	
	


Приложение
	Краткое описание менеджера сервисов для СМИ 

	· Менеджер сервисов для СМИ в Главном пресс-центре осуществляет общую координацию предоставления сервисов для СМИ в зонах работы СМИ в Главном пресс-центре: транспортное обслуживание, питание, организация рабочих зон на объекте,  информирование представителей СМИ, организация интервью и пресс-активностей на объекте и т.п.


	Основные обязанности 


	· Организация работы зон Прессы на объекте: рабочая зона СМИ на 200 посадочных мест, залы пресс-конференций, микс-зона, трибуны для СМИ (во время церемоний открытия и закрытия Игр), комната отдыха, инфо-деск;

· Организация и координация предоставления услуг Прессе на объекте: транспортное обслуживание, питание, информирование представителей СМИ, интервью и пресс-активности на объекте и т.п.;  

· Информирование и коммуникация с вышестоящим руководителем  (Заместитель руководителя Главного пресс-центра);

· Подготовка отчетности по деятельности;

· Выполнение установленных требований по защите информации.  




	Знания и навыки, необходимые на данной позиции 


	· Опыт руководящей работы со СМИ не менее 3 лет;

· Высшее профессиональное образование;

· Знание английского языка (Upper Intermediate);

· Отличные организаторские способности, лидерские качества;

· Коммуникабельность, стрессоустойчивость, гибкость;
· Знание международных норм  и российского законодательства в отношении СМИ.


	
	


	Краткое описание менеджера ночной смены 

	· Менеджер ночной смены Главного пресс-центра осуществляет общую координацию работы ГПЦ и предоставления услуг для клиентской группы «Пресса» на объекте в ночное время – с 20.00 до 8.00 


	Основные обязанности 


	· Координация функционирования зон Прессы на объекте: рабочая зона СМИ на 200 посадочных мест, залы пресс-конференций, микс-зона, трибуны для СМИ (во время церемоний открытия и закрытия Игр), комната отдыха, инфо-деск;
· Организация и координация предоставления услуг Прессе на объекте: транспортное обслуживание, питание, информирование представителей СМИ, интервью и пресс-активности на объекте и т.п.;

· Координация работы команды сотрудников объекта;

· Взаимодействие с заместителем руководителя ГПЦ и руководителем ГПЦ по проблемным вопросам; 

· Выполнение установленных требований по защите информации. 




	Знания и навыки, необходимые на данной позиции 


	· Опыт руководящей работы со СМИ не менее 3 лет;

· Высшее профессиональное образование;

· Знание английского языка (Upper Intermediate);

· Отличные организаторские способности, лидерские качества;

· Коммуникабельность, стрессоустойчивость, гибкость.
· Знание международных норм  и российского законодательства в отношении СМИ.


	
	


	Краткое описание менеджера пресс-конференций Главного пресс-центра 

	· Управление проведением пресс-конференций, брифингов, интервью в ГПЦ 


	Основные обязанности 



	· Руководство процессом организации и проведения пресс-конференций, брифингов, интервью для СМИ на объекте;

· Сопровождение представителей СМИ на пресс-конференции;

· Управление волонтерами по направлению.
При необходимости: 

· Организация и согласование участия спикеров пресс-конференций; 

· Подготовка пресс-китов и раздаточного материала для распространения  в ходе пресс-конференций;

· Сопровождение спикеров на пресс-конференцию.


	Знания и навыки, необходимые на данной позиции 


	· Опыт работы со СМИ не менее 3 лет;

· Высшее профессиональное образование;

· Знание английского языка (Upper Intermediate);

· Грамотная устная и письменная речь;

· Отличные организаторские способности, лидерские качества;

· Коммуникабельность, стрессоустойчивость, гибкость;

· Знание международных норм  и российского законодательства в отношении СМИ.


	
	

	Краткое описание менеджера инфодеска  Главного пресс-центра


	· Организация и управление взаимодействием с представителями СМИ на инфодеске в Главном пресс-центре.


	Основные обязанности 

	· Организация информационного обеспечения СМИ по всем вопросам функционирования Главного пресс-центра и объектов Универсиады: обновление старт-листов и результатов всех соревнований, информация о спортсменах, информация о билетах на соревнования, о программе Церемоний открытия и закрытия, расписание пресс-конференций, расположение зон для прессы в Главном пресс-центре, расположение объектов Универсиады и т.п.;

· Организация приема и передачи в работу заявок от журналистов на интервью, комментарии, бронирование комнаты интервью;

· Организация обеспечения технической поддержки журналистов, работающих в зонах Главного пресс-центра: прием заявок по неполадкам в работе оборудования, выдача переходников для розеток, зарядок для  телефонов, ключей от шкафчиков и т.п.;

· Контроль своевременности, актуальности и корректности информации, поступающей на инфодеск для Прессы в Главном пресс-центре; 
· Организация работы сотрудников (волонтеров) инфодеска для Прессы в Главном пресс-центре; 
· Решение сложных и конфликтных ситуаций, возникающих на инфодеске для Прессы в Главном пресс-центре;

· Контроль мониторинга запросов от Прессы на инфодеске;

· Коммуникации с менеджером сервисов для СМИ в Главном пресс-центре, заместителем руководителя Главного пресс-центра и руководителем Главного пресс-центра;
· Мониторинг размещаемой на инфодеске для Прессы в Главном пресс-центре информации.


