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Создание методической продукции обусловлено функциональными обязанностями методиста и является одним из направлений его деятельности. Методические сборники, пособия, рекомендации, разработки и периодические издания занимают особое место среди средств обучения специалистов культурно-досуговых учреждений. При подготовке любого материала или издания необходимо выработать его концепцию. Сначала ответьте на вопрос: кому это надо? Затем – как сделать его полезным для работника учреждения? Какую информацию разместить? И еще важный момент – правильно оформить, сделать ссылки на издания и составить список рекомендуемой литературы.
      Любой из видов методических материалов может быть представлен как типографское издание, публикация в периодическом издании, буклет, электронное издание (CD, DVD, публикация в сети Интернет) или печатный вариант рукописи, набранный на компьютере. К методическим материалам предъявляются определенные требования:
- актуальность с учётом запросов и профессиональных потребностей специалистов учреждений;
- издание должно иметь конкретный адрес, точную нацеленность на определенную категорию взрослых или детей;
- издание должно быть результатом глубокого всестороннего изучения какого-либо вопроса по научно-педагогической, методической литературе, либо оправдавшего себя опыта работы коллектива, отдельного специалиста;

- название должно прямо указывать на его тему и основное содержание;
- содержание издания должно раскрывать педагогическую сущность рассматриваемого явления, описывать методику действий спеиалиста, коллектива;

- если в издании использованы печатные источники, идеи и материалы других авторов, то обязательно нужно указывать источник;
- необходимо обратить внимание на культуру оформления издания, лаконичность изложения, целостность и логичность структуры;

- методическая продукция обязательно утверждается на методическом совете (художественном совете) учреждения или вышестоящего органа.

Методисты и специалисты учреждений оформляют результаты своей деятельности в трех основных видах методических материалов: информационно-пропагандистские, организационно-инструктивные и прикладные.

1. Информационно-пропагандистские методические материалы содержат сведения, подлежащие распространению, разъяснению приемов и методов, анализа опыта, описания социально-культурных технологий, ориентируют в текущих событиях, пропагандируют наиболее важные и актуальные направления деятельности.

Методическое описание содержит простое изложение проведенного мероприятия, увиденного события или средств его проведения. Часто повествование идет от первого лица, присутствуют личные впечатления, эмоции. Требование к методическому описанию ​– подробное описание и разъяснение события, действия.

Аннотация – это краткое изложение сути, содержания и главных особенностей книги, методического пособия, разработки, сведений об авторе. Аннотация раскрывает назначение данного материала. В ней обязательно указывается, кем и где может быть использована эта методическая работа, книга. В методической службе аннотация применяется и для самообразования, при подготовке к личной аттестации.

Информационный плакат позволяет ознакомить широкий круг людей с предстоящими событиями любого типа или итогами их проведения. Как правило, он предназначен для всеобщего обозрения, поэтому размер, оформление плаката должны быть соответствующими. Информационные плакаты могут также рекламировать и пропагандировать печатные издания из опыта работы, информирующие об адресах этого опыта, календарные планы работы и т.д.

Информационно-методическая выставка организуется с целью ознакомления и пропаганды методической литературы или рукописных методических материалов (в том числе из опыта работы). Выставка может быть посвящена определенной теме, рассказывая об опыте работы того или иного учреждения или специалиста, может также знакомить с новинками научно-методической литературы.

Реферат - самая объемная из всех работ описывающего характера. Реферат - это краткое изложение в письменной форме содержания одной или нескольких книг, статей, научных работ, а также критический обзор источников. Это итог углубленной самостоятельной работы над определенной темой. Реферат должен отражать и точку зрения автора на рассматриваемую проблему, накопленный результативный опыт. Реферат не содержит поучительных аннотаций, а описывает имеющийся материал. По характеру информации он носит информационно-аналитический или пропагандистский характер, привлекает внимание к актуальным темам и проблемам. Специалист учреждения в реферате демонстрирует теоретические и практические навыки по определенной проблеме; показывает умение изучать, систематизировать и структурировать материал; обобщать и делать выводы.

2. Организационно-инструктивные материалы предлагают, указывают, разъясняют цели и порядок действия, технологии и методики организации процесса социокультурной деятельности, проведения мероприятий, акций, демонстрируют возможные приемы и формы организации массовых дел.

