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Предисловие…
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Выступление Главы Администрации Президента 
Владимира Макея

на республиканском семинаре-совещании 
идеологических работников (19 марта 2010 г.).

Избранные цитаты
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   "В области печатных СМИ нам предстоит 
сделать и изменить очень многое. Уже 
сегодня абсолютно очевидно дублирование 
многих печатных изданий, их избыточные 
тиражи, зачастую поддерживаемые 
искусственной административной 
подпиской.
Думаю, что в ближайшее время нам нужно 
будет освободиться от многих печатных 
изданий, прежде всего ведомственных, 
убрать дублирование газет в регионах — 
словом, привести общий объем издаваемых 
газет и журналов к реальным потребностям 
читательской аудитории"
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• "В то время как наши люди различных 
возрастных групп активно пользуются 
сетью, власть чурается Интернета"

• «Сайты многих наших госорганов, не 
побоюсь этого слова, настоящий 
позор»

• "В новостном сегменте с телевидением 
все успешнее конкурирует Интернет"

• "Мы с тревогой наблюдаем за 
некоторым падением рейтингов как 
республиканских, так и местных 
телеканалов"
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• "На белорусских телеканалах почти не 
осталось серьезных аналитических 
программ, стали редкими качественные 
документальные фильмы"

• "Необходимо дать новую жизнь новостным 
и информационно-аналитическим 
передачам, формат которых на 
республиканских и большинстве 
региональных телеканалах годами остается 
неизменным"

• "Если телепрограммы не оживут, то очень 
скоро телевизионные новости и аналитика 
могут затеряться в информационном 
пространстве"
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Тема 4 

Права
и обязанности

журналиста
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Журналист средства массовой 
информации…

физическое лицо, 
занимающееся сбором, 
редактированием и 
созданием (подготовкой) 
информационных 
сообщений и материалов 
для редакции средства 
массовой информации, 
связанное с ней 
трудовыми либо другими 
договорными 
отношениями.
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Права журналиста
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Журналист имеет право…
1. собирать, запрашивать и получать информацию от 

государственных органов, общественных 
объединений, юридических лиц;

2. присутствовать на массовых мероприятиях, в местах 
других общественно важных событий и передавать 
оттуда информацию;

3. производить при наличии аккредитации или по 
согласованию с физическими или юридическими 
лицами записи, в том числе с использованием 
средств аудиовизуальной техники, кино- и 
фотосъемок;

4. обращаться к специалистам при проверке фактов;
5. высказывать свое личное мнение в материалах, 

предназначенных для распространения за своей 
подписью;

6. распространять материалы за своей подписью, под 
псевдонимом либо без подписи.
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Проблема доступа к 
инфомации

• выслать письменный запрос
• найти другой источник 
информации

• не представляться 
журналистом 

• отказаться от темы



13

Обязанности журналиста
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Журналист обязан…
1. уважать права, свободы и законные интересы физических и 

юридических лиц;
2. проверять достоверность полученных им сведений;
3. предоставлять для распространения достоверную информацию;
4. указывать по желанию лиц, предоставляющих информацию, их 

авторство;
5. сохранять конфиденциальность информации и источники ее 

получения;
6. получать согласие на распространение сведений о личной жизни 

физического лица;
7. получать согласие на проведение аудио- и видеозаписи, кино- и 

фотосъемок;
8. отказаться от задания, если оно связано с нарушением закона;
9. предъявлять по требованию служебное удостоверение.
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• «Витебский курьер»,
29 декабря 2006 г.

• Ошибка?..
• Опечатка?..
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Пожалуйста, запомните!

Редакция обязана 
опровергнуть 
распространенные 
сведения, если они 
не соответствуют 
действительности и 
порочат чью-то 
честь, достоинство 
или деловую 
репутацию.
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При подготовке «проблемных»  
материалов не забывайте:

• строго придерживаться фактуры, избегать 
обобщений и домыслов;

• заблаговременно получать документы, 
подтверждающие информацию;

• визировать интервью;
• сохранять наиболее важные диктофонные 

записи максимально возможный срок;
• быть осторожным с собственными негативными 

оценками;
• перед тем, как поставить материал в номер, 

завизировать его у юриста; при невозможности 
этого –все фразы, вызывающие сомнения – 
вычеркивать.
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Тема 5 

Руководство редакцией. 
Главный редактор,
его заместители.

