ПРОТОКОЛ ЗА СЛУЖБЕНИКЕ ЗА ОДНОСЕ С ЈАВНОШЋУ 
Овај документ објашњава улогу и активности службеника за односе с јавношћу (у даљњем тексту: службеници), дефинишући њихове одговорности и њихов однос с министрима и министарским кабинетима, осталим државним службеницима и медијима. Такође, овај документ дефинише односе између Бироа за односе с јавношћу Владе РС (у даљњем тексту: Биро) и службеника, те пружа смјернице за рад Бироу и службеницима, а осврће се и на неке основне оперативне процедуре.

Овај документ ће такође послужити као водич државним службеницима, приликом њиховог евентуалног контакта с медијима.

1. Функције организације службеника за односе с јавношћу у Влади
Комуникација с јавношћу је један од суштинских задатака Владе. Влада има обавезу да:

· Објашњава своје политике, одлуке и активности;
· Информише грађане о њиховим правима;
· Савјетује и упозорава јавност.

Као прописно изабрана Влада, она има право да се чује.

Улога организације службеника за односе с јавношћу јесте да помоге Влади да стручно и политички непристрасно испуњава своје дужности.

2. Владин Биро за односе с јавношћу
Биро има сљедеће стратешке циљеве:

· Да објасни радне политике и активности Владе, предсједника Владе, министара и министарстава;
· Да код грађана развије свијест о њиховим правима и обавезама, као и о добробитима;
· Да убиједи грађане да се понашају у складу с договореним политикама;
· Да обезбиједи и демонстрира исправно кориштење новца од пореских обвезника.

Свако министарство ће, у оквиру овога, имати властите циљеве и усмјерења, а дужност је службеника да помогну својим министарствима у остваривању истих.

3. Службеници за односе с јавношћу
Службеници имају сљедећа 4 стратешка циља:

· Да, код јавности, створе и одржавају добро засновано мишљење о предметима рада у минстарствима и о раду министарстава;
· Да искористе све погодне начине давања публицитета, а да би помогли министарствима у постизању циљева и задатака;
· Да савјетују министарства у вези реакција јавности и медија на њихове политике и одлуке;
· Да све ово обављају у сарадњи са својим министрима, осталим званичницима, Бироом и осталим министрима.

Ефективна презентација мора бити саставни дио политике развоја, њеног провођења и доброг владања. Презентација се не смије посматрати одвојено, нити се смије користити као тактичко оруђе за лансирање политике. Она је суштински саставни елемент било које политике, а задатак је службеника да разрађују, примјењују и процјењују комуникациону стратегију која би подржала ту политику.

(Додатак 1- Стратегија комуникације).
4. Три кључне обавезе службеника за односе с јавношћу
· Да буду јавно лице и глас министра, да буду њихови портпароли;
· Да буду представници на првој линији транспарентности рада Владе
· Да јавности и медијима пружају тачне и благовремене информације.

Типични службеник ће:

· Заједно с другим званичницима осмишљавати планове управљања догађајима;
· Одговарати на питања медија;
· Припремати саопштења за штампу и новинске чланке;
· Организовати конференције за штампу и брифинге;
· Организовати и подржавати медијско покриће министарских посјета.

(Додатак 2 - Списак главних дужности службеника за односе с јавношћу)
5. Службеник за односе с јавношћу, министарство и министар
Један развијен професионални однос, заснован на узајамном повјерењу и поштовању између службеника, министара и виших званичника је од суштинске важности за ефективну комуникацију, те објашњавање политика и одлука Владе. У циљу постизања овога:

· Службеник мора имати директан приступ министру и његовим вишим сарадницима, и то редовно;
· Службеника треба сматрати дијелом министровог кабинета (а уколико је то могуће њихове канцеларије треба и физички да буду близу);
· Службеник треба да присуствује редовним састанцима виших званичника у кабинету министра, те на свим осталим заказаним састанцима, укључујући и оне гдје се доносе одлуке о кључним радним политикама.

Службеници би, са своје стране, требали да:

· Припремају и достављају министру и његовим вишим сарадницима дневне прес брифинге,

· Разјасне министарству и министру гдје се налазе са становишта штампе - сумирајући ставове јавности о текућим питањима, разумјевајући и процјењујући ставове, наглашавајући проблеме и утвђујући циљне групе, на чије се потребе треба осврнути;

· Разрађују, проводе и процјењују стартегију комуникације, која ће подржати министрове политике. Једна разрађена стратегија ће анализирати проблем, утврдити циљне групе и пружити рјешења, кроз читав спектар техника.