Инструктивно-методическое письмо включает указания и разъяснения, вытекающие из нормативного документа вышестоящей организации: определяет круг функций и деятельности специалистов учреждения по выполнению решений вышестоящих органов, раскрывает более полно содержание нормативных документов, положений, приказов, однако, без разъяснения частных методик и рекомендаций. Как правило, инструктивно-методическое письмо составляется вышестоящими организациями и адресовано одной или нескольким категориям работников. Руководителям учреждений направляются региональные инструктивные письма обычно из государственных органов управления культуры, на основании этих писем может быть разработано учрежденческое инструктивно-методическое письмо. 
Методическая записка дает пояснения к методическим материалам, изложенным более сжато (планам, графикам, таблицам, схемам). Методическая записка должна дать ответ на следующие вопросы: какие задачи решаются данной методической работой; кому она адресована; на основании каких документов, фактов, составлена методическая работа; какова система изложения материала.

Методическая памятка содержит краткие, самые важные сведения о выполнении каких-либо операций или осуществлении каких-либо функций. Это наиболее распространенный вид методической продукции, позволяющий в сжатой форме дать алгоритм действий, круг обязанностей, перечень советов. Памятка невелика по объему, обычно не более 1 листа, имеет точного адресата в виде краткого обращения или просто названия. Изложение материала лаконично, без повторений, как правило, по пунктам.

Методические рекомендации содержат комплекс кратких и четко сформулированных предложений и указаний, способствующих внедрению в практику наиболее эффективных методов и форм обучения. Создаются для оказания помощи методисту, руководителю творческого коллектива, объединения в выработке решений, основанных на достижении науки и передового практического опыта с учетом конкретных условий и особенностей деятельности данного коллектива. Методические рекомендации содержат в себе раскрытие одной или нескольких частных методик, выработанных на основе положительного опыта. Их задача – рекомендовать наиболее эффективные, рациональные варианты, образцы действий, применительно к определенной группе лиц или направления деятельности. В рекомендациях обязательно содержится указание по организации и проведению одного или нескольких конкретных дел, иллюстрирующих методику на практике. Рекомендации имеют точный адрес: руководителю, методисту, коллективу, активу и пишутся соответствующему адресату. Учитываются возрастные особенности, социальное положение, опыт и в стиле изложения, в терминологии, и в объеме работы. 
Примерная схема написания рекомендации
1. Вступительная часть – объяснительная записка, где обосновывается актуальность, необходимость данных рекомендаций, дается краткий анализ (срез) положения дел по данному вопросу, указывается адрес, разъясняется, какую помощь призвана оказать настоящая работа.

2. Изложение главного тезиса – что именно рекомендуется делать по организации деятельности, по исправлению или улучшению существующего положения.

3. Методические указания по решению организационных вопросов.

4. Примерные варианты проведения данного дела с советами: как лучше сделать, на какие трудные моменты обратить внимание, какие технические и музыкальные средства использовать и т.д.

5. Описание перспективы результатов рекомендованного дела: какие задачи поможет решить, какое конкретное действие окажет на участников, чему научит. Здесь же дается краткое перечисление других форм работы, способных закрепить достигнуты воспитательный эффект, развить полученные навыки, т.е. определяется место данного дела в системе социокультурной деятельности.

6. Список рекомендуемой литературы по данной теме, список использованной при подготовке  работы литературы.

7. Автор работы, год написания, рецензия (методического совета, конкретного специалиста)

