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Методичні рекомендації організаторам музейної справи в закладах освіти

· Мотивація створення та визначення профілю музею

З чого починається музей? Інколи експонати приносять до школи, і вибір напряму дослідження формується випадково, в протилежному випадку – цей процес проводиться цілеспрямовано, за обраною темою. Таким початком може бути фотографія першого випуску учнів школи, ветеранів, стаття в газеті, написання дослідницької роботи, збір різних цікавих експонатів, які зберігаються в домівках учнів тощо. Але дуже важливо з перших етапів дослідження не загубити ту важливу інформацію, яку несе той чи інший експонат. На жаль, це дуже поширена помилка при зборі пам’яток. Цінність речі, про яку щось відомо, збільшується на багато разів, на ній можна зробити екскурсію, побудувати експозицію. Щоб ця інформація не забулася, не загубилася її необхідно фіксувати письмово (засоби фіксації наведені нижче). 

Музей не повинен бути собою зібранням матеріалів, мертвою виставкою фотографій і документів. Це жива, дійова сила. Адже процес збирання і пошуку більш виховує дитину, ніж просто відвідування музею.

Робота зі створення шкільного музею включає в себе такі ланки, як:

· підведення учнівського колективу до ідеї організації шкільного музею;

· обґрунтування профільної спрямованості, мети і завдань конкретного музею;

· визначення засобів їх реалізації;

· формування робочих груп і комісій, розподіл їх функцій;

· створення ради і громадського активу музею;

· організація практичної діяльності учнів щодо створення музею.

Музеї різних профілів відрізняються і складом фондів, тематичною спрямованістю експозицій і, певною мірою, – методами роботи.

Краєзнавчий профіль. Краєзнавчі шкільні музеї належать до комплексних, тобто таких, що ведуть роботу в різних напрямках. Збираючи, вивчаючи, систематизуючи і пропагандуючи регіональні пам’ятки історії, природні та мистецькі колекції, краєзнавчі музеї реалізують міжпредметні зв’язки в навчально-виховному процесі. Експозиція краєзнавчого музею складається з таких розділів: 1) природа краю (обов’язковий розділ); 2) історія (села, школи, краю); 3) культура краю (мистецтва, література). Тематика програм з навчальних предметів має спільне з тематичною структурою експозиції шкільного краєзнавчого музею. Таким чином, музей достатньо активно бере участь у навчально-виховному процесі.

Створення у школі повнопрофільного краєзнавчого музею — справа не одного року, а десятиліть, не одного вчителя, а всього учнівсько-педагогічного колективу. Створюючи у навчальному закладі музеї, краєзнавці-аматори зосереджували свої зусилля на виявленні, збиранні, збереженні, використанні у навчальному процесі місцевих пам'яток, об'єктів природи, пов'язаних з певними темами, що вивчаються на уроках історії, географії, природознавства, літератури, напрямками позакласної чи позашкільної виховної роботи. Тому часто зустрічаємо шкільні музеї, зібрання яких являють розрізнені колекції, а експозиції висвітлюють різноманітні теми, що являють лише окремі елементи майбутнього повнопрофільного (комплексного) краєзнавчого музею. Адже краєзнавство — всебічне комплексне вивчення певної території.

Історичний профіль. Чимала кількість музеїв історичного профілю.  Їхні фонди комплектуються історичними пам’ятками, які висвітлюють визначні сторінки історії. Серед них розрізняють музеї  історії села, краю (історико-краєзнавчі), навчального закладу, освітніх закладів району, широкого історичного профілю.

Військово-історичний профіль. Музеї бойової слави відтворюють героїчні сторінки історії окремих військових підрозділів, подвиги солдат і офіцерів, партизанів, підпільників – простих людей. Значну навчальну цінність мають матеріали листування, військове спорядження, нагороди.

 Меморіальний профіль. Як правило, такі музеї присвячені визначним особам: державним діячам, полководцям, ученим, митцям. У меморіальних музеях експонуються переважно оригінальні меморіальні речі, проте можна зустріти поєднання їх з копіями, муляжами.

Літературний профіль. Діяльність музею цього профілю спрямована на вивчення творчості письменників, драматургів, поетів. Чимало шкільних літературних музеїв присвячуються письменнику, ім’я якого присвоєно школі. Тематична структура музеїв цього профілю передбачає комплектування матеріалів, пов’язаних з життям, літературною та громадсько-політичною діяльністю письменника, його творчою лабораторією тощо.

Художній профіль. Порівняно з музеями інших профілів, таких музеїв значно менше. Причина цього – складність комплектування їх фондів: тут мають бути зібрані оригінальні твори мистецтва. Творча активність учнів, тісний зв’язок з громадкістю – основні фактори, що зумовлюють успішний розвиток будь-якого шкільного музею і особливо художнього. Зв’язки з творчими спілками, музеями, любителями мистецтва, художниками-аматорами, з широкими колами громадськості допомагають створити музеї, в яких представлені твори живопису, графіки, скульптури, прикладного мистецтва, до яких можна додати виставки дитячого малюнка.

Археологічний профіль. Існування такого напряму музеїв перешкоджають декілька умов, яких вкрай необхідно дотримуватися, оскільки збереження археологічних пам’яток для музеїв даного профілю є непростою справою. Згідно зі статтею 18 Закону України «Про охорону археологічної спадщини», прийнятого Верховною радою України 18 березня 2004 р. (№ 1626 - ІV), знахідки, одержані в результаті археологічних досліджень, є державною власністю. Вони підлягають обліку та класифікації відповідно до методики, затвердженої спеціально уповноваженим центральним органом виконавчої влади у сфері охорони культурної спадщини. Оскільки право проводити археологічні розкопки мають представники університетів, інститутів, яким видано відкритий лист Інституту археології Академії Наук України, то самостійно проводити експедиції заборонено. Учнівські колективи беруть участь у археологічних експедиціях, частіше всього, разом зі студентами. Збереження археологічних експонатів у приміщенні школи повинно бути узгоджено з керівництвом факультету, який був відповідальний за розкопки. 

Експонатами археологічного музею при навчальному закладі  може бути – підйомний матеріал знайдений на поверхні або знахідки знайдені під час археологічної експедиції, які не має наукової цінності
Етнографічний профіль. За останній період спостерігається значний зріст музеїв даного профілю. Загальна риса експозицій цього профілю це велика кількість побутових речей, інтер’єр української селянської хати.

Це основні профілі музеїв. Існують менш поширені такі, як історичного широкого профілю, галузеві, технічні тощо. 

· Збір та поповнення новими матеріалами музейних фондів

Існують декілька засобів поповнення музейних фондів. Частіше всього – це результат цілеспрямованої пошукової роботи. Можна провести шкільну акцію «Подаруй експонат музею!». В цьому випадку необхідно оголосити напрям діяльності (профіль) музею. Наприклад, можна написати об’яву у газету зі зверненням до свідків досліджуваної події. Досвід багатьох музеїв підтверджує ефективність такої форми пошуку. Під час такого листування дуже часто з’являється нова інформація про інші події – це початок нового пошуку. Якщо такої інформації забагато – необхідно створювати картотеку напрямів досліджень. 

Цікавий досвід має керівник музейного комплексу Кочетоцької ЗОШ Чугуївського району Стріляна Антоніна Михайлівна. Учням був розданий план опису вулиць, за яким треба було провести пошуково-дослідницьку роботу за такими пунктами:

· назва вулиці;

· походження назви вулиці;

· місце розташування вулиці;

· художньо-поетичний опис;

· створення карти;

· фотографії вулиць;

· головні об’єкти, їх історія;

· цікаві події, які відбувалися на вулиці;

· визначні діячі, які проживають на вулиці (фото, власні речі);

· архівні матеріали (документи);

· стан збереження вулиці.