6. Службеници за односе с јавношћу и Биро за односе с јавношћу
Службени односи Бироа и службеника ће неизбјежно бити веома блиски, јер ће службеници дјеловати у тијесној сарадњи с Бироом. Биро ће сносити укупну одговорност за јасно и тачно презентовање политике и дјеловања Владе широј јавности. Биро, такође има одговорност да обезбиједи координацију активности и комуникацију у читавој Влади, те пуну свјесност о главним порукама Владе тј. потпуну слику.

Зато је координација порука, између службеника и Бироа од виталног значаја, као и размјена идеја, искустава и информација, те планирање објављивања и обезбјеђивања медијског покривања активности.

Ради тога би требало:

· Одржавати редовне састанке свих службеника и Бироа два пута седмично, којима би предсједавао шеф Бироа, а у циљу размјењивања идеја и планирања будућих активности;

· Припремити план свих будућих догађаја и активности у читавој Влади. Главни примјерак овог плана ће се налазити у Бироу и ажурираће се најмање једном седмично, на састанцима са службеницима.

· По примјерак овог плана се редовно дијели служеницима, министрима и њиховим вишим сарадницима. 

(Додатак 3 - Начин свакодневног контакта службеника с медијима).
ИИ СЛУЖБЕНИ ВОДИЧ ЗА РАД БИРОА ЗА ОДНОСЕ С ЈАВНОШЋУ И СЛУЖБЕНИКА ЗА ОДНОСЕ С ЈАВНОШЋУ
Ово поглавље разрађује смјернице за рад владиног Бироа за односе с јавношћу, службеника за односе с јавношћу и осталих званичника, који могу да обављају сличне послове, као нпр. презентација политике Владе, информисање јавности о владиним активностима путем медија, давање публицитета и оглашавање.

1. Исправност: Основне конвенције
По основним конвенцијама, тражене активности би:

1. требале бити усклађене с одговорностима Владе;

2. требале бити објективне и разумљиве, а не тенденциозне и полемизирајуће;

3. не би смјеле бити подложне партијској политичкој интерпретацији;

4. требале би бити вођене на одговарајући економичан начин, узимајући у обзир потребу да се оправдају средства из јавних фондова.

Разрада конвенција.
3. Конвенције - опште
Правилно је и исправно да владе користе службенике за односе с јавношћу и јавне фондове да би објаснили своје радне политике и информисали јавност о услугама, које им Влада пружа, о њиховим правима и дужностима, било кроз директне контакте с медијима или путем публикација, давања публицитета питањима од јавног значаја, путем оглашавања, или путем испитивања јавног мњења. Ови се ресурси, међутим, не би смјели користити за подржавање партијских политичких интереса.

Конвенције се примјењују у свакодневним активностима службеника за односе с јавношћу, приликом рада с медијима и прес-службеницима, а односе се како на плаћени, тако и на неплаћени публицитет. Плаћени публицитет се односи на оглашавање у новинама, на радију и телевизији, видео материјал, који Влада спонзорише или снима, памфлете, постављање материјала на интернет, изложбе, итд. Неплаћени публицитет подразумијева консултативни материјал, који се презентује у Парламенту, као и друге врсте консултативног материјала, доступног јавности; саопштења за штампу; службени брифинг материјал, укључујући и анкетни материјал; штампане и друге информације, које се односе на подршку Влади, а спонзорише их трећа страна.

4. Конвенције - специфичности
Предмет, који је у питању треба да буде усклађен с одговорностима Владе. Специфичне области, којима би се позабавили, су оне за које је Влада директно одговорна. Исправно је и неопходно да Влада објасни и оправда своју политику и одлуке, а када је то потребно, да информише, савјетује, упозорава јавност.

Поруке би требале бити објективне и разумљиве, а не тенденциозне и полемизирајуће. Третман информација би требао бити објективан, колико год је могуће. Док ће овакве информације играти улогу у поимању улоге коју имају поједини министри у Влади, треба свакако избјећи персонализацију питања, у смислу стварања њиховог личног имиџа. Информације о Влади, или активности које се односе на давање публицитета појединим догађајима би увијек требале бити усмјерене ка јавности, чак и у случајевима, кад те информације имају објективног утицаја на понашање појединаца или група.

Не би смјеле бити подложне партијско-политичкој интерпретацији. Потпуно је исправно презентовати и описати министрову радну политику, као и министрово образложење исте, а ово може имати ефект промовисања партијско-политичких циљева у Влади. Није исправно бранити или оправдавати ове политике, користити партијске слогане, отворено бранити становишта политичке партије, или директно нападати политике и мишљења опозиционих партија или група. Добро припремљена кампања давања публицитета може партији створити политички кредит у Влади. Али ово не смије бити примарно, нити смије бити сврха владиног презентовања информација јавности, за чије се промовисање користе средства из јавних фондова.