Методические разработки подробно излагают вопросы изучения отдельных, наиболее сложных для изучения тем, сценарии проведения различных видов мероприятий учреждения. Структура методической разработки состоит из объяснительной записки и основной части. Титульный лист является первой страницей методической разработки и заполняется по строго определенным правилам. Выходные сведения включают в себя следующие элементы: – в верхней части полное наименование органа управления культуры МО; наименование учреждения; – в средней части название темы, вид материала (методическая разработка, описание опыта, программа и др.); фамилия, имя, отчество, должность; в нижней части – место и год описания работы. Заглавие отражает объект методической разработки (наименование). Название печатается прописными (заглавными буквами). Подзаголовок печатается строчными буквами, кроме первой прописной. Допускается сначала указывать вид документа (методические указания, методическое пособие, методическая разработка или другие). Обратная сторона титульного листа по порядку содержит: фамилию, и инициалы автора (ов), название работы, место издания, год издания, количество страниц.
Ниже приводится краткое содержание работы (аннотация), состоящее из трех-пяти предложений и отражающее название данной методической разработки; организация, утверждающая данную работу. Ниже приводится фамилия и инициалы рецензента. После титульного листа помещается оглавление. «Оглавление» записывается в виде заголовка симметрично тексту прописными буквами. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. Сокращать или давать их в другой формулировке, последовательности и соподчиненности по сравнению с заголовками в тексте нельзя. Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг под другом. Все заголовки начинаются с прописной буквы без точки на конце. Последнее слово каждого заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления. Оглавление может быть помещено в начале методической разработки – после титульного листа, или в конце методической разработки – после списка литературы. Введение (предисловие, пояснительная записка). Функция данного раздела состоит в том, чтобы обосновать причины, по которым автор предлагает действовать тем или иным способом, раскрыть логику изложения, аргументировать подход к выходу из проблемной ситуации и пр. По сути, это введение в основную часть, поэтому здесь надо четко сказать о ее ключевых моментах, более подробно изложить аргументацию главных позиций автора. Итак, задача введения – объяснить и обосновать.
Во введении должны быть показаны: актуальность и значимость данной методической разработки; степень разработанности данной проблемы в научно-методической литературе; практическая или научная ценность; объяснение того, какое место занимает данная методическая разработка (предлагаемая цель и задачи) в системе профессиональной подготовки; особое внимание во введение уделяется учебной цели работы, то есть объяснение того какие знания, умения, навыки должны быть приобретены пользователем в результате работы с предлагаемой методической разработкой. Основная часть. В основной части методической разработки отражаются содержание и знания и умения, которые необходимы пользователю для выполнения данной работы. В содержании основной части необходимо точно отразить понятийный аппарат и полностью раскрыть тему. По форме изложения она может содержать все положения пояснительной записки с существенной детализацией позиций, связанных с конкретизацией разделов, тем и вопросов содержания разработки. Применяются простые и целостные описания. Простое описание сводится к перечислению используемых форм работы, методических приемов, к оценке отношения автора к своему труду, своих личностных качеств и характеристике проведения учебно-воспитательного процесса, к представлению получаемых результатов различными количественными, но непедагогическими параметрами. Необходим синтез многочисленных сведений, полученных на предыдущих ступенях работы, в целостную систему, в конкретный методический опыт организации практики. Целостное описание важно под углом зрения дальнейшего использования опыта и передачи его другим, воспроизведение в новых условиях социокультурной деятельности. Необходимо из опыта вынести основную мысль – идею, знание построения социокультурной практики, на которой рассматривается опыт. Целесообразно раскрыть систему средств, используемых для решения выделенных задач. Основная часть разработки должна состоять из теоретической и практической частей. Теоретические указания. Если по данной дисциплине имеются учебные пособия, где необходимые вопросы теории изложены на должном уровне, необходимо на него сослаться, если учебного пособия нет, то следует в методической разработке поместить извлечение из теории, но не в доказательной форме, а в таком виде, который требуется для выполнения данной работы. В теоретическом разделе уместно также обращать внимание на неточности, двусмысленности и противоречия, встречающиеся в учебных пособиях, и давать верную трактовку или пояснения. Здесь показывается умение кратко, ясно, логично, точно и аргументировано излагать материал. Заключение методической разработки представляет собой не просто перечень полученных результатов, а их итоговый синтез, т.е. формулирование того нового, что внесено автором в решение проблемы. Заключение не должно подменять механическим суммированием выводов. Библиографический список составляет одну из существенных частей и отражает самостоятельную творческую работу автора. Приложение – это часть основного текста,  которая имеет дополнительное (обычно справочное) значение, но является необходимой для более полного освещения материала. Методическая разработка – комплексная форма, включающая в себя рекомендации по планированию, организации и проведению отдельных массовых мероприятий, методические советы, сценарии, планы выступлений, выставок и т.д. Помогает лучше понять теоретические идеи и практические возможности рекомендованного материала. 
Тематическая папка объединяет: нормативные документы, определяющие деятельность в данном направлении; методические рекомендации; прикладную методическую продукцию; разработки конкретных дел, сценарии проведенных мероприятий; материалы из опыта работы; библиографию; приложения (дидактический материал).

