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ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВИЛЬНОГО ФОРМАТА ДЛЯ ВАШЕЙ АУДИТОРИИ

ДЛЯ ЧЕГО НУЖЕН ДАННЫЙ ИНСТРУМЕНТ?
Есть много способов делиться обратной связью от сообщества. Все зависит от типа информации, которой вы хотите поделиться, уровня детализации, необходимого для вашей аудитории, и конкретных характеристик вашей аудитории. Этот инструмент поможет вам выбрать для разных аудиторий оптимальный формат обмена данными обратной связи от сообществ.

ЧТО МЫ ПОДРАЗУМЕВАЕМ ПОД АУДИТОРИЕЙ?
Под аудиторией мы понимаем заинтересованные стороны, которым необходимо видеть обратную связь от сообщества для различных целей. Сюда входят коллеги, которым необходимо рассматривать конкретные вопросы или более широкие изменения в программах, менеджеры, которым необходимо понять основные приоритеты и проблемы сообществ, другие партнеры и органы власти, которые могут работать в областях, связанных с обратной связью от сообщества, а также сами члены сообществ.

КАК ИСПОЛЬЗОВАТЬ ДАННЫЙ ИНСТРУМЕНТ?
Перейдите к таблице на второй странице и добавьте различные типы данных/информации, которыми/которой вам нужно поделиться (столбец 1).
Подумайте о том, кто должен видеть данные/информацию каждого типа (вы можете посмотреть документ по картированию информационного потока)
Например, технические специалисты будут наиболее заинтересованы в обратной связи, относящейся к их работе, чувствительную информацию в рамках обратной связи необходимо направить соответствующим обученным координаторам, а основные моменты и тенденции могут быть наиболее актуальны для руководства. 
Подумайте о том, как часто каждой из заинтересованных сторон нужно видеть данные/информацию (столбец 4)
Ответ на этот вопрос будет зависеть от нескольких факторов:
Как быстро необходимо предпринять действия на основе этого типа обратной связи? 
Например, на чувствительную или требующую срочных мер обратную связь, связанную с проектом, необходимо реагировать быстрее, чем на обычную обратную связь, в связи с чем ее нужно передавать оперативнее.
Какова обычная частота обсуждений? 
Например, если высшее руководство собирается раз в месяц, нужно предоставить ежемесячный обзор ключевых тенденций
Как часто вы можете делиться обратной связью? 
Например, если у вас небольшая команда, которая ограничена в возможностях составлять отчеты, отдайте приоритет обмену срочными или чувствительными данными обратной связи в режиме реального времени и сократите число крупных отчетов до ежемесячных или ежеквартальных.
Как часто готовятся другие отчеты, которые могут содержать данные обратной связи?
Например, если для штаб-квартиры составляется ежеквартальный отчет, то данные обратной связи, отражающие общую картину, можно готовить на ежеквартальной основе и включать их в эти более крупные отчеты.
Для определения формата, наиболее подходящего для различных аудиторий (столбец 5), можно использовать дерево решений на третьей странице. 
Подробнее о форматах и о том, что следует учитывать при их использовании, см. в обзоре различных форматов для обмена данными обратной связью от сообществ.
Таблица для документирования того, с кем и каким способом будет осуществляться обмен информацией:

	1. Тип данных/ информации
	2. Кто должен видеть обратную связь? 


Кто должен быть в курсе обратной связи?
	3. Какой уровень детализации необходим?

О каких аспектах им нужно знать для использования информации и на каком уровне детализации?
	4. Как часто она им нужна?


Как часто они должны получать информацию?
	5. В какой форме они должны видеть обратную связь?

Как им удобнее всего получать информацию? Нужен ли отдельный отчет? Или же информацию можно интегрировать в другие информационные продукты или обновления?


	Например: обновленная информация об общих тенденциях и различиях между группами и местоположениями
	Например: руководство и весь персонал
	Например: общий обзор
	Например: один раз в месяц
	Например: сводный отчет

	
	Например: члены сообщества
	
	
	

	
	Например: сборщики данных
	
	
	

	
	Например: координационные группы на центральном уровне
	
	
	

	Например: обратная связь, связанная с техническими секторами
	Например: соответствующий технический персонал
	
	
	

	Например: чувствительная информация в рамках обратной связи 
	Например: руководство
	
	
	

	
	Например: координаторы для обработки чувствительной информации в рамках обратной связи
	
	
	

	Например: основные вопросы, слухи и недостоверная информация
	Например: партнеры, работающие в области информирования о рисках и вовлечения сообществ, а также в области управления инфодемией
	
	
	



Дерево решений для определения подходящего формата для вашей аудитории
Выберите одну из аудиторий и переходите к первому вопросу дерева решений. Ориентируясь на ваши ответы, следуйте по стрелкам, которые приведут вас к рекомендуемому формату.
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УСТНАЯ ПЕРЕДАЧА ДАННЫХ ОБРАТНОЙ СВЯЗИ
ИНФОГРАФИКА ИЛИ ИЗОБРАЖЕНИЯ
ВИДЕО ИЛИ АНИМАЦИОННЫЙ РОЛИК
КРАТКИЙ СВОДНЫЙ ОТЧЕТ
ЭЛ. ПИСЬМО С ОСНОВНЫМИ ВЫВОДАМИ
ПРЕЗЕНТАЦИЯ POWERPOINT
ОПИСАТЕЛЬНЫЙ ОТЧЕТ
ОТДЕЛЬНЫЙ КОММЕНТАРИЙ ОБРАТНОЙ СВЯЗИ
НАБОР ДАННЫХ ОБРАТНОЙ СВЯЗИ
Вы можете получить поддержку в настройке интерактивной информационной панели?
У вас есть навыки графического дизайна? 
У вас есть время и возможности для подготовки видео или анимационного ролика?
У вас есть время и возможности для подготовки сводного отчета? 
Ваша целевая аудитория собирается вместе на собраниях?
Является ли ключевым то сообщение, которым вы хотите поделиться или выделить?
Ваша аудитория готова уделить время для изучения информационного продукта, созданного на основе обратной связи?
Вашей целевой аудитории нужны все детали по каждому комментарию обратной связи? 
У вашей аудитории есть доступ к Интернету?
Ваша аудитория интересуется определенной сферой, к которой относится обратная связь??
Вашей аудитории нужны все данный обратной связи?
Ваша аудитория образована?
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