Учні були поділені на команди за проживанням. Результат такої роботи виправдав затрачені зусилля – він надав повний опис усіх вулиць села.

Досить корисним заходом може бути проведення краєзнавчої експедиції під час канікул. Організація таких експедицій повинна проводитися згідно з Правилами проведення туристських подорожей з учнівською та студентською молоддю України, які затвердженні наказом Міністерства освіти і науки України від 24.03.2006 р. № 237 та зареєстровані Міністерством юстиції України від 01.06.2006 р. за № 660/12534 (http: zakon.rada.qov.ua).

Новий якісний етап у розвитку музейної справи може бути поширений засобами впровадження інформаційних технологій – створення презентацій різних напрямів роботи музею: екскурсій, зустрічей, заходів тощо. Це може викликати зацікавленість учнів, підняти престиж музею серед них та відвідувачів музею, стане у нагоді на вчительських семінарах. Якщо це музей історії школи, то протягом року кожний клас може збирати матеріали про свою діяльність, важливі події та оформити це в електронних презентаціях.  Наприкінці навчального року в музеї з’являється такі нові експонати. Через багато років учням буде приємно до нього завітати, передивитися «електронні літописи» на зустрічі випускників.

· Вибір приміщення для музею

У музейній справі є певні вимоги щодо розміщення музею. Приміщення повинно бути таким, яке забезпечує збереження, вивчення та експонування музейних колекцій. Як ідеальний варіант – це окреме, ізольоване приміщення. Кімната має бути в тіньовій стороні будови, щоб прямі сонячні промені в неї не потрапляли. На вікна необхідно повісити штори. Лампи освітлення не повинні перегрівати експонати. У приміщенні має бути постійна температура без різких коливань. Експозицію треба розміщувати на відстані від системи обігрівання. Необхідно забезпечити протипожежні заходи. 

Відомий приклад, коли для залучення більшої кількості учнів, доступу до літератури, музей створили у шкільній бібліотеці. Шкільна бібліотека в такому випадку повинна мати декілька кімнат або стінні перегородки. Музей і бібліотека доповнюють один одного. В наш час, коли потужні канали Інтернету починають переважати в отриманні інформації, таке поєднання може бути не тільки оригінальним, але і досить корисним. Це зручно для пошуку нової інформації музейного дослідження: література, довідники будуть практично під рукою. Таке поєднання дає репрезентативність, інформативність, виявлення та вивчення ознак першоджерел у процесі атрибуції, наукової обробки у музейній справі. Музейний предмет повинен використовуватися, в першу чергу, як джерело знань, а не тільки як засіб ілюстрування довільного змісту. Керівництво такого музею покладається на бібліотекаря.

· Організація діяльності музею при навчальному

закладі.

Організаційний період є вирішальним етапом у створенні шкільного музею. На цьому етапі велике значення має формування музейного активу. Природно, що ступінь участі школярів в організації музею буває різним. Виявлення інтересів учнів, визначення конкретних справ у процесі створення музею сприяє розвитку дитячої ініціативи, прагненню до активної участі в громадському житті. Відомо, якого великого значення надавав А.С. Макаренко залученню дітей до активної соціально значущої діяльності. «Надзвичайно важливим,— писав він,— є процес утворення активу. Якщо цей процес пустити на самоплив, а з активом не працювати, ніколи не утвориться справжній робочий актив». Серед багатьох музеїв Харківщини, коли це добре налагоджено, діти із задоволенням беруть участь у роботі музею закладу. Існування такого досвіду доводить те, що це цілком можливо і в наш час, що можна зацікавити дітей цією справою, не зважаючи на негативний стереотип про молодь, яка захоплюється тільки сучасною технікою. Цікавий досвід у Харківської ЗОШ І-ІІІ ст. № 97. Керівнику музею – Бондаренко Лілії Михайлівні вдалося створити дуже потужний музейний комплекс під назвою «Пам’ять». Зараз музейний комплекс налічує повних 8 експозицій. Координуючим центром є рада музею, до складу якого входять учні 6-11 класів, вчителі та члени ради ветеранів. При раді кожного музею працюють 8 груп: екскурсоводів, фотокореспондентів, група художників, відділ листування, відділ зв’язку з громадськими організаціями, штаб «Милосердя», клуб ветеранів «Добра надія». Учні менших класів мають класи-супутники зі старших, які передають їм власні знання з музейної справи закладу.  Вони поступово залучають наступні покоління, передають їм зміст музейно-пошукової роботи. Таким чином, залучаються майже усі учні школи. 

У позашкільній виховній роботі використовуються різноманітні форми організації учнів. Це гурткова робота, різні клуби, товариства, туристська і краєзнавча робота, факультативні заняття. Відомий методист О.О.Вагін підкреслював, що гурток є найбільш гнучкою формою, яка частіше всього стає організаційним центром цілого ряду позакласних заходів. Висока оцінка гурткової роботи невипадкова. Гурток надає можливість організовувати методичні заняття за певною програмою і з постійним активом. Робота у гуртку перетворює учнів в активних помічників учителя і при створенні шкільних музеїв.

Саме гуртки і шкільні товариства об'єднують найпідготовленіших учнів, які володіють широким колом знань і вмінь з тих чи інших шкільних предметів і певними інтересами. У цьому випадку рекомендовано скористатися гуртковими програмами, підготовленими колективом Українського державного  центру і краєзнавства учнівської молоді (Орієнтовні навчальні програми туристсько-краєзнавчих об’єднань учнівської молоді / За заг. ред. Ю.В.Штангея. – Київ: ІЗМН, 1996.) або розробити авторську, яку треба узгоджувати за правилами,    розробленими методистами ХОНМІБО.

Формування активу, його підготовка вимагає значного часу, ініціативи і систематичних організаторських зусиль не тільки від керівника шкільного музею, а й від керівництва шкільних громадських організацій. Підготовча робота включає в себе оволодіння певними знаннями у галузі музеєзнавства, вироблення у школярів відповідних умінь і навичок. Залученню учнів до музейної роботи сприяє введення елементів дослідження в навчальний процес, їх діяльність у гуртку або шкільному науковому товаристві, участь у походах, експедиціях, підготовка доповідей і рефератів, участь в екскурсіях до музеїв. Для ознайомлення з методами музейного дослідження проводяться практичні заняття, спеціальні практикуми в архівах, державних музеях.

Існує певна система вироблення практичних умінь і навичок музейної роботи у школярів. Спочатку вивчаються музеєзнавча і спеціальна література, яка відповідає тематиці майбутнього музею. Учням рекомендується виписувати з літератури відомості, що стосуються теми дослідження. З метою ознайомлення з історією рідного краю організовуються спеціальні екскурсії в державні музеї. Різноманітні форми підготовчої діяльності прищеплюють учням вміння самостійно поповнювати свої знання, орієнтуватися в багатоманітній науковій інформації.

Організація шкільного музею є однією з форм самодіяльності й ініціативи учнів. Провідна роль в організації музею належить його раді. Вона є центром, що координує і спрямовує всю діяльність учнів. Рада обирається на загальних зборах шкільного активу. Як показує практика, до її складу входять найініціативніші школярі. Для підвищення статусу ради музею до неї можуть включатися керівники школи, представники громадсько-політичних організацій.

Для здійснення систематичного зв'язку з класами до складу ради доцільно ввести представників від усіх класів школи. На допомогу їй може бути утворена рада сприяння з спеціалістів-консультантів, співробітників державних музеїв, місцевих краєзнавців, працівників громадських організацій та установ.