Программа культурно-досугового формирования - это нормативный документ, отражающий концепцию руководителя в соответствии с заявленными целями деятельности, условиями, ресурсным обеспечением, специальным содержанием, методами и технологией достижения гарантированных положительных результатов. 
3. Аналитические материалы

Тезисы конференции (на примере областной  научно-практической конференции

«Культурно-досуговое учреждение – площадка для  творческой самореализации детей и молодёжи с ограниченными возможностями здоровья»)
Основная цель написания тезисов – обобщить имеющийся материал, дать его суть в кратких формулировках, раскрыть содержание доклада; глубоко разобраться в вопросе, проанализировать его и создать возможность противопоставления своих мыслей мыслям других, либо дополнение последних. Объем тезисов – 2-3 страницы, отражает основные идеи полного доклада. Текст тезисов должен содержать доказательные утверждения. Участнику конференции необходимо изложить результаты исследования или свой взгляд на проблему. Также можно рассказать о собственной разработке или апробации какого-либо метода работы.
Требования к содержанию материалов:

- на конференцию принимаются работы проблемного и практико-ориентированного характера, которые могут включать описание опыта социально-культурной реабилитации детей и молодёжи с ограниченными возможностями здоровья в культурно-досуговых учреждениях Иркутской области, анализ опыта в регионах Российской Федерации, имеющие обзор литературы по выбранной тематике;

- представленные работы предполагают осведомленность авторов о современном состоянии области исследования, наличие собственных данных, их анализа, обобщений, выводов. 

Оргкомитет оставляет за собой право отбора поступивших материалов. Материалы, не имеющие прямого отношения к содержанию конференции, могут быть отклонены. Присланные работы должны быть результатом деятельности автора (авторов). Материалы, подлежащие рассмотрению на предмет участия в конференции, не должны быть изданы ранее в других источниках. Доклады выступ   лений участников Конференции будут опубликованы в сборнике «Культурно-досуговое учреждение – площадка для творческой самореализации детей и молодёжи с ограниченными возможностями здоровья».

Критерии оценки материалов:
1. Актуальность проблемы, аргументированность выбора темы публикации. 

2. Полнота раскрытия темы, степень изученности проблемы. 

3. Практическая значимость работы. 

4. Обоснованность выводов, их соответствие целям работы. 

5. Наглядность, качество иллюстративного материала, культура оформления работы. 

 Примерная структура тезисов:

1. Краткое вступление, актуальность темы, постановка проблемы. 

2. Цель и задачи разработки методики деятельности культурно-досугового учреждения (КДУ) с детьми и молодёжью с ограниченными возможностями здоровья.

3. Описание существующих методик, анализ литературы.

4. Описание методики работы КДУ.

5. Оценка преимуществ и ограничений.

6. Выводы и степень достижения поставленных задач, перспективы развития деятельности.

Правила оформления тезисов

1. К публикации принимаются тезисы в формате Microsoft Word любой версии. Объем статьи должен быть не более 3 страниц, включая список литературы.

2. Параметры страницы: размер А 4, книжной ориентации; поля по 2 см, страницы не нумеруются.

3. Параметры шрифта: шрифт Times New Roman, кегль 12, междустрочный интервал – одинарный.

4. Название тезисов: выравнивание по центру, без отступа, полужирный.

5. Ф.И.О. автора: выравнивание по правому краю, без отступа, полужирный курсив.

6. Должность и место работы, ученая степень, звание: выравнивание по правому краю, без отступа, курсив.

7. Полное наименование представляемой организации: выравнивание по правому краю, без отступа, курсив.

8. Область, населенный пункт, представляемой организации: выравнивание по правому краю, без отступа, курсив.

9. Текст: выравнивание по ширине, абзацный отступ – 1,25 см, начертание обычное.

10. Все рисунки и таблицы, должны быть пронумерованы и снабжены названиями или подрисуночными подписями. Рисунки, фотографии, схемы размещаются только в хорошем качестве, в черно-белом цвете.