	Знания и навыки, необходимые для данной позиции 

	· Опыт работы со СМИ не менее 3 лет;

· Высшее профессиональное образование;

· Знание английского языка (Upper Intermediate);

· Грамотная устная и письменная речь;

· Отличные организаторские способности;

· Коммуникабельность, стрессоустойчивость, гибкость

	
	


Период работы: 4-6.07.2013, 15-17.07.2013
	Краткое описание координатора фотопозиций 



	· Содействие менеджеру фотопозиций (сотрудник АНО «Исполнительная дирекция «Казань 2013»)  в координации фотопозиций в период проведения Церемоний открытия и закрытия Универсиады 2013 


	Основные обязанности 

	· Взаимодействие с фотографами и неправообладателями вещания;

· Выдача жилетов согласно распределению фотографов по группам;

· Распределение фотографов и неправообладателей вещания по фотопозициям;

· Решение сложных и конфликтных ситуаций, возникающих в процессе работы.




	Знания и навыки, необходимые для данной позиции 

	· Опыт работы со СМИ не менее 3 лет;
· Высшее профессиональное образование;
· Знание английского языка (Upper Intermediate);

· Грамотная устная и письменная речь;
· Отличные организаторские способности;
· Коммуникабельность, стрессоустойчивость, гибкость


	
	


Период работы: 3.07.2013 - 17.07.2013
	Краткое описание Руководитель пресс-центра Парка Универсиады 


	Руководство работой пресс-центра Парка Универсиады, координация работы представителей СМИ в пресс-зонах Парка Универсиады: пресс-центре, зале для пресс-конференций, микс-зоне.


	Основные обязанности 


	· Координация работы  пресс-центра объекта;

· Организация и проведение пресс-конференций на объекте;

· Организация и проведению интервью для СМИ на объекте;

· Оповещение функционального центра о проходящих на объекте активностях;
· Координация работы волонтеров пресс-центра объекта;
· Выполнение установленных требований по защите информации. 




	Знания и навыки, необходимые на данной позиции 


	· Опыт работы со СМИ не менее 3 лет;
· Высшее профессиональное образование;
· Знание английского языка (Upper Intermediate);

· Отличные организаторские способности, лидерские качества;
· Коммуникабельность, стрессоустойчивость, гибкость;
· Знание международных норм  и российского законодательства в отношении СМИ.


	
	


	Краткое описание Руководителя пресс-объекта



	Руководитель пресс-объекта управляет процессом оказания представителям клиентской группы «Пресса» услуг в пресс-зонах объектов Универсиады 2013: организацию и функционирование рабочих зон для Прессы на объекте, фотопозиций, транспортного обслуживания, питания, информирования, проведение пресс-активностей


	Основные обязанности 


	· Организация и координация работы  пресс-центра объекта;

· Организация и координация зон работы клиентской группы Пресса на объекте: рабочие зоны, залы для пресс-конференций, микс-зоны, трибуны для СМИ, комнаты отдыха, инфо-дески;

· Организация и координация предоставления услуг для клиентской группы Пресса в ходе проведения Игр (питание (кофе-брейки на объектах), транспортное обслуживание, медиа-активности и др.);

· Организация и координация работы команды сотрудников пресс-объекта;

· Руководство процессом организации и проведения пресс-конференций и брифингов, интервью в СМИ  в ходе проведения соревнований на объекте;

· Взаимодействие с руководителем спортивного объекта; 

· Информирование и коммуникация с вышестоящим руководителем;

· Подготовка отчетности по деятельности; 

· Выполнение установленных требований по защите информации. 




	Знания и навыки, необходимые на данной позиции 


	· Опыт работы со СМИ не менее 5 лет;
· Высшее профессиональное образование;
· Знание английского языка (Upper Intermediate);
· Отличные организаторские способности, лидерские качества;
· Коммуникабельность, cтрессоустойчивость, гибкость;
· Знание международных норм  и российского законодательства в отношении СМИ;
· Опыт работы в спортивных проектах.


