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Введение

Метод – от греч. methodos – путь исследования или познания, теория, учение.

Методика – от греч. methodike – совокупность методов.

Метод – способ, порядок, основания; принятый путь для хода, достижения чего-либо, в виде общих правил.

Методический – порядочный, правильный, основательный, постепенный; составленный по известному порядку, способу, правилу.

Метод – правильный путь, способ, план для достижения определенной цели: в науке – способ и порядок исследования предмета для получения наиболее полного и соответствующего истине результата.

Методика (в социологии) – система операций, процедур, приемов установления социальных фактов, их систематизации и средств их анализа. 

Методика включает:

- способы сбора первичной информации;

- правила выборочных исследований;

- способы построения социологических показателей;

- другие специализированные процедуры эмпирического исследования;

- методику анализа данных и другие техники, разрабатываемые в иных областях знания и используемые в социологии.

Методическая работа – это целенаправленный, целостный, непрерывный процесс, направленный на повышение профессионализма и квалификации работников как показателя качества кадрового потенциала организации.

Целостность и непрерывность – главные характеристики методической работы, подчёркивающие подчинение всех её составляющих единой цели, последовательность и непрерывность мер по её достижению.
Цели и задачи методической работы

Чтобы эффективно вести методическую работу, необходимо в первую очередь чётко представлять себе её цели и задачи.

Главная цель методической работы – это непрерывный рост профессионализма и квалификации руководителей, специалистов учреждения культуры, развитие их творческого потенциала, эрудиции и компетентности, а конечная цель методического обеспечения – оснащение учреждений культуры передовой методикой и на этой основе обеспечение уровня работы, соответствующего потребностям общества и каждого человека в отдельности. Методическая работа должна иметь чётко обозначенные задачи, которые отражают её отношение к организации в целом, к коллективу, к руководителям творческих коллективов и к участникам коллективов, к посетителям.

По отношению к учреждению методическая работа решает следующие задачи:

- нормативно-правовое, методическое обеспечение деятельности учреждения;

- совершенствование существующих и внедрение новых технологий, форм, методов, способов социально-культурной деятельности, передового опыта, современных информационных технологий;

- информационное обеспечение.

По отношению к специалистам методическая работа решает следующие задачи:

- повышение уровня профессионализма (профессионализма знаний, общения и самосовершенствования);

- ознакомление и обучение методике использования в профессиональной деятельности современных технологий, методик, приёмов и способов;
- совершенствование деятельности руководителей творческих коллективов по организации творческой, учебной работы участников коллективов;

- обучение технологии использования современных способов анализа и мониторинга качества услуг;

- поддержка поисковой, экспериментальной, инновационной деятельности;

- организационное и содержательное сопровождение аттестации специалистов;

- организация информационного обеспечения профессиональной деятельности работников;

- внедрение в практику работы основ научной организации труда.

По отношению к коллективу методическая работа решает такие задачи, как:

- согласование понятий, ценностей, представлений и позиций по вопросам социально-культурной деятельности;

- сохранение, поддержка и развитие традиций коллектива;

- способствование формированию доброжелательной, созидательной, творческой среды;

- организация и стимулирование процессов повышения квалификации работников;

- создание комплекса условий для изучения, обобщения, внедрения и распространения передового опыта (внешнего и внутреннего).

По отношению к участникам творческих коллективов:

- методическая работа обеспечивает оказание учебно-методической помощи по конкретным видам творчества.