11. Список литературы оформляется в соответствии с действующим ГОСТом Р 7.0.5-2008 и приводится в конце работы. Источники на иностранных языках располагаются после источников на русском языке. Ссылки в тексте на соответствующий источник из списка литературы оформляются в квадратных скобках, например: [7, с. 452
3. Прикладная методическая продукция - вспомогательный материал, дополняющий, иллюстрирующий, более полно раскрывающий тему, отраженную в других видах методической продукции.

Сценарий – самый распространенный вид прикладной методической продукции. Сценарий – это конспективная, подробная запись праздника, любого дела. В сценарии дословно приводятся слова ведущих, актеров, тексты песен. В ремарках даются сценические указания: художественное оформление, световая партитура, движение участников на сцене и т.д. Примерная схема сценария: название (сценарий праздника «Школьные годы чудесные!»); адресат; цели и задачи; участники, реализующие сценарий, действующие лица; полный текст выбранного сценария; использованная литература. Специалисту учреждения предоставляется возможность использовать сценарий не буква в букву, а разрабатывать собственные варианты, не повторяя ошибок. Сценарий может содержать устойчивые элементы, являющиеся основой формы праздничного действия:

- церемониал – торжественная церемония, яркий праздник (открытие, закрытие, награждение, вручение дипломов, грамот, призов участникам). Организаторам праздников необходимо четко соблюдать правила и условности, на которых строится церемония: подбор и распределение музыки, общий стиль формирования (расстановка участников, как элемент стиля, интонация, речь, темп);
- театрализация – речь идет не о спектакле, а о драматическом действии, представлении. Основные условия театрализации – это не сцена, а наличие драматургии, сюжетного хода, игровых ролей;

- возможность общения – организаторы стремятся устроить все так, чтобы у приглашенных людей была возможность поговорить друг с другом до начала и по окончании торжественной части праздника;

- атмосфера приподнятости, возбуждения – одновременно является условием и результатом успешного воплощения сценарного замысла. Особенностью праздничной атмосферы является то, что праздник всеми участниками переживается как бы на уровнях: «с собой», «с другими / всеми участниками», «через рассказ».

Тематическая подборка необходима при накоплении материалов для написания рекомендаций, сценариев. Это может быть подборка стихов, песен, игр, описание КТД цитат, поговорок, фотографий, рисунков и т.д. на одну определенную тему. Тематическая подборка оформляется в папку для бумаг, в скоросшиватель, в альбом, в большие конверты и др.

Картотека – систематизированное в алфавитном порядке (как правило – по темам или направлениям) собрание карточек со сведениями и материалами по методической работе. Картотеки могут быть: методической литературы; газетных и журнальных статей; методических разработок; медиатека; видеотека, фонотека и др. Картотека состоит из специальных каталожных карточек, заполненных по определенной схеме. По форме каталог может представлять собой либо каталожные карточки, объединенные в картотеку, либо просто линейный текст, либо папку-скоросшиватель с подборкой материалов.

Методическая тема – это конкретное направление, связанное с изучением и разработкой методических аспектов определенной проблемы, предмет методического исследования. Выбор методической темы обусловлен личным практическим опытом методистов, художественных руководителей, руководителей культурно-досуговых формирований, потребностями субъектов взаимодействия, спецификой работы. Этапами работы могут быть: выбор и обоснование темы, определение целей и задач, составление плана; отбор форм и методов работы над темой; накопление, систематизация и анализ теоретического и практического материала по теме; экспериментальная проработка материала, конструирование опыта; выпуск методической продукции; определение значения наработанного и сферы его применения. При разработке годового плана методической деятельности многие коллективы учреждений определяют методическую тему, над которой будут работать в течение всего года. Например, «Овладение принципами программно-методического обеспечения в культурно-досуговых формированиях».  
Документация учебно-методической продукции включает разработку планов, программ, учебно-методических пособий, предназначенных для внедрения в систему культурно-досуговых учреждений.

Подготовка методических материалов – дело творческое и непростое. Оно требует знаний, способностей и умения выполнить задуманное вовремя. 
Список рекомендуемой литературы
1. ГОСТ Р 7.0.5-2008 "Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления".- http://referatwork.ru/spisok_literaturi/oformlenie_spiska_literaturi

2. ГОСТ Р 7.0.4-2006 Издания. Выходные сведения. Система стандартов по информации библиотечному и издательскому делу. 

