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Сборник предназначен руководителям клубных формирований структурных подразделений МБУ Районного дворца культуры муниципального района Республики Башкортостан
ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ КЛУБНОГО ФОРМИРОВАНИЯ НА УЧЕБНЫЙ ГОД.


Важным этапом для руководителя клубного формирования перед началом учебного года является перспективное и текущее планирование.


Планирование - это обоснованная разработка приемов и результатов деятельности на определенный период. Планирование организует и дисциплинирует деятельность клубного формирования, становится предпосылкой удачных творческих событий и решений. 

Система планирования работы 
клубных формирований

В начале каждого календарного года руководителям клубных формирований необходимо составлять перспективный план работы на предстоящий год, исходя из общего плана работы учреждения, а также – администрации сельского поселения и образовательных учреждений. В этом документе должны быть прописаны запланированные мероприятия базового учреждения, минимально необходимый объем творческой работы к каждому из них, а также сроки исполнения. Это дает возможность руководителю клубного формирования рационально планировать свою работу по подготовке творческих номеров. 


На основе утвержденного календарного плана работы руководитель коллектива должен составить репертуарный план, где указывается перечень творческих номеров к культурно-массовым мероприятиям.

Репертуарный план можно составить по следующей форме:

Репертуарный план

	Тема мероприятия
	Репертуар
	Исполнитель (группа, трио, дуэт, соло)

	
	
	

	
	
	


Помимо этого каждый руководитель должен спланировать участие в фестивалях/конкурсах, воспитательную работу, развитие материально-технической базы коллектива. Перспективный план должен быть отражен в соответствующем разделе журнала учета работы клубного формирования (рекомендации по заполнению журнала последуют далее).
ТРЕБОВАНИЯ К ВЕДЕНИЮ ДОКУМЕНТАЦИИ.


Основным документом, отражающим работу клубного формирования, является журнал.

Требования к ведению журнала учета работы клубного формирования.

1. Журнал ведется руководителем коллектива или его старостой. 
2. Записи в журнале производятся регулярно.
3. Заполнение всех разделов обязательно.
4. Записи в журнале ведутся аккуратно (без исправлений корректором, зачеркиваний и заклеиваний и т.п.), чернилами одного цвета.

5. Внешний вид журнала должен быть опрятным.

6. Не допускается вырывание страниц (журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы).

7. Не допускается никаких дополнительных пометок.

8. В случае окончания журнала раньше окончания учебного года учет продолжается по той же форме в новом.

Хранение и контроль ведения журнала.

Журналы учета работы клубного формирования хранятся в кабинете художественного руководителя учреждения, курирующего работу клубного формирования, в течение 5 лет как документ строгой отчетности. Ведение журнала проверяется художественным руководителем один раз в квартал (последняя неделя квартала), о чем делаются соответствующие записи в разделе 6. 
Кроме того, журнал может подвергаться проверке контролирующих органов.
Журнал учета работы клубного формирования содержит следующие разделы:

· Общие сведения о клубном формировании и его руководителе.

· Список участников клубного формирования.

· Учет посещаемости и работы клубного формирования.

· Участие в мероприятиях.

· План работы коллективы на учебный год.

· Отчет  о работе коллектива за учебный год.

· Замечания по ведению журнала.

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

ПО ЗАПОЛНЕНИЮ РАЗДЕЛОВ ЖУРНАЛА.

Общие сведения о клубном формировании и его руководителе.

На обложке журнала указывается год, название учреждения, вид клубного формирования, название коллектива, группа (младшая, средняя, старшая). 
На первом форзаце напечатаны основные правила ведения журнала учета работы клубного формирования. Руководитель обязан ознакомиться с ними.

На титульном листе заполняются название учреждения, отдел, вид и название клубного формирования, а также расписание занятий.
На первой странице журнала указываются общие сведения о коллективе и о его руководителе. 

Со второй страницы план работы. Цель и задачи программы.
Цель - это  конкретный образ предполагаемого результата, на достижение которого будут направлены все усилия руководителя и участников клубного формирования. Цель в каждом деле может быть только одна, но вполне измеримая.

Цель может быть направлена:

· на развитие участников клубного формирования в целом, 
· на развитие определенных способностей,
· на обеспечение каждому участнику определенного уровня знаний и умений,
· на формирование определенных умений и культурных  потребностей,
· и т.п.

Варианты формулировок цели.

· Формирование духовно богатой, высоконравственной личности, владеющей русской народной манерой исполнения.

· Формирование интереса к хоровой культуре.

· Развитие личности участника, способного к творческому самовыражению через овладение основами хореографии.

Задачи - это пути, способы поэтапного достижения цели, т.е. тактика действий руководителя. 

