Методические рекомендации по заполнению и оформлению плана мероприятий культурно-досуговых учреждений Троицкого района на 2025 год. 

[bookmark: _GoBack]Название плана 
	№
п/п
	Наименование мероприятия
	Время проведения
	Место проведения
	Ответственные

	1. 
	Интерактивный урок «Памяти вашей будем достойны»
	27 января
	Зеленополянский СДК
	Петрова О.А.

	2. 
	Всероссийская патриотическая акция «Снежный десант»
	Январь
	КДУ района
	Валетова Т.С.,
Заведующие
филиалами 

	3. 
	Акция «Связь поколений»
	Февраль - май
	Троицкий МДК
	Спиридонова М.С.

	4. 
	Акция «Вахта Памяти»
	Февраль - июнь
	КДУ района
	Валетова Т.А.,
Заведующие
филиалами 

	5. 
	Мероприятия, посвящённые 80-летию разгрома советскими войсками немецко-фашистских войск в Сталинградской битве
	02 февраля
	КДУ района
	Спиридонова М.С.,
Заведующие
филиалами 

	6. 
	Митинг «И помнит мир спасенный», посвящённый Дню памяти о россиянах, исполнявших служебный долг за пределами Отечества
	15 февраля
	КДУ района
	Валетова Т.А.,
Заведующие
филиалами 



Общие пояснения: План представляет под собой таблицу, составленную из будущих мероприятий по направлениям вашей работы.
Используемый шрифт: Times New Roman, размер кегеля: 13, межстрочный интервал: 1,0.
Таблица выше вам прислана для образца, все параметры в ней настроены. Вы можете ее скопировать в свой документ и просто добавлять нужное количество строк, в них так же сохранятся все настройки. 
НЕЛЬЗЯ изменять границы таблицы, менять шрифт, размер кегеля и т.д.
Планы, не соответствующие рекомендациям данным ниже, будут отправлены на доработку.

Первая колонка «№ п/п»: Каждому пункту плана (п/п) должен соответствовать определенный номер. Вручную проставлять пункты НЕЛЬЗЯ!!! 
Что бы автоматически проставить номера необходимо:
Выделить первую колонку таблицы без первой строки названия и нажать на значок нумерации, программа автоматически проставит порядковый номер в каждую строку первой колонки (Рис. 1). 


                                       Рис. 1
Примечание: Программа часто автоматически ставит цифры так, что их не видно полностью или частично. Исправить это просто. Просто выделите цифровой столбец, нажав на одну из цифр, и потяните влево, система перенесет все цифры столбца автоматически. 
Вторая колонка «Наименование мероприятия»: Наименование мероприятия в основном состоит из 2 частей - форма мероприятия (акция, квиз-игра, концертная программа, интерактивный урок, фестиваль и т.д.) и названия, которое заключается в кавычки «» («Одна страна, единая песня!», «Кинодебют», «Время первых», «Живите в радости» и т.д.). Форма и название мероприятия начинаем с заглавной буквы. Третья часть в название мероприятия добавляется после названия мероприятия по необходимости, для пояснения тематики мероприятия, перед которой обязательно ставится запятая (Мероприятия, посвящённые 80-летию разгрома советскими войсками немецко-фашистских войск в Сталинградской битве; Мероприятия, посвящённые Дню памяти о россиянах, исполнявших служебный долг за пределами Отечества). В плане может отсутствовать название мероприятия, но тогда третья часть присутствовать обязательно!
!!!Форма мероприятия должна стоят перед его названием!!!
Правильно: Акция «Вахта Памяти»; Мероприятия, посвященные Дню Победы. 
Неправильно: вахта памяти акция, акция вахта памяти, Вахта памяти Акция, акция «Вахта памяти», Акция «вахта Памяти», «Вахта памяти» Акция, акция. 
ВАЖНО! Кавычки должны быть везде одинаковые 
Правильно: «…» 
Неправильно: ,, ... ,,  "..." 
Текст второй колонки выравниваем по ширине (Рис. 2). 



                                         Рис. 2



Третья колонка «Время проведения»: Необходимо указать дату мероприятия в формате: двухзначное число (27, 02, 10, 04 и т.д.) и месяц прописью (январь, май, ноябрь). Если точную дату указать не получается пишем только месяц, для долгосрочных мероприятий, которые проводятся в течении какого-то времени - месяца пишем через ТИРЕ (Февраль - июнь, апрель - май и т.д.).
Примечание: По нормам русского языка ТИРЕ – знак пунктуации, он в обязательном порядке отделяется пробелами с двух сторон.
Даты от 1 до 9 сопровождаются цифрой 0 (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09). Год НЕ СТАВИТСЯ, так как план предполагает проведение мероприятий только в 2024 году. Исключения составляют планы, составленные не на один год.
Правильно: 02 февраля, Февраль, Февраль – март.
Неправильно: 2 февраля, 2 Февраля, февраля 02, февраль, февраль-март, Февраль-Март, Февраль 2024 года, 2024 год.
Текст третьей колонки выравниваем по середине (Рис. 3). 
 Рис. 3

Четверная колонка «Место проведения»: В колонку вписывается название учреждения, ответственного за проведение мероприятия. Учреждение пишется с большой буквы с учетом сокращения (сельские Дома культуры – СДК, сельские Дома досуга – СДД). Для мероприятий, которые будут проходить во всех учреждениях района выбираем формулировку «КДУ района».
В плане по внестационарному обслуживанию населения прописывается село где будет проходить мероприятие и в скобочках ответственное учреждение: с. Червянка (Боровлянский СДК)
Правильно: Озеро-Петровский СДД, Боровлянский СДК, Троицкий МДК, КДУ района, с. Червянка (Боровлянский СДК).
Неправильно: Озеро-Петровский ДД, Озеро-Петровский СКДЦ, Озеро-Петровский сельский Дом досуга, боровлянский СКДЦ, Боровлянский сдк, ТМДК, ДК района, районные КДУ и т.д. 
Текст четвертой колонки выравниваем по середине, аналогично третьей (Рис. 3).

Пятая колонка «Ответственные»: В колонке прописывается фамилия и инициалы ответственного специалиста за мероприятие, БЕЗ ДОЛЖНОСТИ. Для мероприятий, которые будут проходить во всех КДУ района ставим фамилию и инициалы специалиста который будет курировать мероприятия в селах района и выбираем формулировку «Заведующие филиалами». Везде, где в четвертой колонке «Место проведения» стоит формулировка «КДУ района» в пятой колонке обязательно прописывается «Заведующие филиалами».
Правильно: Петрова О.А., Заведующие филиалами.
Неправильно: зав. филиалами, Петрова Ольга Алексеевна, Валетова Т.С. заведующая филиалом Боровлянского СДК, заведующие филиалами КДУ района и т.д. 
Текст пятой колонки выравниваем по середине, аналогично третьей и четвертой (Рис. 3).
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