Редакционная коллегия.
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Скачать обязательно!

Полезный сайт:
http://kasutin.ru
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Новая тяга для дряхлого паровоза

     "Откройте любую из местных газет России. Что в ней? 
В девяти случаях из десяти — коктейль из 
жизнеописаний чиновников и перечней происшествий. 
Профессиональные комментарии, мнения, обсуждение 
местных проблем — редкие птицы.

     Журналисты лепят свой мир, серый и плоский, он 
далек от реалий. Эти поезда идут по разным рельсам. 
Традиционные местные газеты — в депо, на запасной 
путь.
     К чему человеку XXI века пресная жвачка, которая 
не научит зарабатывать или тратить деньги, 
косноязычный пересказ событий, увиденных и 
прочитанных в Интернете на прошлой неделе?..
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Главный редактор газеты…
• лицо издания
• лидер
• управленец, контролирующий

  все процессы в СМИ
• ответственная социальная фигура
• назначается учредителем
• определяет информационную

  политику и концепцию издания

В управлении коллективами наблюдаются 
авторитарный, демократический и пассивный 
стили руководства. 
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Полномочия главного редактора газеты

• руководит работой редакции и редакционной 
коллегии

• утверждает штатное расписание
• по согласованию с учредителем назначает 

своих заместителей, ответственного секретаря, 
главного бухгалтера

• определяет должностные обязанности 
сотрудников

• принимает на работу и увольняет
• издает приказы и распоряжения
• решает решение финансовые вопросы
• заключает договоры



24

Полномочия главного редактора газеты

• персонально отвечает за содержание 
газеты

• руководит разработкой редакционных 
планов

• определяет приоритетные темы и формы 
публикаций

• подписывает номер в печать
• представляет редакцию в суде
• устанавливает и поддерживает деловые 

контакты
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Первый заместитель главного редактора, 
заместитель главного редактора

• Первый «зам» в отсутствие главного редактора 
проводит планерки, принимает посетителей, 
ведет работу с авторами, подписывает газету в 
печать, то есть в текущей работе достаточно 
полноценно заменяет его.

• Когда главный редактор находится на своем 
рабочем месте, его первый заместитель курирует 
работу тех или иных творческих отделов, 
принимает участие в разработке тематических 
планов.

• Заместитель главного редактора редактирует и 
вычитывает материалы, возвращает их, если 
требуется, на доработку.
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Редакционная коллегия 
(редакционный совет)

Необходима для коллективного рассмотрения 
творческих вопросов, связанных с выпуском 
газеты.

Создается в основном в редакциях 
республиканских и областных СМИ

Редколлегию возглавляет главный редактор.
В ее состав также входят:
• заместители главного редактора
• ответственный секретарь
• заведующие наиболее значимыми отделами
• авторитетные журналисты редакции
• главный бухгалтер
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Обратите внимание…
• Решения редколлегии носят рекомендательный характер. 

Право принятия окончательного решения по тем или иным 
вопросам всегда остается за главным редактором.

• Состав редакционной коллеги по предложению главного 
редактора утверждает учредитель.

Перед редколлегией стоит масса задач.
• на ее заседаниях разрабатывают концепцию издания
• утверждают недельные, месячные, квартальные и 

годовые планы
• обсуждают вопросы оформления издания
• заслушивают отчеты заведующих отделами, собкоров
• вносят предложения о назначении, перемещении и 

увольнении сотрудников.
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Планерка
• Проходит ежедневно
• Планерку может проводить не только главный 

редактор, но и его первый заместитель или 
ответственный секретарь.

• В республиканских газетах в ней обычно 
участвуют главный редактор, его заместители, 
ответственный секретарь, заведующие 
отделами.

     Что делают на планерке:
• обсуждают в деталях план текущего номера
• определяют, какие именно материалы необходимо 

поставить в номер, на какой полосе их разместить, 
каким образом подать.

