
УПРАЖНЕНИЕ 13:  
Составление матрицы сообщений 
 

ЦЕЛИ 
Обучить участников, как создать легко осуществляемое сообщение между разными подразделениями или 
секторами в своих самоуправлениях.  

Понять иерархию сообщения  и не перегружать людей избыточной информацией.   

ПОДХОД 
• Данное упражнение составлено для одной пленарной группы или нескольких более мелких групп 

участников. 

Пожалуйста, имейте в виду, что: 

• Данное упражнение служит для коллективной разработки различных форм сообщения, наиболее 
подходящих для городов, представленных участниками. 

• Предложения участников должны собираться и раздаваться всем присутствующим.  

ЭТИ ЗАПИСИ ЯВЛЯЮТСЯ ИНТЕГРИРОВАННЫМИ ЧАСТЯМИ РАБОЧИХ МАТЕРИАЛОВ 
КУРСА. 

УПРАЖНЕНИЕ 
Участники должны проработать таблицу сообщения, приведенную ниже.  

РЕЗУЛЬТАТ 
Заполненная матрица даст возможность участникам ясно представить поток сообщений внутри 
организации  и разными подразделениями в своем городе. 
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ФОРМА КОММУНИКАЦИИ ДЛЯ РАБОЧИХ ГРУПП СУОС  

Время Аудитория 
Послание/ 

Инструменты 

Высшее 
руководство 

(Мэр, 
руководители 

города) 

Координаторы 
СУОС    (Районы/ 

Услуги) 

Ключевые 
руководители 
производства 

(Директора 
объектов) 

Другие 
руководители 
производства  

Ключевые 
работники 

Другие 
работники 

Первоначаль-
ный контакт 
перед  
разработкой 
СУОС  
(Ответствен-
ность: 
Координаторы 
СУОС  долж-
ны убедить 
участников) 

 ОСНОВНОЕ 
СООБЩЕНИЕ 
  

ЦЕЛЬ: ( Какой конечный результат вы хотите получить от участия каждой группы?) 
  
 
 

 

 ИНСТРУМЕНТ        

Постоянно в 
течение 
действия 
СУОС  
(разрабатывае
тся вместе с 
планом 
мероприятий)  

СООБЩЕНИЕ 
 

Опишите цель и 
пользу от 
инициативы. 
 Как руководство 
может 
поддержать эту 
инициативу? 

Опишите цель и 
пользу от 
инициативы. 
Опишите их роль в 
поддержке 
инициативы  
Определите 
важные вопросы, 
которые они 
должны знать при  
достижении целей. 

Опишите цель и 
пользу от 
инициативы. 
Как они могут 
помочь в 
достижении 
целей? 

Опишите цель и 
пользу от 
инициативы. 
Какие у них могут 
быть 
обязанности, 
или вообще нет?  
 

 Повышать 
осведомлен-
ность всех 
сотрудников, 
описывая цель 
и пользу от 
инициативы. 
Нужно ли им 
знать что-то 
еще? 
Например, 
воздействие от 
их работы? 

 ИНСТРУМЕНТ         

По окончании 
мандата 
рабочей 
группы/ 
результаты  
 

СООБЩЕНИЕ 
 

Отчет о 
результатах 
СУОС. 

Отчет о 
результатах 
СУОС. 

Отчет о 
результатах 
СУОС. 
Признание их роли 
в достигнутых 
результатах. 

Отчет о 
результатах 
СУОС. 

Отчет о 
результатах 
СУОС. 
Признание их 
роли в 
достигнутых 
результатах. 

Отчет о 
результатах 
СУОС. 
 

 ИНСТРУМЕНТ         

Текущее (при 
необходимос-
ти. Необхо-
димо устано-
вить центр 
ответствен-
ности, если 
группа СУОС 
больше не 
существует, 
возможно: 
функциональ-
ное лидерство 

СООБЩЕНИЕ 
 
 

Продолжение 
отчетности в 
части 
эффективности, 
если это 
применимо. 

Текущие отчеты о 
связях и 
эффективности, 
как это требуется. 

Продолжение 
отчетности в части 
эффективности, 
если это 
применимо. 
Изменения в 
целевых и 
плановых 
экологических 
показателях в ходе 
работы, если это 
необходимо. 
 

Продолжение 
отчетности в 
части 
эффективности, 
если это 
применимо. 

Продолжение 
отчетности в 
части 
эффективност
и, если это 
применимо. 
Изменения в 
целевых и 
плановых 
экологических 
показателях, 
если это 
необходимо. 

Продолжение 
отчетности в 
части 
эффективност
и, если это 
применимо. 

 ИНСТРУМЕНТ       
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Источник: Environment Canada’s EMS Implementation Communication Template 

ИНСТРУМЕНТЫ: 

Ниже приводится перечень возможных инструментов, которые можно применять для сообщений. Перечень 
не полный и, может быть, не перечисляет всех доступных инструментов, имеющихся в вашем 
самоуправлении. Если вам хочется еще добавить средств, пожалуйста, сделайте это. 

• Обращение (ко всем сотрудникам, подписанное высшим руководством)  

• Плакаты, доски объявлений, выставки/демонстрации 

• Брошюры 

• Информационные бюллетени/обновленные данные (электронный или бумажный формат) 

• Электронные письма 

• Презентации с помощью слайдов/Семинары/Ярмарки 

• Видео 

• Сообщение информации во время перерывов на обед (Brown bag lunches) 

• CD ROM 

• Собрания  

• Конференции 

• Годовые отчеты 

• Местные информационные бюллетени, публикуемые раз в два месяца  

• Электронные почтовые ящики для каждого сотрудника  

• Местные внутренние компьютерные сайты  

• Местные и региональные компьютерные сайты  

• Местный, ежемесячный информационный бюллетень  для сотрудников. 

 

 

 

 