Структура ради визначається конкретно, залежно від характеру музею і в процесі функціонування може змінюватися. Кількісний склад ради у школах може бути різний. Проте не слід робити її чисельною, щоб полегшити контроль за виконанням доручень.

Наступним етапом є чітке розподілення обов'язків між членами ради. Очолює раду голова — учень з певними організаторськими здібностями. Його обов'язки багатогранні. Він здійснює керівництво, проводить засідання, контролює роботу членів ради. Секретар веде протоколи засідань, несе відповідальність за збереження документації музею.

За членами ради закріплюються окремі ланки музейної роботи. З цією метою утворюються сектор і секції, очолювані членами ради. У шкільній практиці набула поширення структура ради музею, до якої входять сектори: збирацький (збір і дослідження матеріалів); обліку і збереження музейних фондів (ведення документації, дотримання правил зберігання експонатів): листування (налагодження зв'язків з державними та іншими шкільними музеями, з організаціями і окремими особами); експозиційний (влаштування виставок і експозицій): масової роботи (підготовка екскурсоводів та лекторів, організація і проведення екскурсій, зустрічей та інших масових заходів): технічних засобів (демонстрація відеоматеріалів, прослуховування аудіо записів, електрифікація і обладнання механічними пристроями експонатів): бібліотечно-інформаційний (збирання книжок та організація бібліотеки, пропаганда літератури), художній (розробка ескізів оформлення експозицій і виставок, підбір репродукцій картин) та ін. 

Як бачимо, така структура охоплює усі напрями організації і діяльності музею і тому є цілком раціональною. У підготовчий період під час систематичних занять за планом науково-теоретичної і організаційної підготовки виявляються інтереси, уподобання, здібності дітей, їх характери. Сформований колектив дітей-однодумців є найважливішою умовою успішної музейної роботи. Від того, якого вчителя призначити відповідальним за музей, залежить успіх справи. У ряді випадків відповідальним призначається будь-який вчитель або організатор позакласної і позашкільної роботи. Такий підхід не можна вважати правильним тому, що некваліфіковане керівництво може призвести до згасання цього цікавого й корисного починання. Ефективне вирішення поставлених завдань може бути забезпечене за тієї умови, якщо керівником буде призначено вчителя, предмет викладання якого відповідає або близький до тематики музею.

Найбільший педагогічний ефект буде одержано за умови, коли весь педагогічний колектив візьме участь в організації шкільного музею, коли всі вчителі, класні керівники будуть систематично здійснювати педагогічне керівництво, залучати школярів до цієї діяльності. Участь всього педагогічного колективу особливо потрібна на підготовчому етапі. Оскільки це дає можливість визначити головні напрями подальшої пошуково-дослідницької роботи з врахуванням основних навчально-виховних завдань школи. Це також дасть можливість забезпечити чіткий і систематичний контроль за їх виконанням, примножить виховний потенціал шкільного музею.

Якщо є бажання і можливості, можна скористатися річним планом. Він має організувати музейну діяльність, визначити завдання, шляхи розвитку і удосконалення шкільного музею, форми і методи роботи з морального, трудового, естетичного виховання школярів. План діяльності шкільного музею є складовою частиною всієї туристсько-краєзнавчої роботи школи. Добре складений план відіграє роль координатора, допомагає виділити найважливіші напрями змісту виховної діяльності, дозволяє розробити певну систему роботи. Такі плани складаються на початку навчального року, в цих заходах відображення основні напрями і тематика пошукових завдань школярів, форми проведення пошукової роботи, масово-освітніх заходів, що відповідають інтересам школи.

Як додаток до плану пишуться сценарії проведення зустрічей з ветеранами війни і праці, різноманітні масові заходи на базі музею. Таким чином, цей план стає не тільки документом ради, а й своєрідною програмою виховної роботи школи.

При плануванні дуже важливо визначити конкретні цілі і напрями діяльності шкільного музею, виділити основні лінії взаємозв'язку навчальної й позакласної роботи. Однак іноді у планах шкільних музеїв містяться надто загальні цільові установки без визначення конкретних завдань, шляхів і методів їх розв'язання. Цільові установки недоцільно ототожнювати із заходами, видами і формами роботи, це — стрижень плану, який пронизує весь його зміст.

Треба констатувати, що системи в організації навчальної роботи в шкільному музеї все ще немає. У багатьох з них утвердились постійні форми планів (див. табл. І).

Таблиця І

Форма плану роботи шкільного музею

	№ п/п
	Зміст роботи
	Дата виконання
	Відповідальний за виконання
	Відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


План передбачає, як правило, такі розділи:

1.
Мета роботи музею.

2.
Організаторська робота.

3.
Робота з активом.

4.
Науково-дослідна робота.

5.
Пошукова робота.

6.
Фондова робота.

7.
Масово-освітня робота.

Безумовно, плани повинні передбачати проведення на базі музею навчальних занять, розробку програм наукового комплектування фондів, включаючи питання взаємозв'язку з державними музеями, архівами, науковими установами. Кожний розділ плану – це певна система діяльності відповідно до намічених цільових установок. Зміст його не може бути довільним, тому що це призвело б, по-перше, до неточних уявлень про сутність тих чи інших напрямів і, по-друге, до звуження рамок роботи, недостатньо повного відображення у плані всіх її ланок. Тому необхідно визначати коло питань кожного розділу, максимально враховувати усі аспекти, що його стосуються.

В результаті осмислення практики планування роботи шкільного музею і виходячи з того, що при її виконанні слід дотримуватися певних напрямів, пропонується така структура річного плану:

1.
 Вступна частина.

2.
Організаторська робота і загальношкільні заходи.

3.
Експозиційна робота.

4.
Науково-дослідна робота.

5.
Комплектування фондів.

6.
Масово-освітня робота.

Складання річного плану потребує значного обсягу роботи, врахування специфічних умов і особливостей школи, рівня активності учнів. У процесі практичної діяльності річний план доповнюється поточним, в якому питання музейної роботи у школі конкретизуються. У поточному плані розкривається зміст повсякденної роботи, намічаються конкретні заходи, уточнюються функції виконавців, вносяться необхідні корективи в організацію роботи. Складається такий план на навчальний семестр.

Можна чимало говорити про складові високої результативності шкільного музею, але основу її, перш за все, становить добре продумана організація його роботи, яка є однією з найголовніших умов розвитку активності та самоврядування учнів.

Для піднесення статусу музею, можна проводити в ньому офіційні засідання, почесні заходи (засідання ради, зустрічі, нагородження тощо), тобто створити музей-залу навчального закладу. Це варто робити, коли музей присвячений історії навчального закладу. 

Корисний та необхідний напрям роботи – рекламування та популяризація своєї діяльності, запрошення учнів інших шкіл, написання статей про музей та окремі питання, які він досліджує у місцевих газетах («Слобідський край», «Время», «Слово ветерана» тощо). Це можливо приверне увагу з боку меценатів. 

Деяке фінансування діяльності музею можна здійснити таким чином, учні досліджують історію певного підприємства, а воно в свою чергу виділяє кошти на оформлення музею, його діяльність. Саме так і зробили у Солоніцівській гімназії № 3 Дергачівського району Харківської області, коли вони досліджували історію меблевого заводу, а працівники заводу забезпечили їх новими меблями.