• уточняют сроки сдачи оперативных материалов
• Планерка длится обычно в течение 10-20 минут. 
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Летучка
• Проходит раз в полтора-два месяца в редакциях 

республиканских газет
• Летучку всегда проводит главный редактор.
• В летучке участвуют его заместители и большинство 

творческих сотрудников газеты
• Длится летучка обычно не менее полутора-двух 

часов.
    Что делают на летучке:
• анализируют деятельность редакции;
• Обсуждают изменения ее тематики и концепции
• делают критический обзор наиболее важных 

материалов за определенный период.
• приводят мнения читателей об издании
• предлагают способы улучшения оформления газеты
• обсуждают творчество конкретных журналистов.
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Тема 6 

Секретариат редакции газеты. 
Основные виды

    творческих отделов
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Секретариат газеты
• Подразделение редакции,

в котором из отдельных материалов
формируется каждый конкретный номер.

• Секретариат часто называют
штабом газеты.
Здесь должны работать
специалисты, от которых зависит,
как будут поданы журналистские публикации, 
как будет смотреться газета. Они определяют 
ее лицо, поэтому должны делать свое издание 
привлекательным.
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Давайте учиться на ЧУЖИХ ошибках!!!
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Чем занимается секретариат?
• осуществляет координацию отделов редакции
• руководит работой по конструированию номера, его 

графическому и художественному оформлению.
• В подчинении секретариата находятся отдел 

иллюстраций, стилистический редактор, корректоры, 
верстальщики.

• Секретариат создает необходимый запас 
журналистских материалов. Это подписанные к печати 
публикации. Запас материалов облегчает 
своевременный выход газеты.

• Секретариат контролирует сроки сдачи оригиналов в 
набор, график верстки полос, организует работу 
корректоров, следит за качеством вычитки материалов 
и несет ответственность за соблюдение графика 
выпуска газеты в свет.
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Ответственный секретарь
• имеет в зависимости от типа издания от одного до 

четырех заместителей.
• составляет макеты (графические рисунки) будущих 

полос
• подбирает материалы и иллюстрации
• читает материалы, подготовленные отделами
• всегда в курсе того, что находится в «редакционном 

портфеле».
• контролирует выполнение графика поступления 

материалов в секретариат, регулярность публикации 
рубрик, полос, подборок

• организует работу отдела верстки
• входит в состав редколлегии,  участвует в разработке 

стратегии газеты, решает вопросы, связанные с 
перспективным планированием.
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План номера газеты, 
подготовленный в секретариате
• Темы…
• Жанры…
• Отделы…
• Авторы…
• Сроки 

сдачи…
• Фото…
• Полосы..
• И.т.п.
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Примерный график верстки 
газеты

• Помни о 
срочности!

• Не затягивай 
со сдачей 
материала!!

• Не подводи 
редакцию!!!
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Творческие отделы
• «производственные цеха», готовящие все 

необходимое для создания номера газеты
• в отделах планируются, организуются и 

пишутся материалы на различные темы.
• из отделов выпускаются подготовленные к 

печати тексты, которые затем поступают к 
заместителю главного редактора, 
курирующему определенную тематику, а 
также в секретариат.

• каждый творческий отдел отвечает за 
освещение того или иного тематического 
направления.
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Виды творческих отделов
    Большинство республиканских общественно-политических 

изданий имеет в своей структуре следующие отделы:
• информации (новостей);
• политики;
• экономики;
• социальных проблем;
• культуры;
• морали и права;
• международных отношений;
• спорта;
• журналистских расследований и др.

