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СЛОНИМСКИЙ РАЙОННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ
Отдел идеологической работы и по делам молодежи
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 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 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 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 и по делам молодежи  райисполкома о деятельности ИПГ трудового коллектива (21 марта, 21 июня, 21 сентября, 20 декабря (годовой).
8. Информирует отдел идеологической работы и по делам молодежи райисполкома об итогах подписной кампании на периодические издания в трудовом коллективе (ежемесячно до 23 числа).
9. Организует и анализирует итоги ведомственной и индивидуальной подписки на государственные периодические издания в трудовом коллективе.
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 и по делам молодежи райисполкома).

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

3. Организует проведение собраний по итогам работы трудового коллектива.

4. Информирует отдел идеологической работы и по делам молодежи  райисполкома об основных проведенных идеологических мероприятиях (до 15 июля, до 15 января)- итоговый отчёт).
5. Информирует отдел идеологической работы и по делам молодежи  райисполкома о работе комиссии содействия семье и школе (до 15 июня, до 15 января)
6. Информирует отдел идеологической работы и по делам молодежи  райисполкома о работе комиссии по борьбе с пьянством и алкоголизмом (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 и по делам молодежи райисполкома. 

2. Анализирует состояние идеологической работы в трудовом коллективе с представлением аналитической записки  руководителю организации и отделу идеологической работы 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.

СЛОНИМСКИЙ РАЙОННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

Отдел идеологической работы и по делам молодежи
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», «Гродненская правда», «7 дней», «Слонімскі веснік» 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 и антинаркотической тематики, пропаганды здорового образа жизни.

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

· Доска Почета.

· Стенды «Передовики производства», «Лучшие люди предприятия», «Доска Почета», «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.
Планирование должно обеспечивать системность организованность, согласованность идеологической работы на предприятии, а также логику и последовательность реализации задуманного. В плане должны быть определены цели,  задачи, а также содержание работы на планируемый период (основные ее направления, формы, методы, порядок мероприятий идеологической направленности, сроки, место их проведения, участники и ответственные).  

План обязательно должен содержать следующие разделы:


информационно-пропагандистская работа;


проведение мероприятий, посвященных государственным, общереспубликанским и профессиональным праздникам;


организация соревнований в трудовом коллективе;


культурно-массовая и оздоровительная работа;


работа с общественными организациями;

работа по оказанию социальной помощи членам трудового коллектива.

В целях совершенствования идеологической работы, более детального и конкретного ее планирования наряду с перспективным планом сроком на один год разрабатываются оперативные планы на один месяц (либо другой период времени – например, период подготовки и проведения выборов). Перспективный план может составляться в форме таблицы, оперативный – таблицы или плана-сетки мероприятий, что позволяет более рационально планировать и реализовывать предстоящую работу.

План идеологической работы на год (перспективный план)  разрабатывается на год и утверждается руководителем предприятия (организации). 
Примерная структура перспективного плана идеологической работы:

I. Преамбула (введение), включающая анализ идеологической работы за истекший год, цель (цели) и задачи идеологической работы на предстоящий год. 

II. Основная часть, где указываются направления деятельности, система мероприятий, ответственные за их подготовку и проведение, даты проведения. 

III.  Подпись должностного лица, составившего план, гриф утверждения плана руководителем предприятия (организации) либо Советом по идеологической работе предприятия (организации) (указываются дата и регистрационный номер решения Совета), при необходимости – гриф согласования с другими заинтересованными структурами. 

План идеологической работы на месяц (оперативный план) разрабатывается на основе перспективного плана идеологической работы с учетом актуальных событий в общественно-политической и экономической жизни республики, региона, предприятия (проведение мероприятия, вызывающего широкий резонанс в трудовом коллективе, важное событие на международной или внутриполитической сцене и т. п.).

В разделе «Информационно-пропагандистская работа» предусматриваются мероприятия по оперативному информированию членов трудового коллектива о реализации социально-экономических и общественно-политических задач в стране, разъяснению внутренней и внешней политики государства. 

К плану работы прилагается график встреч руководства предприятия и информационно-пропагандистских групп (ИПГ) с трудовым коллективом по вопросам, касающимся работы предприятия (организации), обсуждения важнейших политических событий в государстве.

В разделе «Проведение мероприятий, посвященных государственным, общереспубликанским и профессиональным праздникам» планируется работа по подготовке к государственным, общереспубликанским торжествам, праздникам предприятия, участию членов трудового коллектива в массовых районных (городских) мероприятиях.

Направление «Организация соревнований в трудовом коллективе» предполагает разработку и утверждение положений о трудовых соревнованиях на предприятии. Намечается порядок чествования лучших работников производства, оформление доски Почета. Этот раздел включает обобщение и распространение передового трудового опыта.  

В разделе «Культурно-массовая и оздоровительная работа» планируются мероприятия, направленные на приобщение работников предприятия к культуре нашей страны, а также ознакомление с культурами других стран. Предусматриваются мероприятия по осуществлению добровольной подписки на печатные СМИ.