Діяльність музею також можна відображати у конкурсних роботах на таких обласних заходах:

· Всеукраїнська філософська історико-краєзнавча конференція «Пізнай себе, свій рід, свій нарід!»;

·  Всеукраїнська історико-географічна експедиція «Історія міст і сіл України»;

· Всеукраїнська туристсько-краєзнавча експедиція «Краса і біль України»;

· Історико-етнографічна експедиція «Україна вишивана»;

· Збір істориків-краєзнавців «Збережемо пам’ять про подвиг!» тощо.

Важливо пам’ятати, що перш ніж писати роботу необхідно познайомитися з вимогами, які подані у положеннях конкурсу. Від цього залежить успіх участі у заході.

· Нове сприйняття музею. 

Відомо, що шкільні музеї в роки Перебудови пережили важкі часи, багато з них постраждали, втрачені назавжди. Вважалося, що вони не заслуговують на інтерес з боку суспільства, не містять актуальності, і, саме тому, втратили авторитет. В музейній роботі того часу можна побачити причину того, що трапилось. Одна з помилок, пов’язана, напевно, зі змістом музейних експозицій. Вони, на жаль, не торкалися сердець відвідувачів, підчас демонструючи дуже об’ємні, далекі від розуміння дитини, поняття. Необхідно зробити висновки з такого досвіду музейної діяльності – у сучасних шкільних музеях треба намагатися віддзеркалювати місцевий, цікавий матеріал, який би не викликав байдужості та добре сприймався учнями. Приємно, що таких музеїв при закладах освіти Харківщини є дуже багато та з’являються нові. 

Як нестандартний приклад такого підходу, який у нашій області, поки що, не спостерігається, можна привести досвід музеїв історії побуту. В них збираються речі, меблі ХХ століття, 80-х років та інших періодів, які знаходилися вдома у школярів. Експозиція містить те, що наповнювало культурне та духовне життя мешканців на той час (платівки, газети, книги, картини тощо) для того, щоб зробити подорож на «машині часу», відчути дух тієї пори та поцікавитися, як жили їх батьки, бабусі, дідусі в епоху Радянського Союзу, адже вона відійшла в історію. Цей музей широкого історичного профілю. В такому музеї гарно проводити уроки зі історії України ХХ століття.

Необхідно визнати, що головний фактор впливу на сприйняття змісту експозицій залежить від того, яким чином подається матеріал. Дуже важливо перш за все поставити на мету знайти такі форми, хай навіть, незвичайні, щоб зацікавити дітей, подарувати їм задоволення від перебування в музеї. Можна зробити їх активними учасниками розповіді, розподілити на ролі тощо. Ігрові форми, навіть для дорослого, мають дуже гарний вплив. 

Музей – це не лише місце зберігання фондів, реліквій минулого, а перш за все – це зв’язок з сучасністю. Прикро, коли організація музею зводиться до формального акту.

Вступний комплекс повинен бути досить захоплюючими цікавим, багатообіцяючим. Через 15-20 хвилин, коли увага учнів притупляється, вони повинні перейти до об’єкту, який викликає новий інтерес. Тут потрібні унікальні предмети, діючі моделі, демонстрація слайдів, прослуховування фонозаписів. Заключний комплекс повинен завершити всю тему, щоб в учнів виникало бажання включитися в новий пошук. Для здійснення принципу логічного зв’язку всіх розділів експозиції потрібний чіткій маршрут, чіткі і короткі заголовки і супроводжуючи тексти, музичні та інші записи. 

· Господарське утримання та фінансування

Згідно з Положенням в своїй роботі музей використовує навчальне обладнання, кабінети та інше майно навчального закладу. Витрати пов’язані з пошуковою роботою, придбанням інвентарю, обладнання, технічних засобів та оформлення музею, проводиться за рахунок загальних асигнувань, органів управління освітою, а також залучених коштів.

Керівник навчального закладу встановлює надбавки за завідування музеєм за рахунок і в межах фонду заробітної плати. Завідувачу музеєм при навчальному закладі системи загальної середньої освіти встановлюється надбавка за рахунок і в межах фонду заробітної плати з урахуванням вимог пункту 3.3 Положення про навчальний кабінет загальноосвітніх навчальних закладів, затвердженого наказом МОН України від 20.07.2004 р. № 601 і зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 9 вересня 2004 р. за N 1121/9720.

Розмір посадового окладу (ставки заробітної плати) завідувача кабінетом (майстернею) загальноосвітніх навчальних закладів встановлюється згідно з наказом МОН України від 29. 03. 2001 № 161, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 03.04.2001 за              № 303/5494.

Доплата за музейну справу керівникам музеїв при позашкільних закладах передбачена у наказі МОНУ № 471 від 19.01 2007 р.

· Документація музею при навчальному закладі

Обов’язковою умовою для повноцінної діяльності музею є: Положення музею навчального закладу, акт обстеження, наказ про створення музею, паспорт, свідоцтво про реєстрацію – все це розробляється на основі загального Положення про музей при закладі освіти системи Міністерства освіти і науки України (наказ МОН України від 04.09.2006 № 640), та інвентарна книга. Інші документи є допоміжними. Їх наявність – це ідеальний варіант. Складною, але край необхідною справою є введення інвентарних карток, в яких зберігається дуже важлива інформація – легенда предмету. Вона наповнює змістом експозиції. Щоб кількість документації не відштовхувало від створення та реєстрації музею, рекомендовано розподіляти цю роботу між декількох представників навчального закладу, бо це загальна справа. 

· Ведення інвентарної книги музейних предметів
Графи інвентарної книги (книги обліку) та порядок їх заповнення.
1 графа - Номер по порядку (інвентарний номер). Дається кожному предмету,  який  стає  його  обліковим  номером.  При  групових надходженнях кожен  предмет отримує дробовий номер,  Наприклад, чайний сервіз буде мати загальний номер - №50/1-6/ тобто, включає 6 предметів і далі кожен предмет отримує свій порядковий номер №50/1, №50/2 і т.д.
2 графа - Дата  надходження.  Проставляється дата реєстрації предмета в книзі.
3 графа - Джерело і спосіб надходження. Від кого надійшов предмет (прізвище, ім'я, по-батькові; назва установи, адреса. Надійшов предмет, як подарунок, в результаті експедиції. Вказується номер і дата акту прийому, всі супроводжуючі документи, що прикладені до акту (легенди, записи і т.п.).

4 графа - Найменування і короткий опис предмета (автор, дата, місце походження, підписи, розмір, вага і т.д.) найменування предмета починається  з  головного  предметного  слова.  Наприклад,  костюм чоловічий, годинник наручний, краватка сіра.
При опису творів образотворчого мистецтва вказується автор і дати його життя (якщо відомі), потім короткий опис: для картин, скульптури, сюжетної фотографії - опис сюжету, опис портретних фотографій починається з прізвища та ініціалів , вказується місце і час зробленого знімку (якщо відомо); тип портрету: погрудний, поясний, повний зріст і т.д.
Опис групових фотографій включає загальну назву групи, поіменне перерахування зліва направо. Опис фотографій, що відтворюють різні події, починають із найменування сюжету.
Опис документальних матеріалів починається з прізвищ та ініціалів, потім дається назва документа. Якщо автор відсутній, опис починається з назви самого документа.
При описуванні книг, рукописів і документів вказується загальна кількість аркушів, якщо відсутнє точне датування предмета, то вказується приблизна дата або дата зі знаком питання (?). Вказується призначення предмета, його місце походження, історія використання. Фіксуються всі надписи, знаки, помітки на предметі.
Розміри предмета вказуються в сантиметрах або міліметрах: для прямокутних предметів - висота, ширина; для круглих і еліпсоподібних - найбільший діаметр; для об'ємних предметів - три виміри: ширина, висота, глибина.
5 графа - Кількість предметів. Відмічається кількість предметів, що утворює одну одиницю зберігання. Наприклад, чайний набір складається із 6 чашок і 6 блюдець, буде позначений в цій графі цифрою 12.
6 графа - Матеріал і техніка виготовлення предмета. Тут треба вказати матеріал, з якого виконаний предмет, техніка його виготовлення. Наприклад, мідь, бронза, чеканка, лиття.
7 графа - Стан збереження предмета. Фіксується те, як предмет зберігся при його надходженні в музей, що має важливе значення для контролю за станом  предмета,  який  передано у фондосховище чи експозицію. Фіксуються всі дефекти: тріщини, поломки і т.д.
При відсутності дефектів пишеться: "повністю зберігся".
8, 9 графи - назва фонду. До якого фонду відноситься предмет основний - о/ф, допоміжний - д. Віднесення предмета до того чи іншого фонду відмічається скорочено в графі 8 або 9.
10 графа - Примітка. У цій графі можуть бути зроблені пояснення про виправлення в описах інших граф та інші помітки.
· Маркування музейних експонатів