Требале би бити вођене на одговарајући економичан начин, узимајући у обзир потребу да се оправдају средства из јавних фондова. Влада одговара Народној скупштини за начин рада државне службе, те осталих јавних ресурса или трошкова. Свако министарство је одговорно за исправно кориштење јавних ресурса, са становишта економичности, ефикасности и ефективности употребе. Укључени ресурси треба да буду пропорционални циљевима и политици програма, те оправдани са становишта вриједности уложеног новца.

Владине кампање давања публицитета (а посебно оглашавање), морају да се боре да привуку пажњу јавности. Да би професионална презентација била ефективна, потребно је да пошаље јасну поруку јавности. Јавност треба да буде свјесна владиних напора да презентује чињенице и пошаље поруке на прави начин. Шкрта и лоше осмишљена презентација је расипање јавних фондова, исто као и претјерано трошење ресурса. Било би контрапродуктивно да се новац троши на такве кампање, које успоравају саопштавање порука, или дају контроверзне поруке. Влада треба да одреди баланс у трошењу, често веома скупих, модерних комуникационих технологија.

( Додатак 4 - Обичаји и пракса, који су издржали пробу времена, као прихватљив начин помиривања партијских политичких потреба и њихове дужности да штите позицију државних службеника).
ДОДАТАК А
СТРАТЕГИЈА КОМУНИКАЦИЈЕ
Нема двију сличних стратегија комуникације. Оне се кроје према потребама политике министарства. Па ипак, структура ће им бити слична, јер се осврћу на кључна питања.

Одакле почињемо? - кратки историјат
Службеници за односе с јавношћу имају обавезу да својим министарствима објасне њихову позицију - узимајући у обзир комплетну слику, а у оквиру ње, одредити тренутни статус свог министарства, с разумијевањем и добром процјеном тренутних проблема и циљних група, на које се треба осврнути.

Шта желимо да постигнемо? - намјере и циљеви
Ово питање се бави тиме како једна координирана политика информисања може помоћи организацији у дугорочној реализацији дужности и остваривању сврхе организације. Морате знати шта желите постићи - крајње резултате.

Како то остварити? - поруке, аудиторијум и медији
Детаљно разрађена стратегија ће извршити анализу циљних група и обезбиједити могуће алтернативе, које ће се бавити њиховим потребама, а кроз низ различитих техника. Морате бити јасни у вези онога шта тачно хоћете да кажете, коме то хоћете да кажете, као и на који начин.

Колико то кошта? - буџет
Да ли можете остварити жељене циљеве у односима с јавношћу кориштењем бесплатних медијских могућности? Имате ли новца који можете потрошити за ову сврху? Буџетске планове је обично тешко пројектовати, иако без њих ниједан државни орган не може одредити приоритете приликом трошења средстава.

Како смо то урадили? - оцјена
Оцјењивање постигнутих циљева је витални дио једне ефективне стратегије. Од суштинске је важности једино демонстрирати вриједност уложеног новца, али будући планови се могу направити једино једном ригорозном анализом.

Шта да радимо са стварима које не можемо контролисати? - руковођење кризним ситуацијама
Планирање непредвиђених ситуација и хитних случајева је важна обавеза за министарства и остале организације из јавног сектора. Догађаји се могу веома брзо измаћи контроли. Потребе сваке организације ће бити другачије, али се треба позабавити планирањем догађаја који се могу измаћи контроли.

ДОДАТАК Б
СЛУЖБЕНИЦИ ЗА ОДНОСЕ С ЈАВНОШЋУ - ГЛАВНЕ ДУЖНОСТИ
Службеници за односе с јавношћу обављају своје послове у уској сарадњи с владиним Бироом за односе с јавношћу, и то у свим ситуацијама, и имају сљедеће дужности:

· Планирање, израда и имплементација стратегије комуницирања; савјетовање министара и виших руководилаца о политици презентације.

· Утврдити сиже приче, кључне поруке и обезбиједити материјал за брифинг.

· Брзо и тачно одговарати на питања медија и јавности, што укључује контакте с осталим релевантним званичницима, осталим службеницима, те осталим министарствима и државним органима, у циљу заузимања прецизног става у вези неког медијског написа или приче.

· У блиској сарадњи с владиним Бироом, координирати поруке, размјењивати идеје, искуства и информације, планирати саопштења и остале активности.