Таким образом, мы дали общее представление о методической работе как объекте управления. Рассмотрим теперь сущность и функции методической работы.
Примерный перечень функций методической службы:
- методическое обеспечение и координация процессов сохранения нематериального культурного наследия, развития народного творчества и социокультурной интеграции через сеть учреждений культурно-досугового типа, организаций других организационно-правовых форм, общественных объединений и творческих коллективов;

- организационное обеспечение проектов и программ в сфере традиционной народной культуры, любительского искусства, социокультурной интеграции и патриотического воспитания;

- информационное обеспечение субъектов культурной политики по предмету деятельности;
- творческое воплощение художественных проектов и программ, отражающих результаты государственной культурной политики по сохранению нематериального культурного наследия, развитию любительского искусства, социокультурной деятельности и патриотического воспитания;

- осуществление общественных связей по вопросам организации и участия в фестивалях, конкурсах и смотрах национальных культур народов, проживающих в Краснодарском крае;
- разработка методик сохранения традиционной многонациональной культуры; 
- организация фестивалей, смотров, конкурсов, других общественно-культурных акций;
- сбор и фиксация на различных носителях образцов народного творчества;
- мониторинг деятельности культурно-досуговых учреждений, аналитическое обобщение творческих, досуговых и социокультурных процессов;
- создание базы данных по жанрам народного творчества, культурно-досуговой деятельности;

- обеспечение аналитических, социологических и маркетинговых исследований по предмету деятельности;

- разработка методических материалов по различным аспектам народного творчества и культурно-досуговой практики;

- повышение квалификации руководителей и специалистов по предмету деятельности, передача навыков через систему постоянно действующих выставок, студий, мастер-классов, семинаров;

- издание методических, рекламных и других материалов по предмету деятельности;

- ведение базы данных о народных коллективах.

Уровни управления методической работой:
стратегический уровень – определение целей системы методической работы в целом и координация деятельности учреждений культуры. Этот уровень представлен органами управления культуры (федеральных, субъектов Российской Федерации, муниципальных); научно-исследовательскими институтами; институтами (факультетами, курсами) повышения квалификации; научно-методическими (учебно-методическими) центрами, кабинетами и т.п.;
тактический уровень – управление процессом методической работы в учреждении культуры в целом и координация деятельности работников, осуществляемые администрацией учреждения и методической службой;
оперативный уровень – непосредственное управление методической работой в каждый момент времени со стороны руководителей методических объединений.

Управление методической работой осуществляется методической службой, которая решает широкий спектр вопросов:

- образовательные: создание системы непрерывного повышения квалификации руководителей и специалистов по основным направлениям деятельности; повышение управленческой культуры руководителей;
- информационные: обеспечение профессиональной информацией по различным направлениям социально-культурной и культурно-досуговой деятельности; информационно-методическое обеспечение самообразовательной деятельности коллектива;
- консультативные: консультации по различным профессиональным проблемам, оказание помощи творческим коллективам;
- проектировочные: участие в разработке программ, проектов и др.;
- экспертные: экспертиза разработанных специалистами инновационных форм, методов и средств культурно-досуговых технологий;
- аналитические: анализ итогов деятельности культурно-досуговых учреждений;
- прогностические: прогнозирование направлений деятельности учреждений; перспектив развития методической работы.

Планирование методической работы
Цель планирования методической работы заключается в обеспечении единства действий органов управления культуры, коллективов учреждений в определении приоритетов методической работы, её содержания, форм и методов.

При составлении плана необходимо оценивать:

- степень соответствия содержания планируемых мероприятий основным требованиям концепции развития отрасли культуры на долгосрочную перспективу;

- степень соответствия оперативных, тактических, годовых планов стратегическим, перспективным планам развития отрасли культуры, конкретного учреждения;

- степень выполнения и эффективности проведённых за предыдущий период мероприятий;

- конкретность, чёткость и персональную ответственность исполнителей и организаторов всех мероприятий;

- глубину и системность планируемых мероприятий.

Планирование методической работы необходимо проводить на диагностической основе. Такое планирование позволяет включить в план те мероприятия, которые необходимы на данный момент времени и на перспективу.