Для того, щоб зробити всю необхідну роботу по фіксації експонатів необхідно заохочувати учнів, інших вчителів, оскільки це дуже кропітка робота і силами однієї людини це зробити дуже важко. Тим більше – керівник музею, майже у всіх випадках, має основну роботу – викладання одного або декількох предметів, а відповідальність за музей – додаткове і непросте навантаження. Щоб частково полегшити роботу по фіксації предметів, краще виконувати це вже на початковому етапі дослідження, поки кількість експонатів порівняно невелика.

Інвентарний номер присвоюється кожному музейному предмету основного фонду. Під одним номером записуються музейні предмети, щодо складаються з кількох частин, але кожна з них нумерується окремо літерою (наприклад: чашка з блюдцем: чашка - 6-а, блюдце -  6-б).

Під час наукової обробки матеріалів в умовах музею на предметах ставляться інвентарні номери, тобто проводять маркування музейних експонатів.

На матеріали з паперовою основою (фото) номер і шифр наноситься на звороті в лівому нижньому кутку простим олівцем.

Па предмети з тканини нашивається бірка з матерії, на якій шифр наноситься тушшю.

Великі речі, як меблі, скульптура шифруються в нижньому лівому кутку тильної сторони або на піддоні.

Посуд шифрується на піддоні.

На книжках і брошурах шифр ставиться в лівому нижньому кутку 4-ї сторінки обкладинки, в лівому нижньому кутку 17-ї сторінки, в лівому нижньому кутку останньої сторінки.

Фотонегативи шифруються на їх упаковці.

Для предметів маленьких розмірів (намисто, перстень тощо) номер пишеться на картонній бірці, яка тоненьким шнурком прикріплюється до предмета.

Предмети, які можуть зберігатися тільки в посудинах (рідини, зразки насіння або грунту), шифруються на зворотній стороні дна посудини.

На металеві предмети (спис, шабля тощо) шифр наноситься білою фарбою з тильної сторони.

Лист зберігається в конверті з номером і шифром на зворотній стороні. На листі ж із зворотної сторони в лівому нижньому кутку ставиться шифр. Якщо цей кут заповнений записом, то шифр ставлять у правому кутку.

На газеті шифр ставиться на останній сторінці внизу.

На платівці шифр ставиться на паперовій основі.

Писанка шифрується з нижньої сторони невеликим шрифтом (туш).

Науковий опис музейних предметів

· Зразки опису інвентарних карток

1. Фотопортрет

1. Назва (портрет).

2. Прізвище, ім'я, по батькові (або ініціали).

3. Вид заняття, посада на період фотографування. Зв'язок особи з місцевим краєм (Перший комісар фінансів в м. ... в ... р.; командир загону по боротьбі з бандитизмом в ... повіті... рр.).

4. Характерні  особливості  портрету:  голова;  в  ріст;  поясний; погрудний; в профіль; три чверті; вліво; вправо (знімок погрудний, три чверті, вправо, знімок поясний, в профіль вправо).

5. Особливі ознаки портрету; особливості костюма, зачіски, положення і т.д. (в темному пальто з шалевим коміром, без головного убору, зачіска гладка, сидить у кріслі). Оточуюче середовище (фон).

6. Оформлення портрету (без паспорту, в рамці).

7. Місце і час фотографування.

8. Написи, підписи (відтворити, вказати місце розташування).

2. Фотопортрет груповий

1. Назва (портрет).

2. Коротка назва зображеного, зв'язок з місцевим краєм (група членів загону... залізничного вузла).

3. Обставини моменту зйомок, якщо це відомо.

4. Місце та час з яким пов'язана подія.

5. Перелік прізвищ та ініціалів всіх відомих осіб: вказати місце їх знаходження на фотографії (зліва направо).

6. Короткий  опис  зображених  обставин  (на  фоні  будинку  ... залізничного вокзалу або біля тепловозу і т.п.).

7. Особливі ознаки портрету та його оформлення (другий справа – в одязі залізничника; фотографія на паспорт).

8. Місце і час зйомки.

9. Надписи, підписи.

3. Фотографія

1. Назва (фотографія).

2. Коротка назва зображеного (сюжету), зв'язок з місцевим краєм (святкування роковин, історичні події в м. ..., зустріч ...). Прізвище, ім'я, по батькові (на вокзалі в м. ...).
3. Дата події (в ... р., вересні... р.).
4. Короткий опис зображеного та оточуючого середовища (на знімку:
5. Площа міста, заповнена учасниками свята. На передньому плані легкова машина з трьома  невідомими  чоловіками  в  пальто  і головних уборах; (прізвище, ім'я та по батькові) стоїть біля вагону поїзда, в оточенні групи зустрічаючих).
6. Особливі ознаки знімку в його оформленні (на крилі легкової машини - зірка; в лівій руці одного із зустрічаючих - портфель).
7. Написи, підписи.

4. Скульптура

1. Назва (статуетка).

2. Назва власна ("футболіст").

3. Прізвище, ім'я, по батькові, ініціали автора.

4. Коротка характеристика, розмір зображеного: положення голови, поза, особливості костюма (юнак в спортивному костюмі, в фас, в правій руці - футбольний м'яч).
5. Наявність оточуючих предметів (внизу справа - футбольні ворота).

6. Форма і особливості п'єдесталу (овальний, невисокий).

7. Особливі ознаки (написи, підписи і т.д.).

8. Дата життя скульптора, зв'язок з місцевим краєм.

5. Прапор

1. Назва (прапор).

2. Назва (перехідний).

3. Форма полотнища (прямокутне, двостороннє).

4. Короткий опис зображеного, текст написів (на лицьовій стороні зверху зліва ... . По краях ..., на зворотній стороні...). Наявність  прикрас,  декоративних  деталей  (по  нижньому  краю полотнища - сіра бахрома).

5. Форма держала (кругле).

6. Особливі ознаки (написи, підписи і т.д.)
6.
Паспорт

1. Назва (паспорт) та №...

2. На чиє ім'я виданий (прізвище, ім'я, по батькові).

3. Точна дата і рік народження.

4. Точна та повна назва установи, яка видала документ.

5. На який строк виданий.

6. Кількість аркушів.

7. Особливі ознаки (в дерматиновій палітурці червоного кольору з гербом).

8. Зв'язок власника з місцевим краєм.

7.
Пов'язка

1. Назва (пов'язка).

2. Призначення (нарукавна).

3. Форма (прямокутна).

4. Зображення, текст напису ("Черговий по КХІП").