· Блиско сарађивати с владиним специјалним политичким савјетницима, да би се могућности, које пружају медији, најбоље искористиле.

· Пружати савјете у вези ефективног процесуирања захтјева за интервјуе и брифинге с министрима и вишим руководиоцима. Бити с министром и руководиоцима, када дају интервјуе или иду у посјете, у циљу обезбјеђивања њихове потпуне информисаности.

· Организовање прес конференција, брифинга, фотографисања и посјета министара, укључујући националне, регионалне и локалне медије.

· Израда, уређивање и надгледање ефективности саопштења за штампу, оперативних забиљешки и чланака.

· Развити добре професионалне односе с медијима.

· Тијесно сарађивати с осталим министарствима и државним тијелима, те с Бироом, посебно када треба припремити информације или саопштења за све владине органе или их информисати о неким догађањима, а с намјером да се оствари највећи учинак.

· Савјетовати и подржавати јединицу за развој политике у вези публикација, памфлета, инфо-пакета, циркуларних писама, натукница за прес конференције, брифинга и семинара, плаћеног оглашавања итд. укључујући и израду оригиналног материјала.

· Обезбиједити надгледање договорених аранжмана, а да би се обезбиједило мадијско покриће питања, која се односе на њихова министарства и органе, те да процјене ефекте свог рада.

· Доприносити побољшању интерне комуникације.

· Доступност медијима и ван радног времена и током викенда, дежурства, уколико је тако предвиђено.

ДОДАТАК Ц
СЛУЖБЕНИЦИ ЗА ОДНОСЕ С ЈАВНОШЋУ И МЕДИЈИ - ПИТАЊЕ ИСПРАВНОСТИ
Службеници за односе с јавношћу морају индивидуално да успоставе такав однос с медијима, гдје је јасно да су они ван партијско-политичке борбе, али су ту да помогну медијима да разумију тренутну политику Владе.

Приликом обављања дужности, службеници ће морати имати на уму посебно три ствари:

1. С одлукама министарстава које се директно односе на појединце или групе, мора да се поступа с посебном пажњом, да се обезбиједи непристрасна и објективна презентација и да се избјегне нетачност, недосљедност или пристрасност. То би требало урадити на начин који ће спријечити било какве оптужбе у политичком смислу, у процесу доношења одлука.

2. Говори и изјаве министара могу садржавати материјал партијско-политичке природе, или елементе напада на политичке противнике. Објава таквог материјала, као службеног текста, би дала простора могућим оптужбама, да се новац пореских обвезника користи за партијско-политичке сврхе. У таквим је случајевима потребно, из службене изјаве изоставити партијско-политичке елементе, или такав текст публиковати преко партијско-политичке машинерије. Партијски говори не смију ићи преко министарстава, већ се дио говора, који се односи на Владу може издвојити.

3. Министар, преко свог службеника, обезбјеђује презентацију владине политике и активности у позитивном свјетлу, као и кориштење најбољих доступних могућности за саопштавање порука путем медија. Владине активности морају имати првенство над градњом министровог имиџа. Тамо гдје постоји могућност мијешања личних министрових ствари у посао, дужност је службеника да направи разграничење.

ДОДАТАК Д
МИНИСТРИ И СЛУЖБЕНИЦИ ЗА ОДНОСЕ С ЈАВНОШЋУ: КРАТКО ОБРАЗЛОЖЕЊЕ
Овдје се описују обичаји и пракса, који су издржали пробу времена у владама земаља које имају функционалан однос с јавношћу, као прихватљив начин помиривања министарских партијско-политичких интереса и њихове дужности да штите позицију државног службеника. Такође описује замке, које треба избјегавати. Уколико су службеницима за односе с јавношћу (у даљњем тексту: службеници) потребне додатне смјернице, обраћају се директору Бироа за односе с јавношћу.

Увод
Министри су политичари. Државни службеници нису. Нигдје ова разлика не ствара потешкоће као у односу са службеницима за односе с јавношћу.

Министри очекују да службеници за односе с јавношћу промовишу радне политике и циљеве Владе - што такође може бити предмет жучне политичке контроверзе у земљи. Без обзира на то, дужност је службеника за односе с јавношћу да презентује радне политике свог министарства јавности, путем медија, те да обезбиједи њихово разумијевање од стране јавности. Чак и када опозиција чврсто пориче изложене радне политике, службеници за односе с јавношћу морају да их бране и стоје на линији министарства. 

Оваква ситуација представља очигледну опасност. Заступањем радних политика и циљева министарства, владин службеник за односе с јавношћу често на тај начин подупире циљеве политичке партије на власти. Ово је сасвим у реду, да су могућности владиног Бироа за односе с јавношћу, као и службеници за односе с јавношћу, доступни за ову сврху. Министри међутим морају обезбиједити правилно кориштење јавних ресурса у смислу да не дају публицитет партијској политици.