Намечаются работа по формированию здорового образа жизни, участие работников в спортивной жизни предприятия и района (города).

Планирование работы с общественными организациями предусматривает взаимодействие и оказание содействия в работе профсоюзам, молодежным объединениям, советам ветеранов, женсоветам и другим общественным структурам, решающим социальные вопросы трудящихся. В данном разделе плана также отражена работа с комиссиями: по охране труда и технике безопасности, по трудовым спорам, по содействию семье и школе, а также с советом профилактики, организация работы добровольной дружины, молодежных отрядов охраны правопорядка. 

В разделе «Работа по оказанию социальной помощи членам трудового коллектива» представлена организация приема членов трудового коллектива по личным вопросам. В данном разделе также планируется деятельность совместно с жилищной комиссией, комиссией по оздоровлению и санаторно-курортному лечению.

Непременным требованием является подготовка отчета о проделанной работе. В отчете дается описание выполненной работы и заключение, в котором анализируются ее итоги, излагаются выводы и предложения. Структура, содержание и последовательность представляемых в отчете сведений должны соответствовать годовому плану идеологической работы. Цель составления отчета по идеологической работе заключается в представлении системного, комплексного итогового анализа работы за отчетный период (месяц, квартал, год) и определении ее перспектив. Анализ отчетов по идеологической работе дает возможность совершенствовать ее содержание, осуществлять поиск новых информационных, методических, кадровых ресурсов.

ПЕРЕЧЕНЬ

 нормативных правовых документов 

в помощь заместителю руководителя организации 

по идеологической работе

1. Конституция Республики Беларусь 1994 года (с изменениями и дополнениями, принятыми на республиканских референдумах 24 ноября 1996 г. и 17 октября 2004 г.). – Минск, 2006 г.

2. Указ Президента Республики Беларусь от 16 июня 2003 г. № 254 «О деятельности информационно-пропагандистских групп и об участии  руководителей республиканских и местных государственных органов и иных государственных организаций в идеологической работе».

3. Указ Президента Республики Беларусь от 20 февраля 2004 г. № 111 «О совершенствовании кадрового обеспечения идеологической работы в Республике Беларусь».

4. Указ Президента Республики Беларусь от 26 июля 2004 г. № 354 «О работе с руководящими кадрами в системе государственных органов и иных государственных организаций».

5. Директива № 1 Президента Республики Беларусь от 11 марта 2004 г. «О мерах по укреплению общественной безопасности и дисциплины».

6. Директива № 2 Главы государства от 27 декабря 2006 г. «О мерах по дальнейшей дебюрократизации государственного аппарата».

7. Директива № 3 Президента Республики Беларусь от 14 июля 2007 г. «Экономия и бережливость – основа энергетической независимости и экономической безопасности Беларуси».

8. Декрет № 18 Президента Республики Беларусь от 24 ноября 2006 г. «О дополнительных мерах по государственной защите детей в неблагополучных семьях».

9. Постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 19 мая 2003 г. № 60. (В соответствии с данным документом должность «заместитель руководителя организации по идеологической работе» включена в квалификационный справочник «Должности служащих для всех отраслей экономики».)

Заместитель руководителя предприятия по идеологической работе должен знать и ориентироваться при осуществлении своей деятельности также на следующие руководящие документы:

устав организации;

приказы, распоряжения и указания руководителя предприятия (организации);

правила внутреннего трудового распорядка предприятия (организации);

отраслевые соглашения и коллективный договор;

приказы и распоряжения руководителя организации, другие документы, касающиеся работы предприятия (организации).

Зарегистрировано в Национальном реестре правовых актов

Республики Беларусь 23 февраля 2004 г. N 1/5358

УКАЗ ПРЕЗИДЕНТА РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

20 февраля 2004 г. N 111

О СОВЕРШЕНСТВОВАНИИ КАДРОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ИДЕОЛОГИЧЕСКОЙ

РАБОТЫ В РЕСПУБЛИКЕ БЕЛАРУСЬ

(в ред. Указов Президента Республики Беларусь от 23.10.2006 N 631,

от 12.01.2007 N 23, от 02.06.2009 N 275, от 12.04.2013 N 168,

от 06.06.2013 N 264)

В целях повышения эффективности идеологической работы в Республике Беларусь ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Установить, что руководители государственных и иных организаций Республики Беларусь несут персональную ответственность за состояние идеологической работы в коллективах работников.

Непосредственная организация этой работы в данных коллективах возлагается на одного из заместителей руководителя.

2. Исключен.