Основными источниками планирования и формирования содержания методической работы являются:

- законы Российской Федерации;

- нормативные документы, инструкции, приказы Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, определяющие цели и задачи отрасли культуры;

- программы развития учреждений;

- учебники, учебные пособия, позволяющие расширить, обновить традиционное содержание методической работы;

- новые методические исследования, повышающие уровень методической службы;

- инновации, раскрывающие по-новому содержание методической работы;

- пролонгированная диагностика и прогнозирование уровня подготовки специалистов, помогающих определить основные проблемы, задачи методической работы, её тематику;

- диагностика и анализ слабых звеньев в методической работе и их причин, а также затруднений работников;

- использование информации о массовом и передовом опыте методических служб в отрасли культуры, в городе, регионе, республике.

В целом планируемое содержание методической работы включает в себя следующее:

- углубленное изучение основ теории и практики социально-культурных процессов в обществе;

- изучение новых методов работы на основе теории и опыта специалистов-новаторов, творчески работающих в России и за рубежом;

- изучение нормативных документов органов культуры, вносящих коррективы в финансово-экономические и правовые аспекты деятельности учреждений культуры;

- изучение и обобщение передового опыта работы коллег учреждений культуры, района, города, области и т.д.

Выделение этих компонентов содержания методической работы условно и может меняться в зависимости от конкретных условий.

Разработка программы развития культурно-досугового учреждения клубного типа (методические рекомендации)
Прогнозирование развития любого учреждения, в том числе учреждения культуры клубного типа, можно осуществить путём стратегического планирования. При этом проектная деятельность организации должна рассматриваться как составляющее звено стратегического планирования.

В настоящее время большинство культурно-досуговых учреждений находятся в процессе преобразований, изменений, поиска оптимальных путей, форм, системы существования и развития. Для того чтобы чётко ориентироваться в окружающем социально-культурном пространстве, осмыслить свою роль и место в нем, сейчас, как никогда, каждому учреждению культуры жизненно необходима комплексная Программа развития.

Сложность разработки документа заключается в его уникальности. Настоящую, действенную Программу нельзя позаимствовать у соседа, потому что его Программа рассчитана на его конкретные условия, а ваша должна до последних мелочей учитывать все обстоятельства жизнедеятельности вашего учреждения.

Общей в работе над Программой может быть только методика разработки. Содержание Программы индивидуально. 

Практика учреждений, на протяжении ряда лет работающих по подобным Программам, показывает, что для работы над ними лучше всего использовать метод программно-целевого планирования. 

Методика разработки программы
Процесс разработки Программы состоит из 5 этапов. 

1 этап – предварительный анализ внутренних возможностей культурно-досугового учреждения и его внешней среды. Изучение внутренних возможностей включает в себя анализ: всех ресурсов культурно-досугового учреждения; категорий потребителей его услуг; потребностей и ожиданий потребителей; эффективности работы по отдельным направлениям; форм и условий предоставления услуг.

Итогом внутреннего анализа должно стать принятие наиболее важного для дальнейшего развития культурно-досугового учреждения решения. Допустим, им стало решение создать программу учреждения – центра организации культурного и духовного развития населения муниципального района. Поскольку это решение станет основой разработки содержания Программы, все дальнейшие шаги мы будем планировать, исходя из него.
Анализ внешней среды предполагает оценку деятельности культурно-досугового учреждения в сопоставлении с другими учреждениями с учётом 5 факторов: политического, экономического, социального, технологического, рыночного окружения.

2 этап – построение иерархической схемы, показывающей, как главная цель программы разбивается на подцели следующего уровня, каждый из которых направлен на достижение одного чёткого результата ответственным исполнителем. 

Сначала определяется социальное назначение культурно-досугового учреждения. Затем, исходя из него, намечается стратегическая цель Программы. Пути достижения цели конкретизируются в определённых задачах. 

Определяем: 

социальное назначение учреждения – центр организации культурного и духовного развития населения  муниципального района; 

стратегическая цель – обеспечение участия населения в культурной жизни и творческой деятельности; 

задачи, посредством решения которых предполагается достижение цели – повышение доступности услуг культурно-досуговых учреждений, повышение качества культурных услуг, сохранение и развитие творческого потенциала населения.