5. Наявність особливих ознак.

6. Належність, зв'язок з місцевим краєм (пов'язка ... в ... р.).

8.
Пальто

1. Назва (пальто).

2. Призначення (чоловіче, жіноче).

3. Форма крою (англійська).

4. Застібка (на 3-х ґудзиках з прорізними петлями).

5. Наявність прикрас.

6. Наявність підкладки.

7. Належність,  зв'язок  з  місцевим  краєм  (належало  губернатору прізвище, ім'я, по батькові) в ... році).

9.
Плаття

1. Назва (плаття).

2. Призначення (жіноче).

3. Форма крою (пряме з поясом і кишенями. Рукава довгі, комір

1. високий. Застібка ззаду на 5-ти дрібних ґудзиках).

4. Наявність прикрас (на комірі, на поясі і кишенях вишивка прямою

2. гладдю).

3. Належність, зв'язок з місцевим краєм.

10.
Кашкет (картуз)

1. Назва (кашкет військовий, цивільний),

2. Форма крою.
3. Наявність підкладки (без підкладки).
4. Особливі ознаки (нижній край ремінця світлішого кольору).
5. Належність, зв'язок з місцевим краєм.

11.
Телеграма
1. Назва (телеграма, телеграма вітальна, термінова).
2. Номер та точна дата.
3. Від кого поступила (залізничників…).
4. Кому адресована (командуванню Південного фронту).
5. Короткий зміст, зв'язок з місцевим краєм (привітання з бойовими успіхами.
6. Особливі ознаки.
12.
Стілець, крісло
1. Назва (крісло).
2. Призначення (кабінетне).
3. Форма основних конструктивних частин: сидіння, спинки, ніжок (стілець прямокутний,  з високою спинкою і  м'яким сидінням, витонченими ніжками, крісло прямокутне з овальною спинкою, невисокими виточеними ніжками).
4. Наявність прикрас (спинка різьблена, спинка і сидіння обтягнуті тканиною, прикріпленою мідними цвяхами).
5. Особливі ознаки (наявність підписів, дат та ін.).
6. Наявність, зв'язок предмета з місцевим краєм.
13.
Стіл
1. Назва (стіл).
2. Призначення (письмовий).
3. Форма стола і основних конструктивних частин: верхньої дошки, ніжок, тумб, ящиків (прямокутний з двома закритими тумбами; невисокими виточеними ніжками).
4. Кількість ніжок, ящиків, тумб (чотири ніжки, шість ящиків в тумбах. Наявність прикрас, декоративних деталей (у верхній частині ящиків прямокутні металеві накладки, ручки ящиків металеві, фігурні).
5. Особливі ознаки (наявність підписів, дат).
6. Кому належить, зв'язок особи з місцевим краєм (з кабінетного гарнітуру кінця XIX ст.; робочого кабінету першого голови колгоспу ... (прізвище, ім'я, по батькові)).
14. Звіт, доповідна записка
1. Назва (звіт, доповідна записка).
2. Посада, прізвище, ініціали автора звіту, доповідної записки або точна і повна назва закладу, організації, зв'язок з місцевим краєм.
3. Точна та повна назва закладу і посада, прізвище, ініціали особи, якому адресований документ (... уповноваженому по ...).
4. Короткий зміст (про закупку хліба та ...).
5. Особливі ознаки (на аркуші білого паперу з вертикальною червоною смугою, в лівому верхньому кутку - вх. № 35).
6. Кількість аркушів.
15. Плакат
1. Назва (плакат).
2. Назва   плакату   по   тексту   чи   лозунгу   ("Ты   записался добровольцем?").
3. Назва серії.
4. Прізвище, ім'я, по батькові художника, який написав плакат, автор тексту.
5. Короткий опис зображеного (на передньому плані (прізвище, ім'я  по батькові) делегат).
6. Дати життя художника, автора тексту, зв'язок з місцевим краєм.
16. Автобіографія, трудовий список (книжка)

1. Назва (автобіографія, трудовий список, його номер).
2. Прізвище, ім'я, по батькові чи ініціали (кому належав, належала ...).
3. Посада, звання на період складання документу.
4. Дати чи період, висвітлений у документі (з 1940-41 рр.).
5. Кількість аркушів.
6. Особливі ознаки (в палітурці, синього кольору, авторська нумерація червоними чорнилами).
7. Зв'язок особи з місцевим краєм.
8. Написи, підписи.
17. Адрес (вітальний)

1.
Назва (адрес вітальний),

2.
Кому адресований, прізвище, ім'я, по батькові чи Ініціали.

3.
Посада, звання особи на момент вручення йому адресу (майстру заводу...).

4.
Від кого (від співробітників).

5.
З якою подією, датою пов'язаний (з 10-річчям, утворенням ...).

6.
Короткий зміст (поздоровлення з ... річчям і подяка за спільну роботу).

7.
Кількість аркушів.

8.
Особливі ознаки (в дерматиновій палітурці червоного кольору, на другому аркуші 20 підписів різними чорнилами, останній - Петрів).

9.
Зв'язок власника з місцевим краєм.

18. Значок

1. Назва (значок).

2. Призначення (ювілейний, пам'ятний, сувенірний).

3. Назва власна (на честь річниці...).

4. Зображення і текст на лицьовій і зворотній сторонах (відтворити).

5. Кому належить, зв'язок з місцевим краєм (прізвище, ім'я, по батькові,... р.).

7. Спосіб кріплення до одягу (шпилька, гвинт і т.п.).

19. Атестат

1. Назва (атестат, диплом), номер.

2. Прізвище, ім'я, по батькові власника (на чиє ім'я виданий).

3. Посада, звання на період видачі документу (учень ... школи).

4. Короткий зміст документу (про закінчення ...).

5. Ким виданий, підписаний.

6. Кількість аркушів.
7. Особливі ознаки (у верхньому правому кутку - графічне зображення п'ятикутної зірки і т.д.).

8. Зв'язок власника з місцевим краєм.

20. Членський квиток

1. 
Назва (партійний, профспілковий, студентський квиток, членська книжка).

2. Прізвище, ім'я, ло батькові власника (на чиє ім'я виданий).

3. Посада, звання в період видачі квитка (командир, який брав участьв ... ).

4. Дата вступу (в партію, комсомол, профспілку, заклад).

5. Ким виданий квиток (правління товариства...).

6. Особливі ознаки (партійний  квиток зразка ... р., обкладинка з цупкого  паперу,  жовтого кольору,  на розвороті — фотографія, зображення втрачено).

7. Зв'язок власника з місцевим краєм.

21. Спогади

1. Назва (спогади).

2. Прізвище, ім'я, по батькові чи ініціали автора.

3. Посада, звання в період події, з яким пов'язані спогади (командира партизанського загону...).

4. Короткий  зміст  спогадів,  зв'язок  з  місцевим  краєм  (про встановлення  окупаційної влади  в селі  ...; про уродженця  ... революціонера (прізвище, ім'я, по батькові).
5. Особливі  ознаки  (у  папці  зеленого  кольору,  з  авторськими помітками червоним чорнилом; порушена нумерація, відсутні 3-й і 5-й аркуші). 

6. Кількість аркушів.

22. Посвідчення

1. Назва (посвідчення, посвідчення особи).

2. Номер.

3. Прізвище, ім'я, по батькові або ініціали власника (на чиє ім'я видано).

4. Посада або звання на момент видачі посвідчення, зв'язок з місцевим краєм.

6. Права (повноваження), надані власнику посвідчення (відряджений у губернію для заготівлі продуктів населенню міста ...).

7. Ким видано (командиром, радою).