(п. 2 исключен с 1 июля 2013 года. - Указ Президента Республики Беларусь от 12.04.2013 N 168)

3. Назначение на должности (возложение функций по организации идеологической работы) и освобождение от должностей:

3.1. начальников управлений идеологической работы, культуры и по делам молодежи облисполкомов (Минского горисполкома), руководителей (главных редакторов) государственных республиканских средств массовой информации, за исключением назначаемых Президентом Республики Беларусь, государственных местных средств массовой информации, учредителями которых являются облисполкомы (Минский горисполком), заместителей руководителей, организующих идеологическую работу в государственных организациях, подчиненных Правительству Республики Беларусь, учреждениях, обеспечивающих получение высшего и послевузовского образования, согласовываются с Администрацией Президента Республики Беларусь;

(в ред. Указов Президента Республики Беларусь от 12.01.2007 N 23, от 12.04.2013 N 168)

3.2. заведующих отделами идеологической работы, культуры и по делам молодежи горисполкомов (в городах областного подчинения), отделами идеологической работы, культуры и по делам молодежи райисполкомов, местных администраций районов в городах, руководителей (главных редакторов) государственных местных средств массовой информации, учредителями которых являются горисполкомы, райисполкомы и местные администрации районов в городах, заместителей руководителей, организующих идеологическую работу в государственных и иных организациях с численностью работников 1000 и более человек, учреждениях, обеспечивающих получение профессионально-технического или среднего специального образования, согласовываются с облисполкомами (Минским горисполкомом);

(в ред. Указа Президента Республики Беларусь от 12.04.2013 N 168)

3.3. заместителей руководителей, организующих идеологическую работу в государственных и иных организациях с численностью работников от 300 до 1000 человек (в сельскохозяйственных организациях - от 150 до 1000 человек), учреждениях, обеспечивающих получение начального, базового, общего среднего образования, согласовываются с соответствующими горисполкомами, райисполкомами и местными администрациями районов в городах.

4. Государственным и иным организациям Республики Беларусь, названным в пункте 3 настоящего Указа:

до 1 мая 2004 г. обеспечить согласование кандидатур на должности заместителей руководителей, организующих идеологическую работу, и кандидатур, на которые возлагаются функции по организации этой работы, назначение на указанные должности либо возложение функций по организации данной работы на одного из заместителей руководителя государственной и иной организации. Поэтапно осуществлять их переподготовку и повышение квалификации;

в случае необходимости ввести дополнительно должности заместителей руководителей по идеологической работе в пределах общей численности работников соответствующих организаций.

5. Совету Министров Республики Беларусь в трехмесячный срок:

обеспечить приведение законодательства в соответствие с настоящим Указом;

совместно с Государственным секретариатом Совета Безопасности Республики Беларусь принять иные меры по реализации данного Указа.

6. Облисполкомам, Минскому горисполкому, горисполкомам и райисполкомам, местным администрациям районов в городах до 1 апреля 2004 г.:

утвердить структуру и штаты работников управлений (отделов) идеологической работы местных исполнительных и распорядительных органов с учетом численности населения в пределах установленной общей численности их работников;

обеспечить комплектование указанных управлений (отделов) квалифицированными кадрами и оснащение этих управлений (отделов) необходимой техникой.

7. Утратил силу.

(п. 7 утратил силу с 1 июля 2013 года. - Указ Президента Республики Беларусь от 06.06.2013 N 264)

8. Настоящий Указ вступает в силу со дня его официального опубликования.

	Президент Республики Беларусь
	А.Лукашенко


СЛОНИМСКИЙ РАЙОННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

Отдел идеологической работы и по делам молодежи
ИНФОРМАЦИЯ
по итогам мониторинга изучения организации идеологической работы в трудовом коллективе

________________________________________________________ 
Наименование организации 

1. Численность  работающих _____________ чел., в т.ч. мужчин _____, женщин _____, молодёжи в возрасте до 31  года ____, лиц с высшим образованием ______; 

2. Средняя заработная плата за последний месяц ____,  за аналогичный месяц годом ранее ____ (задержки  выплаты заработной платы есть/нет);

3. Согласование облисполкомом назначения на должность заместителя руководителя, организующего идеологическую работу,  в наличии/отсутствует;

4. Номенклатура дел (согласованная) и дела, оформленные в соответствии с ней имеются/отсутствуют;

5. Должностная инструкция заместителя руководителя по идеологической работе, утверждённая в установленном порядке, имеется/отсутствует (обязанности по организации идеологической работы возложены приказом и отражены в должностной инструкции/не возложены и не отражены);

6. Нормативно-правовые  и законодательные  акты Республики Беларусь,  Декреты, Указы Президента Республики Беларусь, Постановления и распоряжения Правительства Республики Беларусь, решения и распоряжения местных органов власти, приказы и  распоряжения отраслевых министерств имеются обновленные/отсутствуют/имеются устаревшие. 

7. Материально-техническое обеспечение работы заместителя руководителя по идеологической работе организации (наличие коммуникационных средств и оргтехники: в достаточном, недостаточном количестве, степень их износа: удовлетворительное состояние, устаревшее, необходимость обновления: имеется, нет).
8. Информационно-идеологическое обеспечение комплексно-целевых программ, планирование идеологической  работы:

- наличие плана работы на текущий год, согласованного  с администрацией  района, справочно-аналитического материала об организации идеологической работы  за  предшествующий год/отсутствие;

- наличие плана мероприятий по проведению Года науки\отсутствие; 

- практика рассмотрения на планерных совещаниях вопросов по организации идеологической работы (периодичность  и результативность) _____________/не практикуется.