3. Бирженюк Г.М., Бузене Л.В., Горбунова Н.А. Методическое руководство культурно-просветительной работой: Учеб.пособ. – М.: Просвещение, 1989. –с.50-95.

4. 2. Жарков А.Д., Чижиков В.М. Культурно-досуговая деятельность: М.: МГУК,1998.

5. 3. Кочетов А.И. Культура педагогического исследования.- 2-у изд., испр.и доп.- Мн.: Ред.журн. «Адукацыя i выхаванне», 1996. –312с.

6. 4. Методическая деятельность. Словарь – справочник. – Пермь., 1990, 89 с.

7. Примерное положение о порядке подготовки, оформления и издания методической, учебной и научной литературы в ИГЭА /  Сост. Т.И. Сизых. Иркутск: Изд-во ИГЭА, 2001. 44 с.

Ольга МИХАЙЛОВА

Рекомендательные заметки к периодическим изданиям культурно-досуговых учреждений Иркутской области 

Никому не нужно объяснять, насколько важна для каждого населенного пункта деятельность вашего учреждения. Также очень важно  популяризировать народную культуру и приобщать к ней все большее количество людей. Критерии, по которым мы оцениваем издания, применяются в повседневной журналистской практике. Но они важны не только для журналистов-профессионалов, но и для всех тех, кто решил заняться выпуском собственного средства массовой информации. Это актуальность, системность подачи материалов, грамотность и литературное качество текстов, оценивали оформление издания (первую полосу, иллюстрации, верстку, шрифты и т.д.), наличие тематических страниц, рубрик, а также жанровое разнообразие всех текстов. При желании и четком следовании правилам у вас получатся качественные издания. Отрадно, что многие освоили верстальную программу: разделяют текст на колонки, размещают на полосе иллюстрации, придумывают рубрики и тематические страницы. Почти у всех оформлена шапка (на первой полосе есть название издания, номер выпуска, периодичность), также у многих указаны выходные данные (внизу на последней полосе учредитель, адрес, контактный телефон, тираж). Однако надо указать главного редактора, а без него не существует ни одно СМИ (важно знать человека, который отвечает за организацию всего номера). 

Хотелось бы отметить разнообразие материалов: продолжайте рассказывать о прошедших мероприятиях. Но вместе с тем в материалах старайтесь отразить суть народного творчества, описывайте народные обряды, традиционные праздники, рассказывайте, чем живет, чем интересно и уникально население вашего района. Старайтесь публиковать меньше «отчетных» материалов, в которых вы рассказываете в цифрах, что, сколько и когда сделало ваше учреждение. Для этого сделайте постоянную тематическую страницу «официально», но не забивайте подобной информацией весь номер. 

Теперь позвольте дать несколько рекомендаций (акцент на газетные выпуски):

1. Иллюстрации (всё, что касается фотографий, рисунков, графиков и пр.). Почти во всех изданиях заметно стремление поставить как можно больше фотографий. Не делайте этого. Во-первых, формат ваших изданий – А4 – не позволяет этого сделать. Фотографии получаются очень мелкими, порой даже трудно их разглядеть. Пусть будет одна фотография, но большая и качественная. Тем более, когда много – это уже пестро, а не ярко и красиво.  Также не стоит выделять фотографии в рамки, накладывать одну на другую (если это не специальная задача жанра), поворачивать по диагонали и пр. 

Избегайте «случайных» картинок, напрямую не связанных с публикациями.

Не допускайте слишком бытовых фотографий, которые предназначены для семейного круга.  

2. Шрифт – должен быть одного размера. На полосе (как и в издании в целом) не стоит использовать больше двух-трех разных шрифтов. Он должен хорошо читаться (не мелкий, без лишних узоров и пр.). Выделение жирным или курсивом допускается только в особых случаях. Не нужно пестрить этим по всему тексту. 

Однако шрифт заголовка должен отличаться: быть большего размера, чем основной, привлекать внимание читателя. 

3. Дизайн, общее оформление должно быть узнаваемым, все полосы должны гармонично и эстетично смотреться вместе. Если используете верхние и нижние линейки – то на всех полосах, вверху каждой страницы обязательно название, номер и дата. 