Так, например, задачу повышения доступности услуг культурно-досуговых учреждений можно решать путем укрепления сотрудничества с органами местного самоуправления поселений, путем оптимизации работы поселенческих культурно-досуговых учреждений, путем повышения уровня организационно-методической деятельности культурно-досуговых центров. 

Перечень конкретных программ, проектов, мероприятий: 

- цикл районных массовых мероприятий;

- оборудование методического кабинета;

- издание сборника клубных сценариев; 

- программа районной "Школы клубного работника" и т.п.

Этот этап подготовки Программы, представленный графически, позволяет каждому её участнику наглядно представить всю Программу, увидеть в ней своё место и оценить степень ответственности за результат.

3 этап – выбор стратегии. Стратегий, то есть путей достижения цели, может быть несколько. На этом этапе следует рассмотреть все возможные стратегии и выбрать наиболее продуктивные. 

Стратегия не заканчивается рамками реализации Программы. Она оказывает влияние на все аспекты деятельности учреждения, предусматривает взаимоотношения с внешней средой, оценивает профессиональный уровень исполнителей Программы.

Стратегия нашей условной Программы в том, что после её реализации культурно-досуговое учреждение продолжает работать как центр организации культурного и духовного развития населения муниципального района.

4 этап – разработка политики реализации стратегии. 

Разрабатывается нормативная документация, необходимая для реализации проекта. Существующие в культурно-досуговом учреждении правила пересматриваются и корректируются в соответствии с потребностями Программы. Корректируются должностные инструкции сотрудников. Возможно, разрабатываются положения о новых структурных подразделениях. Например, о методическом центре или организационно-методическом отделе, секторе нестационарного обслуживания или отделе по работе с культурно-досуговыми учреждениями муниципального района. Не исключено, что кадровое обеспечение Программы потребует принять в штат заведующего сектором или программиста, водителя передвижного клуба или бухгалтера.

5 этап – распределение ресурсов.
Под ресурсным обеспечением подразумевается весь потенциал культурно-досугового учреждения: помещение, финансы, оборудование, персонал и т.д. Каждый проект Программы требует своего объёма и способа распределения затрат. 

Следует заметить, что реализация проектов осуществляется одновременно с повседневной деятельностью культурно-досугового учреждения и при ограниченных ресурсах может возникнуть необходимость их перераспределения. К примеру, финансирование одного направления за счёт сокращения другого, привлечение в проектную команду сотрудников, занятых в обслуживании и т.п. Правильное распределение ресурсов поможет избежать противостояния между текущей и проектной деятельностью учреждения. Важность этого этапа возрастает при одновременной работе нескольких программ. Даже если каждая из них в отдельности обеспечена ресурсами, на организацию одновременно всех проектов потенциала может оказаться не достаточно. В этом случае планирование нужно корректировать.

Все этапы планирования Программы, а впоследствии и жизненный цикл каждого проекта, должны сопровождаться мониторингом. Переход от одного этапа к другому следует осуществлять по достижении промежуточных результатов. Это контрольные точки мониторинга проекта. Нельзя переходить к следующему этапу проекта, если не достигнуты результаты на предыдущем. Своевременно провёденный анализ позволит не только снизить риски, но и сделать корректировку проекта в сторону улучшения. Допустим, промежуточный анализ показал, что сектор нестационарного обслуживания не в состоянии выполнить необходимый объем работ в поселениях. В результате корректировки принимается решение о создании отдела по работе с культурно-досуговыми учреждениями поселений.

Качественные особенности методики 

Использование этой методики в разработке любых проектов позволяет решать проблемы учреждения наиболее эффективным путём и в установленный срок. При такой схеме отсекается все лишнее, и высвечиваются информационные, методические, финансовые, кадровые, материальные и иные ресурсы, необходимые для реализации Программы.

Ориентир задаётся на достижение общего результата, а не на конкретные мероприятия, составляющие низовое звено.