8. Особливі ознаки (на розвороті фото ... у військовій формі).

23. Газета, бюлетень

1. Назва (щоденна газета, одноденна газета).

2. Заголовок та номер ("Известия" № 245).

3. Повна і точна назва закладу чи організації, органом якої є газета, бюлетень.

4. Короткий зміст матеріалу (чи назва статті), який має відношення до місцевого краю (з текстом статті... з повідомленням про приїзд в ...).

5. Кількість аркушів.

6. Особливі ознаки.

24. Повідомлення, оголошення

1. Назва (повідомлення).

2. Від кого: посада, прізвище, ініціали особи або точна і повна назва закладу (начальника управління...).
3. Кому адресовано: посада, прізвище, ініціали особи або точна і повна назва закладу, зв'язок з місцевим краєм (сільському вчителю ...).
4. Короткий зміст (про направлення підручника в м....).
5. Особливі ознаки (на 5-й ст. слова "зведення було направлене" - підкреслити).
6. Кількість аркушів.

25. Інструкція, пам'ятка

1. Назва (інструкція).

2. Назва ("Як організувати господарство").

3. Які  керівні  вказівки,  перелік  правил,  порядок  і  правило,  які передбачає документ; якщо  це незрозуміло з назви, зв'язок з місцевим краєм (" ... загальне положення, прийняте нарадою ... виконкому з метою...").
4. Кому адресовано (уповноваженим, їх помічникам).
5. Особливі ознаки.
6. Кількість аркушів.
26. Мандат

1. Назва (мандат).

2. Прізвище, ім'я, по батькові власника.

3. Уповноваженим якого закладу є.

4. Які повноваження надає.

5. Яким закладом, організацією виданий, особою підписаний.

6. Особливі ознаки (палітурка з цупкого паперу сірого кольору, на розвороті - фотографія ...).

Впродовж багатьох років у школах однією із активних діяльностей є пошуково-краєзнавча робота по місцях боїв у роки Великої Вітчизняної війни. Особлива увага звертається на увічнення пам'яті солдат, офіцерів, генералів, які загинули за свободу нашої Батьківщини, на вшанування ветеранів, які є живими свідками тих подій, на створення Книг пам'яті тощо.

Результати цієї пошуково-краєзнавчої роботи поповнюють не тільки інформацією, а також історичними предметами, які поповнюють фонди шкільних музеїв.

Цінний історичний матеріал, зібраний учнями під час проведення пошукових експедицій, можна використати для створення літопису, до якого входила б інформація про кожного ветерана війни. Для цього слід використати зразок анкети інформаційного листа про учасника бойових дій у роки Великої Вітчизняної війни.

До анкети додаються фотокартки різних років, у різних ситуаціях; графічне зображення бойових дій військової частини, в якій служив ветеран тощо.

Зразок анкети інформаційного листа можна використати і під час заповнення інформації про учасника бойових дій в Афганістані, про участь воїна в миротворчих діях в складі контингенту військ України в різних місцях світу.

· Розміщення музейної експозицій.

Основою експозиції є музейний предмет, а його структурною одиницею служить тематико-експозиційний комплекс. Це група предметів, які об’єднані змістом і створюють єдиний композиційний образ. 

Для більш повного розуміння подій, що демонструються в експозиції, в неї вводяться науково-допоміжні матеріали, для підсилення сприйняття використовуються образотворче мистецтво (живопис, скульптура), фонозаписи, кінофрагменти, світлові ефекти.

При побудові експозиції необхідно враховувати властивість самих музейних експонатів – їх різну властивість привертати увагу. Наприклад, об’ємні речі привертають більше уваги, ніж площинні, багатокольорові – більш, ніж однотонні, раритети – більш, ніж типові тощо.

Поширеною помилкою є наклеювання документів. Це можна роботи лише при наявності декількох екземплярів або наклеювати ксерокопії.

Стенди можна обтягувати однотонним папером, сірим полотном, самоклейними пробковими шпалерами, зафарбовувати фарбою. Колір при цьому треба вибирати в спокійних тонах. 

При монтажі різних видів експозиційних матеріалів дотримуйтеся певних умов:

1. Речові предмети розміщуються в герметичних вітринах, під ковпаком, в шафах, на полках; великогабаритні предмети, які розміщують на підлозі, не повинні закривати проходи, але разом з тим бути доступним для огляду;
2. Документи і фотографії, розміщені у вітринах, можна притиснути склом, щоб вони не зсовувалися і не коробилися. Для виділення найважливішого документа його вставляють в рамку і кладуть на підставку, що встановлюється під кутом до глядачів

3. Рукописи, листівки, газети експонуються в розкритому вигляді. При необхідності можна біля документа помістити збільшену частину тексту.
4. Великі предмети, які стійкі до впливу світла, температурних коливань, можна розміщувати у відкритому вигляді.
5. Дрібні експонати закріплюються на підставках, підвісках, ставляться на поличках у положенні найбільш зручному для огляду.
6. Етикетки з анотаціями розміщують у зручному для читання місці. Якщо у вітрині багато дрібних речей, біля низ розміщують номер, що відповідає запису в анотації.

Способи кріплення експонатів і обладнання можуть бути різними. При цьому слід забезпечувати умови збереження предметів, не допускаючи їх пошкодження.

· Реєстрація (перереєстрація) музею при навчальних закладах 

Порядок обліку музеї при навчальних закладах, які перебувають у сфері управління Міністерства освіти і науки України проводиться згідно наказу від 04.09.2006 № 640.

Музей створюється за ініціативою керівника навчального закладу або педагогічного, учнівського колективів. Наказ про створення музею при навчальному закладі видається його керівником після оформлення відповідної музейної експозиції та при наявності:

· положення про музей; 

· фонду музейних предметів, зібраних і зареєстрованих в інвентарній книзі оригінальних пам’яток культури, природи;

· приміщення та обладнання, які забезпечують збереження, вивчення й експонування музейних колекцій;

· експозиції, які відповідають за змістом та оформленням сучасним вимогам;

· засобів охорони та пожежної сигналізації;

· розкладу роботи музею. 

На підставі позитивного рішення комісії складається акт обстеження музею (див. у наказі МОН України від 04.09.2006 № 640), який разом з копіями положення про музей (статуту), наказу керівника закладу про його створення, паспортом подається до облСЮТур. У разі виникнення питань з приводу заповнення документів (назви, профілю тощо) необхідно звернутися до відповідального за музейну справу на станції туристів. 

Після правильного складання документів вони засвідчуються директором навчального закладу, начальником районного відділу освіти та передаються до обласної станції юних туристів, де проходить реєстрація (перереєстрація): вносять до загального реєстру, привласнюють код, оформлюють свідоцтво та здійснюють передачу документів на засвідчення печаткою до Головного управління освіти і науки. 

Після реєстрації (перереєстрації) один примірник передається на зберігання до музею, другий – залишається на Харківській обласній станції юних туристів, третій – передається до Українського державного центру туризму і краєзнавства учнівської молоді Міністерства освіти і науки України. 

Музеям, які досягли значних успіхів у підвищенні ефективності навчально-виховного процесу, формуванні та збереженні навчально-виховного процесу, пропаганді пам’яток історії, культури та природи, присвоюється звання «Зразковий музей» (див. «Положення про музей при навчальному закладі…» у наказі МОН України від 04.09.2006 № 640)

Перереєстрації підлягають музеї у разі зміни назви, профілю та інших відомостей про музей.

· Оформлення уніфікованого паспорту музею

Уніфікований паспорт складається представниками навчального закладу у 3-х примірниках. 