Первая полоса должна быть узнаваемой. Самое главное – она должна привлечь внимание. Помимо шапки издания (см. выше) публикуйте, например, фотографию на одном и том же месте, одного размера. Можно поставить колонку редакции, анонсы или что-то еще. В этом никто не ограничивает, но оформление первой полосы должно стать традиционным.

От количества колонок будет зависеть их ширина. На одной полосе в разных материалах она может меняться. Но не переусердствуйте. Главное – чтобы смотрелось эстетично. 

4. Грамотность и литературное качество текстов должно быть на высоком уровне. Грамотность важна так же, как и содержание. Язык СМИ играет важную роль, как в распространении русского языка, так и в повышении грамотности населения. Не важно, кем написаны материалы – профессиональным журналистом или человеком из иной сферы деятельности. Самое главное, что вы не только как работники культуры, но и как авторы текстов несете культуру русского языка в массы. В то же время тексты должны быть простыми, ясными, интересными, логичными. 

Придумывайте интересные заголовки. Это сложно, но попробуйте перечитать свой текст и обязательно найдете там «зацепку». Кстати, заголовки не нужно выделять кавычками, а после них никогда не следует ставить точку. 

Следите за пунктуацией: много лишних запятых. Все путают тире и дефисы, либо просто не задумываются об этом – на «мелочи» тоже необходимо обращать внимание.  

Грамотная подача – если это заимствованный материал (из книги, Интернета, другого СМИ), обязательно указывайте источники информации. 

5. Сделайте постоянные рубрики, тематические страницы. С помощью них вы будете акцентировать внимание читателей на важных вещах, ориентировать во всем многообразии представленных тем, да и просто придадите своему изданию упорядоченный вид. 

6. Но содержание превыше всего. Своим читателям вы можете рассказать о многом, даже лучше профессионального журналиста. Вы владеете знаниями о такой огромной и самой интересной сфере нашей жизни – культуре. 

Не публикуйте ничего, что не соответствует тематике вашего издания. 

Напоследок позвольте дать совет: перед тем, как начать делать собственное издание, посмотрите на то, что уже создали до вас. Составляйте по аналогии и добавляйте свою фантазию. Я уверена, что вам это обязательно поможет. Также рекомендую прочитать пособие Дэвида Рэнделла «Универсальный журналист», главы 16, 17 (электронная версия есть в Интернете). Это произведение написано на доступном языке, очень интересно,  легко читается и быстро запоминается. 

Н. В. Останина

редактор ГБУК «ИОДНТ» 

Рекомендации по составлению релизов
В настоящее время, когда учреждения культуры имеют возможность распространять информацию о своей деятельности, а многие смогли создать собственные сайты, остро встал вопрос о наполнении контента. Информация о событиях нам необходима не только для размещения на сайте учреждения, но и на сайте Дома народного творчества, администрации города или района, на других интернет-источниках.

Контент сайта  – это все информационные материалы, из которых и состоит сайт. Именно это главное его звено, которое определяет, будет ли сайт посещаемым.

От вида сайта зависит и вид информации. Сайт-визитка будет шаблоном с минимальным объемом, интернет магазин будет состоять из визуальной картинки  и характеристики. В культурно-досуговых учреждениях преобладают информационные сайты. Они вмещают достаточно большой виртуальный массив информации, включающий в себя множество различных тематических разделов меньшего размера и являются для посетителя основным источником информации. Такие сайты напоминают энциклопедию или специализированный журнал. Такой сайт может содержать следующие виды информации: документы, информационные статьи, фото-аудио-видеоматериалы, анонсы, релизы, афиши.

Чтобы завладеть вниманием пользователей надо соблюдать требования к информации: она должна быть тематической (традиционная народная культура), подана в удобной форме для чтения и восприятия (анонс-релиз, пресс-релиз). Главное –  информация должна быть актуальной и востребованной. Её нужно составлять именно с учетом этих критериев. 

Писать информацию в учреждениях культуры приходится многим: руководителям, методистам. Для того, чтобы её было проще написать, надо знать несколько правил и различать пресс-релизы: анонсы, посты и статьи.

Для написания релиза надо знать несколько правил:

1. Выбрать правильно целевую аудиторию. Нельзя понравиться всем.

