзір; 

Өз еңбегін ғылыми негізде ұйымдастыра алады, ақпаратты сондай-ақ электронды есептеу техникасын пайдалана отырып жинаудың, сақтау мен өңдеудің тәсілдері мен әдістерін біледі, ЕЭМ және қолданбалы компьютер бағдарламаларын пайдалану машығына ие;
Шетел тілін біледі, аудармашы, аудармашы-референт атқарымдарын орындай алады, өзге тілді ортада оқуды және кәсіптік қызметті жалғастыруға қабілетті;
Ойлау мен көпшілік алдында сөйлеу мәдениетіне ие, өз ойларын ауызша және жазбаша дұрыс та қисынды түрде жеткізе алады, кәсіптік проблемалар бойынша пікірталастарға қатыса алады; 

Түрлі құбылыстар мен процестерді ғылыми талдау және болжау негіздерін меңгерген, оларға сапалық және сандық талдау жасай алады, арнайы зерттеулер мақсаттарын айқындауға және оларды жүзеге асыру үшін оқып-үйренген ғылымдарының әдістерін пайдалануға қабілетті, пәнаралық жобаларға жұмыс істеуге әзір;
Ұжымда жұмыс істеуге әзір, басқару әдістерін біледі, басқару шешімдерін табуға және қабылдауға қабілетті, педагогикалық қызмет негіздерін біледі.
Жұртшылықпен байланыс қызметінің, атап айтқанда, баспасөз қызметінің маманы жалпы кәсіптік және арнайы даярлығына сәйкес өз жұмысының:
ақпараттық-шығармашылық;

әлеуметтік-психологиялық;

ақпараттық-коммуникациялық;

ақпараттық-басқарушылық;

жарнамалық-ақпараттық;

ақпараттық-аналитикалық;

ақпараттық-референттік;

мәдени-ағартушылық;

ұйымдастырушылық-жарнамалық;

ақпараттық-социологиялық;

ғылыми-зерттеу қырларын жүзеге асыруға қабілетті.

Бақылау сұрақтары

1. Баспасөз қызметінің атқарымдарына тоқталып өтіңіз.

2. БАҚ мониторингі дегеніміз не?

3. Баспасөз қызметінің жұмысы қалай жоспарланады?

4. Баспасөз қызметінің ұйымдастырушылық құрылымын сипаттаңыз.

5. Баспасөз релизінің композициялық құрылымына тоқталыңыз.

6. Баспасөз қызметі маманына қандай талаптар қойылады?