9. Анализ общественно-политической обстановки в организации:

- существующие  проблемы экономического  и социального характера,  их причины_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

- общая оценка микроклимата в коллективе (что волнует, проблемные вопросы)___________________________________________________________________________________________________________________;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

- наличие обращений  граждан, в том числе в вышестоящие  органы, их тематика и количество)_________________________________________________________________________________________________________________;

- общая оценка настроения работников  - позитивное  или негативное, стабильная обстановка  или нестабильная___________________________________________________________________________________________________________________;

- принимаемые меры  по недопущению  социальной напряженности в коллективе________________________________________________________________________________________________________________
.
6. Участие в районном (городском, областном) этапах смотра-

конкурса на лучшую  организацию идеологической работы в трудовых коллективах/не участвовали.  Результативность участия ________________.  

7. Система работы на предприятии  по  моральному и материальному стимулированию труда:

- организация  индивидуального соревнования  и соревнования  среди   производственных   подразделений_______________________________

_____________________________________________________________;

 - организация чествования  лучших работников, семейных династий___________________________________________________________________________________________________________________;

-   наличие  Доски  Почета\отсутствие. 

8. Проведение  единого дня информирования

- наличие приказа об утверждении состава информационно-пропагандистской  группы/отсутствие, количество групп _____________;

-  наличие графика проведения единого дня информирования/отсутствие;

- наличие  информационных материалов для проведения  встреч/отсутствие;

- наличие протоколов проведения встреч ИПГ/отсутствие;

- система   контроля  за реализацией критических замечаний, высказанных в ходе встреч,/отсутствие;

-  участие молодежи и представителей депутатского корпуса  в работе ИПГ/неучастие.

9. Выполнение требований Директивы  Президента   Республики

Беларусь №1 «О мерах по укреплению общественной безопасности  и дисциплины»:

- анализ состояния  трудовой  и исполнительской дисциплины работников предприятия, организации, учреждения;

- внесение предложений по повышению эффективности  принимаемых мер по улучшению дисциплины;

- имелись ли в организации в 2016-2017 гг. факты нахождения  работников предприятия, организации, учреждения в   специализированном изоляторе/не имелись (количество __), факты нахождения работников в нетрезвом виде на рабочем месте/не имелись (количество ___), принятые  меры к работникам____________ ________________________________________________________________________________________________________;   

 - анализ эффективности работы комиссии по борьбе с пьянством, алкоголизмом и наркоманией  (состав: утвержден/нет, план работы разработан/нет; протоколы заседаний ведутся/нет; эффективность работы______________________________________________________);

- система работы на предприятии с обязанными лицами ___________________________________________________________________________________________________________________________.

10. Анализ  работы комиссии по противодействию коррупции  (состав: утвержден/нет; план работы разработан/нет; протоколы заседаний ведутся/нет; эффективность работы______________________________________________________);

11. Анализ работы комиссии содействия семье и школе (состав: утвержден/нет, план работы разработан/нет; протоколы заседаний ведутся/нет; эффективность работы__________________________ _____________________________________________________________);
12.  Подготовка и проведение с коллективом мероприятий,

посвященных государственным, профессиональным и иным праздникам,  знаменательных дат  и юбилеев, _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

13. Участие  членов коллектива  в  городских и районных

мероприятиях практикуется систематически/практикуется редко/не практикуется. 

Организация является  инициатором и организатором районного (городского, областного) мероприятия/не выступает с инициативами.

11. Организация культурно-массовой работы на предприятии, в

организации. 

Организация  посещений  театра, кино, выставок, концертов/не

практикуется. 


Создание  и поддержка коллективов художественной  самодеятельности, клубов  по интересам и других любительских объединений/не практикуется.  

Наличие объектов культуры __________, реквизита ____________.

12. Работа с молодежью.

-  количество молодых специалистов в организации ____чел., существует ли институт наставничества/не практикуется;

-  проведение мероприятий с участием молодежи_______ ___________________________________________________________________________________________________________________________;

13. Организация спортивно-оздоровительной работы __________________________________________________________________________________________________________________. Наличие спортивной базы ___________, спортивного  инвентаря ________. 

Наличие в штате инструктора по спорту/отсутствие.

16.  Работа  с общественными  объединениями:

-   первичная профсоюзная  организация (численность____чел., охват  трудящихся ____%,    динамика   за последний год____п.п.,  работа общественного инспектора  по  охране   труда/не работает);

-  первичная организация ОО «БРСМ» (численность____чел., охват  трудящейся молодёжи ____%,    динамика   за последний год____п.п.);

- наличие  первичной  организации РОО «Белая Русь» (численность____чел., охват  трудящихся ____%,    динамика   за последний год____п.п.);

-  взаимодействие со структурами РГОО «Белорусское общество «Знание» в текущем и предшествующем году_______________________________________________________;

- наличие добровольной дружины на предприятии (численность____, динамика за последний год ___,  эффективность работы_______________________________________________________);