Министри морају подупирати непристрасност државне службе, и не смију тражити од државних службеника да се понашају на начин који није у складу с Кодексом понашања државних службеника.

Службеник за односе с јавношћу може бити прозван да објасни и презентује радне политике министарства, те да изложи министрово образложење у своју одбрану. Они пак не могу да оправдавају и бране радне политике са становишта партијске политике, нити смију да отворено заступају политике појединих партија, нити да директно нападају политике или циљеве опозиционих партија и групација.

Службеници за односе с јавношћу, ради ефективности рада, морају информативним медијима објаснити да су они ван партијско-политичке борбе, да они једнако сарађују са свим информативним медијјима, те да је њихова улога првенствено да помогну новинарима, а дакле и јавности, у бољем разумијевању радних политика текуће власти. Искуство показује да новинари поштују оне службенике за односе с јавношћу који су постигли овај баланс, као и њихову способност да служе текућој власти, без обзира на њен политички састав.

Рад с министрима
Министрима је понекад тешко да разлуче улогу државног службеника и портпарола њихове политичке партије. Они могу тражити од службеника за односе с јавношћу да издају саопштења или припреме говоре који нису прикладни. У таквим је случајевима потребно пажљиво истражити да ли постоји компромисно рјешење, којим се не крши исправност. Ако га нема, министров приједлог треба љубазно одбити, уз подршку, ако је то потребно, од стране вишег државног службеника из министарства и шефа владиног Бироа.

Ако нпр. министров говор садржи у себи елементе напада на политичке опоненте, било би неправилно да министарство објави овај текст као службени. Службено саопштење не смије да садржи елементе политичког напада. Ако министар жели да припреми такав говор, он треба да се објави од стране прес канцеларије његове политичке партије. Мјесто на коме ће се одржати министров говор ће до одређене мјере одредити да ли текст може бити објављен од стране службеника или владиног Бироа. Опште је правило да говори на конференцијама, зборовима или другим пригодама организованим од стране политичких партија, требају бити објављени од стране партијске прес канцеларије. Сви текстови, осим оних који залазе на територију политичке партије, могу се објавити као службени.

Могући су случајеви кадса ће шеф Бироа морати пажљиво да размотри ризик довођења у питање цјеловитости министарства. У том случају је свакако боље предложити да се такав материјал изда од стране политичке партије.

Опште је правило да владини службеници не треба да присуствују партијским конференцијама са својим министрима.

Службеник који свој посао обавља ваљано имаће близак контакт с министром и његовим/њеним савјетницима, те на тај начин обезбиједити да особље за информисање добије једно интелигентно упозорење о партијско-политичкој димензији. Али, увијек је добро имати на уму ствар од суштинске важности, а то је да службеник за односе с јавношћу, као државни службеник, не смије ступити у политичку борбу, те бити свјестан тога да министри и министарства нису спремни да приме критику ове врсте.

Министри и поједини Службеници за односе с јавношћу
Радити с министрима је узбудљиво и вредно искуство, и сигурно је да повећава радну мотивацију и ангажованост. Такође, по природи посла, сигурно је да ће министри бити заинтересовани за посао службеника. Службеници за односе с јавношћу ипак, као и сви остали државни службеници, морају држати прописну професионалну дистанцу од министра.

Службеници и остали јавни ресурси треба да помогну министрима да објасне политику Владе у позитивном свјетлу. Владини службеници и остали ресурси се не смију користити за стварање имиџа - имиџ је ствар политичко-партијске машинерије.

Министри се морају заштити од оптужби кориштења јавних ресурса за политичке сврхе, и дужност им је да штите интегритет државног службеника.

Службеници, појединачно, треба да се понашају на начин који ће им омогућити да наставе посао с будућим министром и будућом власти. Као чланови једног ефективног тима, они морају такође добро функционисати с осталим званичницима, министарским кабинетима, специјалним савјетницима, владиним Бироом и осталим колегама, како у свом министарству, тако и ван њега.

Методе рада службеника за односе с јавношћу ће варирати по министарствима. Ипак, заједничко је да ће се рад службеника фокусирати на област радних политика. Тамо гдје се област радне политике тачно поклапа с министровим одговорностима, службеници за односе с јавношћу ће стално и блиско сарађивати с министром. Понекад се овај однос описује као "лични прес службеник", што је термин који треба избјегавати, зато што ствара погрешну слику државног службеника.