2. Определить главную тему события. Тема может быть только одна, раскрывая которую вы информируете, а не развлекаете.

3. Первый абзац – главная информация.

Журналисты и посетители сайта просматривают только заголовок и первый абзац, и, если вы не привлечете их внимание, они переключат внимание на другой объект.

Анонс – предварительное оповещение о событии. Он пишется за 10 дней до события по схеме: «Что?», «Где?», «Когда?», «Кем проводится?», « Для кого?», «С какой целью?».  Посетитель сайта должен получить ответы на все вопросы: «О чем это событие?», «Где проводится мероприятие?», «Когда это произойдет?», «Почему это интересно или почему это произойдет?», «Как это работает?». И, самое важное, в чем выгода для пользователя? 

Не перегружайте первый абзац, стараясь ответить на все эти вопросы сразу. Кратко и четко первых три вопроса объедините в первый абзац, остальные, по смыслу и логике раскрывайте,  последовательно распределяя по степени важности информацию. 

Пост-релиз – это один из рабочих PR-терминов, означающих информационный материал, публикуемый в средствах массовой информации по следам проведенных мероприятий. Пишется на следующий день после события в виде «перевёрнутой пирамиды»: «Когда?», «Где?», «Кто?», «Кем проводится?», «Для кого?».  В последующих абзацах информация раскрывается. Читатель должен ответить на вопросы: «Чем эта история заинтересует интересна?», «Что произошло? «Где это произошло?», «Когда это произошло? «Кто в ней участвует?», «За что присудили первое, второе место?», «Какими качествами обладают участники?», «Почему они это делают?», «В ценность, престиж, эксклюзивность данного мероприятия?». 

(И если мероприятие понравилось пользователю, можно рассказать о периодичности проведения и интересных фактах, связанных с этой темой или её дальнейшее развитие.)
4. Представлять самую интересную часть истории в начале. Релиз не должен быть больше одной страницы и должен содержать одну новость. (В пресс-релизе должны быть: понятная зацепка, привлекающая внимание (информационный повод), дискуссионность, уместность (для аудитории читателя), актуальность. 

5. Релиз должен быть кратким, ёмким и вызывать доверие.

В пресс-релизах и статьях надо правильно составлять предложения, согласовывать времена и падежи,  соблюдать пунктуацию, писать непосредственно и определенно, создавая законченные суждения, выразить то, что вы хотите сказать простыми словами.  В статьях не должно быть:  опечаток, повторов, избитых выражений, гипербол, пустых, бессмысленных фраз или уменьшительных слов, самовосхваления, преувеличений, ненужной драматичности, невнятностей.

На сайте ГБУК «Иркутский областной Дом народного творчества» методисты могут размещать материалы о событиях в культурно-досуговых учреждениях в нескольких разделах: «Вести из области», «Река-память», «Пресса о нас», принять участие в описании объектов нематериального культурного наследия в раздел «НКН». 

«Вести из области». Читая материалы в этом разделе, посетители сайта узнают, какие мероприятия будут проходить или уже прошли в любом районе Иркутской области. Этот раздел активно заполняется релизами, пиарят деятельность ДК  г. Усть-Илимск,  Усть-Кут, Черемхово, Саянск, Тулунский, Чунский, Тайшетский, Куйтунский, Черемховский, Заларинский районы. Качество написания релизов заметно улучшается. Есть некоторые общие замечания к авторам релизов: в первом абзаце избегайте многочисленных эпитетов в описании и философских рассуждений. Излагайте только по одной мысли в каждом предложении. Реже используйте инверсию. Инверсия - это . В материале должна быть привязка к дате,  времени и месту. Заголовок у текста должен быть, и если в нем нет названия района, то в первом абзаце оно должно прозвучать. У текстов на нашем сайте должен быть автор, а у автора – должность и название учреждения. 

Пользуясь правилами, у вас легко сложится текст. Профессионализм в составлении пресс-релиза заключается в том, чтобы хорошо его написать и доставить его тому, кому он будет интересен. От этого будет зависеть 99% успеха вашего сайта. Помните, что читать информацию могут разные люди из разных уголков России, главное, чтобы она присутствовала в информационном поле и была качественной.