- координация  взаимодействия  с Советом   ветеранов (имеется/отсутствует), Советом  молодых специалистов(имеется/отсутствует),  другими общественными  формированиями__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

17. Оформление информационного пространства:
- государственная символика имеется в каждом структурном подразделении в хорошем состоянии/имеется в отдельных структурных подразделениях в хорошем состоянии/имеется  в неудовлетворительном состоянии/отсутствует);

- наглядность, информационные стенды (имеется/отсутствует; общее состояние хорошее/неудовлетворительное, периодичность обновления информации соблюдается/не соблюдается, наличие  графиков  приема граждан по личным вопросам руководством предприятия, района (города, области)/отсутствие  и т.д.________________________________________________________________________________________________________________________);

- наличие сайта/отсутствие, статистика посещений _____, периодичность размещения информации ____.
18. .Взаимодействие со средствами массовой информации (графики выступлений руководства в средствах массовой информации имеются/отсутствуют, направляются ли материалы, пресс-релизы/не направляются).  Наличие  собственных средств  массовой информации (газеты, радио)/отсутствие;

19. Организация подписки  на периодические  издания:

-  проведение Дней подписчика с участием СМИ___________________;

-   процент  восстановления   подписного тиража   (поквартально)_______; 

- наличие подшивки  периодических изданий/отсутствие.

20.Формы изучения общественного мнения ___________________________________________________________________________________________________________________________.

21. Применение передового опыта идеологической работы

внедрение современных, нестандартных форм работы___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

22. Общие  выводы, рекомендации__________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 
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КРИТЕРИИ
 эффективности идеологической работы  организации

1. Выполнение важнейших социально-экономических показателей развития (план, факт, % выполнения);

 - средняя заработная плата (не ниже средней по отрасли), своевременность выплаты (согласно коллективному договору);

 - текучесть кадров  (%) (в сравнении с аналогичным периодом прошлого года), относительно среднестатистического по отрасли;  количество уволенных за невыполнение Директивы №1; % от общего количества работающих относительно средне областного показателя; 

 - количество травмированных работников, в том числе со смертельным исходом, из них     по вине работника, по вине нанимателя;

-  эффективность  резерва кадров на руководящие должности (в том числе на замести​теля руководителя по идеологической работе), работа с резервом кадров; функционирование института наставничества;
 - обеспеченность жильем (% от числа нуждающихся в организации);

 - количество средств, израсходованных на мероприятия по улучшению соци​ально-бытовых условий работников (в % от суммы эксплуатационных расходов);

2. Организация социально-экономического соревнования (отраслевого и внутри организации). Количество наград  у  организации  -  районного, областного, республиканского, международного уровней.

3. Наличие и разнообразие методов и форм идеологической работы:

- планирование идеологической работы (количество запланированных и реализованных мероприятий патриотической направленности для членов коллектива) (количество информации о размещенных в электронных и печатных СМИ  проведенных мероприятий);

- работа с обращениями граждан (динамика  и характер обращений, своевременность их выполнения, % решенных проблем);

- наличие форм морального и материального стимулирования работников, чествование передовиков и ветеранов (система, разнообразие форм стимулирования и  сумма финансовых средств, затраченных на стимулирование в среднем на 1 работающего).

4. Проведение единых дней информирования (ЕДИ): своевременность рассмотрения и решение поставленных   вопросов.

5. Количество  работников организации,  занимающихся в 

секциях, клубах (% от общего количества работающих), относительно средне областного показателя;

6. Наличие  и состояние объектов социальной инфраструктуры (библиотека, комната отдыха, комната приема пищи, бытовые помещения, медпункт и др.).

7. Информационная работа:

· наличие и функционирование  собственных средств массовой информации (газета,   радиоточка, информационный листок);

· наличие, фукционирование,  актуальность и системность работы сайта  организации, социальная и идеологическая  направленность  его содержания (динамика посещений);

· подписка на государственные печатные издания, индивидуальная подписка на социально значимые общественно - политические издания  (ведомственная - насыщенность  на 1 структурное подразделение,  индивидуальная –    на 1 человека), выполнение доведенных показателей;

· наличие информационных стендов о выполнении прогнозных и других показателей, профилактической  и стимулирующей направленности,  о деятельности общественных объединений и формирований (профсоюз, ОО «БРСМ»,  ОО «БСЖ», РОО «Белая Русь», БОКК и др.), их доступность, оформление, актуальность; 

· наличие  и актуальность информации о приеме граждан по личным вопросам руководством предприятия, района, области;

· наличие и функционирование Доски почета, Аллеи или флага трудовой славы и др.,  музея (комнат, экспозиций)  историко-патриотической, трудовой и другой направленности. 

8.Наличие и  работа общественных объединений и формирований (профсоюз, ОО «БРСМ», ОО «БСЖ», РОО «Белая Русь», ветеранская организация, Белорусское общество Красного Креста, добровольная дружина, совет профилактики, комиссия по борьбе с пьянством и др.).  (% охвата  работников членством в  общественных организациях, формированиях  от общего количества  работающих, в разрезе каждой общественной  организации);

9. Процент закрепляемости молодых специалистов в организации по итогам 2-х лет отработки, относительно средне областного показателя; 

10. Наличие и использование  государственной символики, символики организации. 