• Для районной газеты характер отделов однотипен. Их 
обычно три – сельского хозяйства, писем и социально-
экономических проблем. 
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Редактор отдела в газете…
• руководит подготовкой материалов к печати 

по соответствующему направлению
• должен быть широко информированным обо 

всех событиях, касающихся вверенной ему 
сферы жизни

• сочетает в себе качества умелого 
организатора, квалифицированного 
редактора, талантливого творческого 
сотрудника

• работает с авторами (их поиск, обсуждение 
темы и структуры будущей публикации) 

• может быть практикующим журналистом
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Чем еще занимается редактор отдела:
• планирует и организует работу своего 

подразделения;
• редактирует журналистские материалы;
• контролирует работу журналистов, сроки выполнения 

заданий;
• разрабатывает месячные и перспективные планы 

публикаций;
• сам готовит определенное число материалов;
• выезжает в командировки;
• проводит встречи с читателями;
• обеспечивает необходимый запас «редакционного 

портфеля»;
• координирует работу штатных и внештатных 

сотрудников.
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Тема 7 

Творческий персонал 
редакции. Корреспондент. 

Спецкор, собкор. 
Обозреватель
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Примерная классификация 
творческих сотрудников

• Корреспонденты
• Специальные 

корреспонденты
• Собственные 

корреспонденты
• Обозреватели
• Фотокорреспонденты

• Фрилансеры 
(«свободные 
журналисты»)

• Стрингеры 
(свободные 
журналисты 
«горячих точек»

• Копирайтеры 
(реклама, PR)

• Копирайтеры-
фрилансеры
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Давайте учиться на ЧУЖИХ ошибках!!!
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Корреспондент, его обязанности
• собирает оперативную информацию;
• готовит ее в печать в виде публикаций 

информационных жанров;
• устанавливает контакты с министерствами, 

ведомствами, организациями и другими источниками 
информации, своевременно информируя редакцию о 
предстоящих событиях в закрепленных за ним 
отраслях;

• несет ответственность за оперативное и достоверное 
освещение событий;

• работает с письмами, поступающими в редакцию;
• регулярно составляет индивидуальные творческие 

планы;
• готовит подборки и рубрики.
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Специальный корреспондент
•  выезжает на места событий для выполнения 

особых заданий
•  готовит наиболее ответственные материалы 

по закрепленным за ним направлениям 
работы. 

•  В роли спецкора может выступать любой 
журналист. Получив задание, он выезжает в 
командировку, в результате которой в газете 
появляется публикация за его подписью с 
пометкой «специальный корреспондент». 
После этого журналист возвращается к 
выполнению своих обычных обязанностей в 
отделе.
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Собственный корреспондент
• Как правило, должность собкора есть в редакциях 

республиканских газет. Чаще всего собкора подбирают 
из числа журналистов, хорошо проявивших себя в 
областной или районной прессе.

• Количество собственных корреспондентов редакции 
зависит от типа и уровня издания, региона его 
распространения. Редакции крупных газет имеют 
несколько собкоров, иногда и за границей.

•  Собкор является официальным представителем 
редакции газеты в той области, где он живет. Работая в 
контакте с местными органами власти, он обязан быть в 
курсе событий, проявлять инициативу.

• Собкор организует работу внештатных 
корреспондентов, встречается с читателями, работает с 
письмами, которые приходят в собкоровский пункт. 
Периодически редакции газет проводят совещания 
собкоров, а их отчеты и публикации обсуждаются на 
заседании редколлегии.
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Обозреватель
• В отличие от корреспондентов, которые в основном 

занимаются сбором оперативной информации, 
обозреватели готовят преимущественно 
аналитические материалы в жанрах статьи, 
обозрения и комментария по соответствующим 
направлениям деятельности (экономической, 
политической, культурной тематике).

• Как правило, на должность обозревателя 
назначается опытный журналист, склонный к 
аналитическому мышлению и хорошо 
разбирающийся в определенной сфере. При 
отсутствии в редакции штатной должности 
обозревателя в его роли может выступать опытный 
корреспондент отдела. В некоторых редакциях они 
могут подчиняться непосредственно главному 
редактору.
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С удовольствием
отвечу
на Ваши вопросы
Александр Градюшко
+тел. +375-29-754-55-25 ← запишите ;)

Презентацию можно скачать 
http://www.slideshare.net/websmi 
webjourn@gmail.com ← вдруг пригодится?
a_grad@mail.ru
http://www.journ.bsu.by ← заходите в гости :) 
http://www.websmi.by
.