Задачи должны соответствовать цели и подразделяться на группы:

обучающие задачи, то есть отвечающие на вопрос, что узнает, в чем разберется, какие представления получит, чем овладеет, чему научится участник, освоив программу;

 развивающие задачи связаны с развитием творческих способностей, возможностей, внимания, памяти, мышления, воображения, речи, волевых качеств и т. д. и указывают на развитие ключевых компетентностей, на которые будет делаться упор при обучении;

воспитательные задачи отвечают на вопрос, какие ценностные ориентиры, отношения, личностные качества будут формироваться у участников.

Формулировать задачи следует в едином ключе, придерживаясь во всех формулировках одной грамматической формы. Не следует забывать о том, что нет предела совершенству, а значит больше подойдут глаголы несовершенного вида, оставляющие возможность более длительного, и, следовательно, более глубокого действия.

	Глаголы
	Существительные

	способствовать
	помощь

	развивать
	развитие

	приобщать
	приобщение

	воспитывать
	воспитание

	обучать
	обучение

	формировать
	формирование

	обеспечивать
	обеспечение

	поддерживать
	поддержка

	расширять
	расширение

	углублять
	углубление

	знакомить
	знакомство

	предоставлять возможность 

и т.д.
	предоставление возможности 

и т.д.


Варианты формулировок задач.

Обучающие задачи.

· Способствовать овладению участниками русской народной певческой манерой исполнения.

· Обучать навыкам танцевального мастерства.

· Формировать музыкально-ритмические навыки.

· Обучать правильному дыханию.

Развивающие задачи.

· Развитие артистических, эмоциональных качеств у участников средствами вокальных занятий.

· Развитие координации, гибкости, пластики, общей физической выносливости.

Воспитательные задачи.

· Формировать гражданскую позицию, патриотизм.

· Воспитывать нравственные качества по отношению к окружающим

· Приобщать к здоровому образу жизни и гармонии тела.

Учет посещаемости и работы клубного формирования.  
Заполнение этого раздела является очень важным пунктом, так как именно он отражает содержание и периодичность работы коллектива.

В соответствии с тематическим планом работы коллектива записывается тема занятия, количество отведенных на нее часов и ставится подпись. 

Посещаемость занятий коллектива отмечается следующими условными обозначениями: 

отсутствовал по уважительной причине:
· работал/учился                       «р»/«у»

· находился в отпуске

«о»

· болен                                         «б»  

· отсутствовал


«н»

Заполнение графы отсутствующих на занятиях производится после выяснения причины отсутствия.

Напротив фамилий присутствующих никаких пометок не ставится! 

Дата проведения занятия проставляется фактическая (даты занятия могут не совпадать с расписанием в случае его переноса).  
Количество клеток «дата» (слева) равно количеству строк «тема» (справа) - 12 на каждой странице. Если учебный месяц закончен, а графы еще остались, заполнение продолжается на этой же странице. В этом случае вверху страницы на соответствующей строке дописывается название  следующего месяца. 

Например, в сентябре у коллектива было 6 занятий. Заполнено 6 клеток в графе «дата» (слева) и 6 строк в графе «тема» (справа). В строке «месяц» руководитель пишет сентябрь – октябрь и заполняет свободные клетки и строки соответствующими датами и темами октября. 

Когда все 12 клеток «дата» (слева) и 12 строк «тема» (справа) заполнены, руководитель переходит на следующий лист раздела. 

В строке «содержание занятий» (справа) не допускается многократное повторение  темы занятия (исключением может являться только подготовка к отчетному концерту). Тема занятия не должна быть слишком общей. Тематику занятий нужно отображать подробно и разнообразно, включая помимо учебно-тренировочных и воспитательные занятия. Постоянное повторение одной и той же темы занятий говорит о бессистемности работы руководителя клубного формирования и является поводом для дополнительной проверки его работы.
Среди тем занятий вокально-хорового коллектива могут быть, например, следующие (примеры взяты из учебно-тематического плана стороннего коллектива, размещенного на Интернет-ресурсах):
· Работа над репертуаром, выучивание литературных текстов и технически сложных мест.

· Упражнения на развитие дикции.

· Ритмическая работа. 

· Чистота интонации, фразировка.

· Работа над чистотой интонирования исполняемых произведений.

· Работа над единством дикционного звучания.

· Отработка упражнений, направленных на поддержание правильной позиции звука.

· Работа на сцене, работа с микрофоном. 
· Отработка положения рук при пении. Отработка пластических движений во время исполнения песни.
· Сценодвижение. Работа над сценическим образом.
· Поведение на сцене, умение преподнести исполняемую песню.
· Работа над мелодической линией песни.