11. Количество публикаций в средствах массовой информации об организации;  

12. Состояние морально психологического  климата и социально экономической ситуации в коллективе  (по итогам  исследования) относительно средне областного показателя по результатам исследования,  (имелись ли случаи   социальной или   общественно политической  напряженности).

13. Количество работающих в организации, вовлеченных в неконструктивную общественно-полити​ческую деятельность, % от общего количества работающих;

 14.  Наличие  случаев коррупционной деятельности в организации.
15. Уровень здоровья членов коллектива, % охваченных диспансеризацией и вакцинацией. 
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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 наркомании, пьянства и алкоголизма, проблеме ВИЧ-СПИД и др.
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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, Гродненским 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 и по делам молодежи райисполкома  ежемесячно размещаются на официальном сайте райисполкома.   На  указанном  сайте имеются  ссылки на сайты Администрации Президента Республики Беларусь, Гродненского  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 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. 18).  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

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


СЛОНИМСКИЙ РАЙОННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

Отдел идеологической работы и по делам молодёжи
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.
Уважаемый коллега!

Просим Вас принять участие в исследовании, целью которого является совершенствование психологического климата в трудовом коллективе. Для ответа на вопросы необходимо: 

внимательно прочитать варианты ответов; 

выбрать один из них, наиболее соответствующий вашему мнению и поставить знак «+» напротив него; 

если ответ не предлагает вариантов, напишите свой ответ как можно полнее или, если Вы затрудняетесь, поставьте прочерк.
1. С каким из приведенных ниже утверждений Вы больше всего согласны? 

А) большинство из членов коллектива – хорошие, симпатичные мне люди

Б) в коллективе есть всякие люди

В) меня многое не устраивает

2. Вам нравится работать в коллективе? 

 А) да, меня все устраивает

Б) не знаю, не задумывался над этим

В) меня многое не устраивает 

3. Охарактеризуйте атмосферу, присущую коллективу. 

А) дружеская

Б) атмосфера взаимного уважения

В) деловая атмосфера

Г) «каждый сам за себя»

Д) нездоровая, нетоварищеская атмосфера 

4. Как часто, Вы считаете, надо устраивать совместные праздники и вечера досуга? 

А) как можно чаще

Б) 1-2 раза в год

В) я не люблю подобных мероприятий

5. Считаете ли вы, что было бы лучше, если бы члены коллектива жили близко друг от друга? 

А) да, конечно

Б) скорее да, чем нет

В) не задумывалась над этим

Г) скорее да, чем нет

Д) нет

6. Вы бы сменили место работы, если бы представилась возможность? По какой причине? ___________________________

_______________________________________________________

7. Если бы Вы вынужден были поменять работу, стремились бы Вы к общению с членами коллектива? 

А) да, конечно

Б) затрудняюсь ответить

В) нет

8. Как Вы считаете, что могло бы повлиять на большее сплочение коллектива? 

А) проведение совместного досуга

Б) совместное решение производственных проблем

В) совместное решение личных проблем

Г) увеличение зарплаты

9. Какие качества членов коллектива привлекают Вас больше всего? 

А) профессиональные

Б) личные

В) никакие

10. С кем из членов коллектива Вы общаетесь больше всего? 

 А) я с удовольствием общаюсь со всеми

 Б) со всеми понемногу

 В) с теми, с кем непосредственно работаю

 Г) только с начальством по производственным вопросам

Д) стараюсь свести общение со всеми к минимуму

11. Как Вы считаете, легко ли новые люди вливаются в коллектив? 

А) достаточно легко

Б) они долго держатся особняком

В) не знаю, не задумывалась над этим

12. Могли бы вы дать достаточно полную характеристику деловых и личностных качеств большинства членов коллектива? 

А) да

Б) пожалуй, да

В) не знаю, не задумывалась над этим

Г) пожалуй, нет

Д) нет

13. Оцените сплоченность коллектива по 5-ти бальной шкале. 

Min 1________2________3________4________5max 

14. Как часто у Вас бывают конфликты с кем-то из членов коллектива? 

А) никогда

Б) редко, от случая к случаю

В) с определенными людьми

Г) стараюсь избегать людей, с которыми может возникнуть конфликт

Д) постоянно

15. По данной шкале укажите, пожалуйста, свой возраст. 

А) до 25 лет

Б) 26-40 лет

В) 41-55

Г) старше 55 лет

16. Укажите продолжительность Вашей работы в коллективе. 