Содержание программы

По форме Программа – документ, прошедший экспертизу и утверждённый на соответствующем уровне, – учреждения, органа управления муниципального образования и т.д.   

По содержанию Программа – документ с прописанными в нем целями, задачами, методами, посредством которых достигается цель. А также социальным адресом проекта, описанием проблемной ситуации, обоснованием необходимости и важности её разрешения в ходе реализации проекта.

Организационный блок содержит комплекс исследовательских, социально-экономических, производственных, организационно-хозяйственных мероприятий. Указываются сроки проведения мероприятий, ответственные за их исполнение, а также материальные средства, необходимые для реализации проекта. 

Проекты учреждения, наполняющие Программу, следует классифицировать и по уровню реализации. 

Уровнями реализации Программы могут быть отдельные структурные подразделения культурно-досугового учреждения, сеть культурно-досуговых учреждений, муниципальное образование, край, РФ. 

К примеру, на уровне реализации в структурных подразделениях могут быть разработаны проекты: "Рабочее место", "Компьютерный всеобуч", "Банк интересных идей".

Проектами, определяющими стратегическое направление деятельности культурно-досугового учреждения, могут стать "Мир молодёжи", "Возрождение семейных традиций", "Фестивальное движение", "Старшее поколение", "Народное творчество".

Для всей сети культурно-досуговых учреждений муниципального района можно разработать проекты "Курс молодого культработника", "Сельские вечера", "Творческий полет", "Служба скорой методической помощи", "Культурный десант".

Объединить все ресурсы учреждений культуры на уровне муниципального района может, например, районный целевой проект "Сохранение и развитие народного творчества". 

На более высоком уровне реализации – участие в краевой целевой программе "Культура", грантовой программе губернатора Краснодарского края, краевых проектах "Год культуры", "Год В.И. Сурикова, Год молодых талантов "Будущее начинается сегодня"и т.д.

К проектам федерального уровня может быть отнесено участие во Всероссийских конкурсах и фестивалях и т.п.

Оформление программы

Для участия Программы (либо отдельных её проектов) в различных конкурсах или грантах необходимо оформить заявку. Требования к проектам, представляемым к участию в конкурсе (или гранте), в основном, совпадают. 

Основные позиции типовой заявки:

резюме – краткое описание проекта; обоснование его необходимости; методы осуществления проекта; социальный адрес; значение;

полное описание проекта – проблема; цели и задачи; методы достижения с обоснованием; календарный план проекта; прогнозируемые результаты; эффект в долгосрочной перспективе; бюджет с обоснованием;

дополнительные сведения – информация об организации-заявителе и руководителях проекта; о ресурсах (кроме гранта), которые будут привлечены для реализации (с гарантийными письмами о софинансировании); о партнёрах (с рекомендательными письмами или письмами поддержки), о PR-продвижении проекта. 

В заключение необходимо подчеркнуть, что проектную деятельность учреждения необходимо рассматривать не только как звено стратегического планирования, но и как управленческий процесс. Без системы регулярного менеджмента разработанные стратегии не реализуются. Управление необходимо на протяжении всего жизненного цикла проекта, с момента зарождения инициативы по его разработке и заканчивая реализацией и оценкой.

Разработка Программы развития учреждения и реализация этого проекта имеет много преимуществ по сравнению с перспективным планированием деятельности:

- коллектив подтверждает свой профессиональный уровень и способность воспринять и обеспечить нововведения;  

- Программой учреждение подстраховывается финансово, поскольку ее утверждение на соответствующем уровне придаёт уверенности в завтрашнем дне, даже при неполном финансировании;

- всегда легче просить под конкретное дело, поэтому не исключено привлечение дополнительных средств для реализации Программы;

- повышается творческая активность, возможности самореализации специалистов. 

Таким образом, программное проектирование – способ ещё раз заявить о себе, подчеркнуть значимость своего учреждения и повысить его престиж.

20