· Работа над художественным образом песни.
· Индивидуальная работа с солистами ансамбля/хора.
· Разучивание сольных партий в песне. Пение в характере. Пение песни в сценическом образе.
· Работа над формированием совместного ансамблевого звучания.
· Работа над ансамблевым строем. Работа над интонационным строем.

· Создание ансамбля внутри строя.

· Формирование умения петь с сопровождением и без него. Работа над чистотой строя.
· Работа над точным звучанием унисона и звукоизвлечением (унисон в хоре).
· Манера исполнения вокального произведения (в зависимости от жанра).
· Работа над единой манерой исполнения.
· Пение a capella и с сопровождением.
· Подбор репертуара к концерту.
Среди тем занятий хореографического коллектива (эстрадного/современного танца) могут быть, например, следующие (примеры взяты из учебно-тематического плана стороннего коллектива, размещенного на Интернет-ресурсах):
· Разминка. Упражнения на «квадрате». Упражнение классического дренажа.

· Ритмический тренаж: музыкальные пространственные упражнения. Прогон танца «».
· Разминка. Постановка рук и ног в танце. Разучивание движений нового танца.
· Портретная гимнастика: упражнения для стопы, вытянутость носочков. Постановка танца «», соединение выученных упражнений. 
· Партерный экзерсис: упражнения на натяжение и расслабление мышц тела, для улучшения эластичности мышц плеча и предплечья, развитие подвижности локтевого сустава. 

· Разучивание движений к танцу «».
· Постановка головы, освоение понятий вытянутости и выворотности. Разучивание движений танца «».
· Постановка корпуса, рук, ног, головы, развитие природных данных. Боковой галоп, шаг с вытянутыми носочками. Разучивание движений танца «».
· Разучивание мужской и женской партии танца «».
· Ритмический тренаж: ходьба парами, змейкой, звёздочкой. Постановка корпуса. Повторение танца «».
· Классический тренаж. Танцевальные движения «Глубокие выпады», «Волна». Разучивание движений танца «».
· Разучивание отдельных элементов, движений.

· Соединение движений танца «».
· Упражнения на растяжку мышц ног. Отработка движений танца «».
· Повторение выученных движений и танцев.
· Танцевальная импровизация. Свободная танцевальная импровизация под заданную музыку.
· Составляющие характера танца: мимика, жесты, танцевальные акценты и т.д.
· Повторение танцев «», «». Синхронность движений. Отработка четкости и ритмичности движений.
· Танцевально-образные движения. Повторение и отработка выученных танцев. 
· Пространственные перестроения в танце.

· Подготовка к концерту. Отработка четкости и ритмичности движений.
В течение учебного года состав клубного формирования может меняться. Если участник выбыл, то  напротив его фамилии в графе «дата» (слева) пишется «выбыл с … числа», в этом случае на следующей странице раздела в список коллектива его больше не вносят. Если пришел новый участник, его дописывают в конце списка и в графе «дата» (слева) пишется «прибыл с … числа». 

Исправления, зачеркивания и дочерчивание строк и столбцов не допускаются!

Отчет о работе коллектива за учебный год.
Отчет о 
работе клубного формирования руководитель делает за весь творческий год, основываясь на план по тем же направлениям (творческое, воспитательное, организационное), указывая преимущественно статистические данные по каждому пункту. 
Например:

Коллектив принял участие в 17 мероприятиях (организуемых базовым, а также сторонними учреждениями, без перечисления, так как эти мероприятия уже указаны в Разделе 3!).

Обновление репертуара – 3 постановки, из них 2 массовые, 1 дуэт.

Организовано участие в 3 фестивалях и конкурсах (без перечисления, так как эти мероприятия уже указаны в Разделе 3!).

Подготовлен и проведен отчетный концерт 25 апреля 2018 года.

Коллектив принял участие в 2 информационно-просветительских акциях (без перечисления!).

Подготовлено и проведено 4 воспитательных мероприятия внутри коллектива (без перечисления!).

Обновлен 1 комплект сценических костюмов для танца «Вдохновение», закуплен комплект сценической обуви к танцу «Весенний дождь».

Приобретен новый музыкальный центр для проведения репетиций.

Произведен косметический ремонт раздевалки репетиционного зала.

Раздел 6. «Замечания по ведению журнала»

(страница 46).
В этом разделе художественный руководитель учреждения, курирующий работу клубного формирования, (или другое проверяющее лицо) не реже одного раза в квартал делает отметку о результате проверки ведения журнала. Указывает дату проверки, замечания или предложения по оформлению и ведению, если таковые есть, и ставит свою подпись с расшифровкой (Ф.И.О. и должность проверяющего).

Замечания, указанные в этом разделе, должны быть обязательно учтены, а рекомендации обязательны к исполнению руководителем клубного формирования.
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