А) менее года

Б) 1-3 года

В) 4-10 лет            Г) более 10 лет 

 Анкета  по вопросам охраны труда

1.Укажите, какие рабочие места, по Вашему мнению, требуют первоочередной аттестации? __________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 2.Укажите помещения, в которых Вас не устраивает микроклимат и тепловой режим? ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3.Укажите помещения, в которых Вас не устраивает уровень освещенности? ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4.Где по Вашему мнению необходимо организовать комнату отдыха? ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5.Устраивает ли Вас состояние санитарно-бытовых помещений? Если нет, то каких и почему? ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6.Нуждаетесь ли Вы в обеспечении спецодеждой, средствами индивидуальной защиты, смывающими или обезвреживающими средствами?  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7.Где, по вашему мнению, необходимо устройство тротуаров, переходов, тоннелей или галерей на территории студгородка в целях обеспечения безопасности работников? _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8.Ваша должность, подразделение? _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Анкета  увольняемого сотрудника

(В качестве ответа выберите наиболее приемлемый для Вас вариант 
или напишите свой вариант на свободной строке)

1. Что послужило главной причиной Вашего ухода?

– Не видите возможности продвижения по службе

– Недостаток социально-бытовых условий и льгот

– Невозможность в полной мере реализовать свои знания, опыт и навыки, отсутствие перспектив на работе

– Неудовлетворенность результатами своего труда

– Большой объем работы

– Излишний бюрократизм 

– Несоответствие профессиональных знаний участку работы 

– Удаленность от дома

– Желание сменить сферу деятельности

– Неудовлетворенность стилем и методами руководства в подразделении

– Нет возможности повышать уровень своей квалификации

– Конфликтность в коллективе

– Личные причины

– Несоответствие уровня заработной платы Вашей квалификации

2. Вы уже знаете, чем будете заниматься после увольнения?

– Я уже имею приемлемое предложение

– У меня есть несколько вариантов на выбор

– В ближайшее время я работать не собираюсь

– Предложений нет, но при моем опыте и образовании смогу быстро найти подходящую работу

– Затрудняюсь ответить
3. В каком случае Вы готовы пересмотреть свое решение об увольнении? 
__________________________________________________________
__________________________________________________________
4. Как Вы оцениваете свое пребывание в организации?

– Я уже сделал для организации все, что мог

– Не удовлетворен своей работой в организации

– Получил много полезного и необходимого для развития карьеры и профессионализма

– Ухожу с сожалением, но заставляют жизненные обстоятельства

– Считаю, что меня здесь недооценили

5. Сообщите некоторые сведения о себе:

– Ваш возраст _____   Ваш пол:    муж.     жен.

– Образование: высшее, н/высшее, среднее профессиональное, среднее

– Стаж работы в организации  _____ лет ______ месяцев

–Последняя занимаемая должность ______________________________

–Подразделение ______________________________________________

– Долго ли Вы искали другую работу? ___________________________
– По каким каналам Вы нашли работу? (Вас пригласили, через друзей, через родственников, через кадровые агентства, другое)

6. Что, на Ваш взгляд, наиболее ценное в организации?

– Ее надежность, перспективы роста и развития

– Профессионализм руководителей и сотрудников

– Взаимоотношения в коллективе

–Другое___________________________________________________
7. Как бы Вы оценили психологический климат в вашем коллективе?

1.
Работники чувствуют себя комфортно, отношения в коллективе дружеские, любой может рассчитывать на помощь и понимание.

Отношения дружеские в коллективе, но руководитель вносит напряжение.

Коллектив работает слажено, но внерабочие отношения холодные.

Коллектив разбит на группы, конкурирующие между собой.

Работники постоянно конфликтуют между собой, что значительно снижает эффективность работы.

6.Затрудняюсь ответить.
Дата заполнения________________

Благодарим Вас за участие в опросе и оказанную помощь!  

СЛОНИМСКИЙ РАЙОННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

Отдел идеологической работы и по делам молодёжи
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.

СЛОНИМСКИЙ РАЙОННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

Отдел идеологической работы и по делам молодёжи
Памятка 

по работе с кадрами идеологической вертикали

 I. Порядок согласования назначения (возложение функций идеологической работы) и освобождения  от должностей руководителей, организующих идеологическую работу в государственных и иных организациях
Указ Президента Республики Беларусь от 20 февраля 2004 года №111 «О совершенствовании кадрового обеспечения идеологической работы в Республике Беларусь»;
1. Представление необходимых документов в отдел идеологической работы и по делам молодежи Слонимского райисполкома для собеседования, согласования (утверждения) заместителем председателя Слонимского райисполкома, курирующим вопросы идеологической работы, кандидатуры на должность:
2. Перечень документов для согласования в райисполкоме: 

- письмо - представление на бланке организации (приложение 1);

- справка - объективка на предлагаемого кандидата                  (приложение 2);
- характеристика (приложение 3);

- автобиография (приложение 4);

- копия документа об образовании; 

- личный листок по учету кадров. 
После согласования в отдел идеологической работы и по делам молодежи Слонимского райисполкома предоставляется приказ о назначении (возложении обязанностей) на должность заместителя по идеологической работе. 

3. Освобождение от занимаемой должности соответствующими органами государственного управления, государственными или иными организациями осуществляется после согласования с заместителем председателя райисполкома. 
 Приложение 1








Слонимский районный 







исполнительный комитет

СОГЛАСОВАНО

Заместитель председателя

Слонимского районного 

исполнительного комитета

_________________И.О.Фамилия
«_____»_______2018
Прошу согласовать возложение обязанностей по организации идеологической работы в трудовом коллективе  на (Ф.И.О., должность)  .
Работавший ранее в этой должности ______________________________
                       





  Ф.И.О.
уволен _______________________________________________________




(указать обстоятельства).

Приложение:

    1.справка - объективка;

2.характеристика;

3.автобиография;

4.копия документа об образовании; 

5.личный листок по учету кадров.
6.копия приказа о назначении на должность идеолога 
_____________________________                    ______________            __________________

         Должность руководителя


Подпись
          

(Ф.И.О.)
	 

	 

	

	 

	

	 (На обратной стороне листа)


	 


Начальник  отдела

идеологической работы и 

по делам 
молодежи


___________________         И.И.Иванов
Слонимского райисполкома   
                      (Подпись)
            (И.О.Ф)

Начальник отдела

организационно-кадровой работы        ____________________    И.И.Иванов
Слонимского райисполкома


(Подпись)
              (И.О.Ф.)

	 Приложение 2
справка

Иванов Иван Иванович

С  декабря 2007 года
работает  заместителем председателя Березнянского райисполкома
Год рождения       1969
Место рождения  д.Колоски 

Кобринского района Брестской области
Национальность  белорус

Образование         высшее

Окончил (когда, что)  в 1986 году
Мозырский государственный педагогический институт им. Н.К.Крупской;

в 2006 году Академию управления при Президенте Республики Беларусь
Специальность    математика и физика;
по образованию   государственное и местное управление
Имеет ли  государственные награды (какие)  не имеет

Является ли депутатом

депутат Березнянского районного Совета депутатов
Имеет ли  ученую степень, звание не имеет
РАБОТА В ПРОШЛОМ:

1986 – 1987

воспитатель детского сада №1, г. Березнянск

1987 – 1992

студент Мозырского государственного педагогического института    им. Н.К. Крупской

1992 – 1995

воспитатель группы продленного дня средней школы № 8, г. Березнянск

1995 – 1999

учитель физики средней школы № 8, г. Березнянск

1999 – 2000

заместитель директора по учебной части средней школы № 8, г. Березнянск

2000 – 2005

директор средней школы №8, г. Березнянск

2005 – 2007

начальник отдела образования Березнянского райисполкома

2007 – н.в.

заместитель председателя Березнянского  райисполкома

Председатель Березнянского  райисполкома                                                              И.С.Колос

                                                                                                    (Подпись)
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ХАРАКТЕРИСТИКА

ИВАНОВА Ивана Ивановича - 

председателя Ивановского сельского Совета депутатов

1958 года рождения, белорус, образование

высшее, кандидат сельскохозяйственных наук

1.            1. Краткая информация о трудовом пути работника (не более одного абзаца, т.к. его трудовая деятельность отражена в справке - объективке и личном листке по учету кадров).

2. Профессиональная компетентность - 

соответствующее образование, опыт, знания, умения и навыки по профилю должности, способность анализировать и принимать обоснованные решения и добиваться их выполнения, надежность, дисциплинированность, деловая культура, инициативность, деловитость, исполнительность, систематическое повышение профессионального уровня, чувство нового и передового, умение видеть перспективу, ориентация на карьеру, знание и оценка своих возможностей, самостоятельность в работе, профессиональные заслуги.

3. Организаторские способности - 

умение руководить подчиненными, координировать и контролировать их деятельность, личная организованность и собранность, умение планировать и организовывать работу, умение прогнозировать последствия своих решений, владение современными методами и техникой управления, способность реализовать полномочия в рамках должностной компетенции, степень склонности к риску, смелость, реагирование в конфликтных и экстремальных ситуациях, активность во внедрении нового, оперативность, стиль руководства.

4. Ответственность за порученное дело - 

требовательность к себе и подчиненным, обязательность, критическая оценка своей работы и коллектива, реагирование на критику.

5. Нравственные качества - 

добросовестность, работоспособность, объективность, социально - психологическая  и нравственная зрелость, уверенность в себе, простота в общении с подчиненными, коммуникабельность, объективность в оценке людей и их поступков, корректность, порядочность, контактность, внимание к окружающим, искренность, понятность людям, отзывчивость, доверчивость, уступчивость, тактичность, эрудированность, выдержка, постоянство, поведение в быту, отношение к семье.

6. Психолого – педагогические качества - 

способность улавливать настроение, объединять и вдохновлять людей, умение слушать собеседника, общительность, гуманность, способность привлекать к себе людей, самообладание, наблюдательность, опрятность, подтянутость, аккуратность, собранность, физическая подготовленность, авторитетность, общественная активность.

7. Заслуги перед государством и обществом, звания, должности, членства в общественных организациях, объединениях, союзах, известность.

8. Недостатки, над которыми надо работать.

Председатель исполкома                                                                 Ф.Ф. Федоров

                                                                   (Подпись)

Дата
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	Дата                                                                           Подпись
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