Слід зазначити, що не дивлячись на подані рекомендації до порядку заповнення в уніфікованих паспортах, дуже часто виникають питання, помилки щодо його написання. Треба пояснити, що оскільки пропонований уніфікований паспорт розроблений для музеїв, які підпорядковані системі Міністерства культури і туризму, декілька розділів паспорту, не поширюються на музеї при навчальних закладах, тому необхідно ставити «-» або слово «немає». В тому випадку, коли необхідно відповісти позитивно, пишеться «так».
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	Відповідно вищевказаним поясненням.

	ІІІ. Форма власності
	Вказується форма власності навчального закладу.

	ІV. Засновник, власник
	Повна назва навчального закладу (відділу освіти тощо) – засновника.

	V. Підпорядкування
	Повна назва навчального закладу (відділу освіти тощо) – власника, якому підпорядковується музей

	VІ. Заклад, що здійснює методичне керівництво

	Харківська облСЮТур

	VІІ. Статус музею
	Не є юридичною особою.

	VІІІ. Категорія за групою оплати праці
	Категорії, які розповсюджуються на працівників державних музеїв, не мають керівники музеїв при навчальних закладах. 

	ІХ. Адреса музею, телефон, факс
	Вказується повна адреса (поштовий індекс, область, район, населений пункт, вулицю, номер будинку).

	Короткі історичні відомості

	Дата заснування музею з посиланням на джерела.

	ХІ. Структура музею

	Музеї при навчальному закладі не мають такі структури, як державні. (Про розділи музею пишеться нижче) 

	ХІІ. Керівний склад музею:

1.Директор музею, зав. філіалом чи відділом;


2.Заступник директора з наукової роботи

3.Головний хранитель
	ПІБ та регалії керівника музею.



	ХІІІ. Персонал музею:


1. Наукових керівників та екскурсоводів
2. Наукових працівників та екскурсоводів

з них :


мають учену ступінь; 


мають вищу фахову освіту
	Стосується державних музеїв. 



	ХІV. Нерухомі пам’ятки історії та культури у складі музею:


1. загальна кількість 


з них:


2. музеєфіковані


3. немузеєфіковані
	Вказується за наявністю. 



	ХV. Характеристика музейного приміщення:

1.кількість будівель


2.спеціальне побудоване


3.пристосоване


4.пам’ятки архітектури чи історії
	Дані подаються по кожному приміщенню.

	ХVІ. Технічний стан будівель: 
1. потребує реставрації


2. потребує капітального ремонту
3. аварійне приміщення належний стан
	Дані подаються по кожному приміщенню.

	ХVІІ. Площа музею:


1. загальна:


2. експозиційна:


3. фондосховище:


4. кіно лекційний зал:


5. виставочних залів:


6. прилеглої території:

7. експозицій просто неба:

8. реставраційної майстерні:

9. фотолабораторії:


10. таксидермічної лабораторії:
	Дані подаються в цілому по музею і окремо по кожному приміщенню, якщо вони є в наявності.

	ХVІІІ. Охорона музею:


1.Дата та номер документа про взяття під охорону


2.Відомча охорона


3.Міліцейська охорона


4.Сторожова охорона


5.Охоронно-пожежна сигналізація
6.Пункт централізованого спостереження

7.Промислова-телевізійна установка
	Вказується за наявністю. 

	ХІХ. Технічне оснащення музею

1.Світло-, звуко-, аудіо, обладнання, монітори, фонотеки, лабораторії для фонозапису;

2.Автоматизована система обліку і накопичення інформації 3.Фотокінообладнання, засоби поліграфії

4.Інше

	Вказується за наявністю.

	ХХ. Фонди музею:


1.Загальна кількість одиниць збереження 

2.Кількість музейних предметів основного фонду.

 3.Кількість музейних предметів, що входять до Державного реєстру національного культурного надбання
	1. Вказується кількість музейних предметів основного та допоміжного фондів (див. словник)

2. Вказується кількість музейних предметів основного фонду

3.Вказується кількість експонатів, що мають виняткову культурну та історичну цінність.

	ХХІ. Характеристика експозиційних розділів:


1.Назва розділу

2.Дата останньої реекспозиції

3.Кількість експонатів основного фонду
	Необхідно давати інформацію по кожному розділу.

	ХХІІ. Режим роботи
	Час роботи та вихідні дні музею.

	ХХІІІ. Дата складання паспорта
	Число, місяць, рік.

	Підпис та печатка Заступника начальника Головного управління освіти і науки Харківської облдержадміністрації
	Документи на підпис подаються представниками облСЮТур.

	Підпис і печатка начальника районного (міського) відділу (управління) освіти.
	Документи на підпис подаються представниками навчального закладу.

	Підпис і печатка директора навчального закладу
	


· Найбільш поширені помилки при заповненні

паспорту.
1) Не треба переписувати фразу з наказу від 04.09.2006 р. № 640, яким керуються у музейній справі навчальні заклади: «Додаток 1 до пункту…».

2)  Дуже часто зустрічаються не коректні назви музею. Наприклад, пишуть «музей школи», маючи на увазі «музей історії школи». Неправильними вважаються назви: «Шкільний музей» (назва не говорить про зміст експозицій, профіль, фактично цей музей не має власної назви), «Шкільний музей ЗОШ…» (трапляється тавтологія), «Музей етнографії України» (таку назву можуть мати державні музеї національного значення) тощо.

3) Неправильно визначений профіль музею.

4) Неповна назва власника (навчального закладу) музею.

5) Дата заснування з посиланням на історичні джерела: необхідно вказати № наказу, дату про створення музею.

6) У розділ «Персонал музею» не треба вписувати учнів (їх склад часто змінюється і вони не несуть офіційно за свою діяльність відповідальності, як керівник музею).

7) Керівника музею не треба називати «директором музею» – це інший статус.

· Словничок музейних термінів

Музей при закладі освіти – це музей в мініатюрі, що відображає вузькі, локальні теми історії або природи рідного краю.
Експозиція – це розміщення в музейних і виставочних залах або на відкритому повітрі по певній системі пам'яток історії, художніх творів і різних допоміжних матеріалів.
Предмет музейного значення – оригінальна пам'ятка, виявлена в процесі пошуку, що представляє інтерес для музею, але знаходиться в своєму середовищі існування або зберігається у володаря.
Музейний предмет – це оригінальна пам'ятка історії, культури чи природи вилучена з середовища існування і включена до складу музейної збірки. Сукупність таких предметів становлять основний фонд музею.
Експонат – це музейний предмет, виставлений на показ. Це структурна одиниця експозиції.
Експозиційні матеріали – сукупність оригінальних музейних предметів, їх копій, моделей, науково-допоміжних матеріалів, які включені в музейну експозицію.
Експозиційний комплекс – структурна одиниця тематичної експозиції: група предметів, які об'єднані по змісту і створюють єдиний композиційний образ.
Розділ експозиції – структурний поділ експозиційної теми. В історичних музеях відповідає хронологічному періоду.
Експонат провідний – музейний предмет в експозиційному комплексі, який виділяється серед інших предметів.
Етикетка – текст в експозиції, що представляє собою анотацію до окремого експонату: його назва, дані про нього.
Експозиційне обладнання - допоміжні конструкції і пристосування: вітрини, турнікети, підставки, перегородки, подіуми, стенди, меблі для відпочинку тощо.
Науково-допоміжні матеріали (допоміжний фонд) – карти, схеми, таблиці, плани, графіки, діаграми і інші матеріали, що доповнюють виставлені експонати, але не є музейними предметами.
Загальна кількість одиниць збереження фонду музею - це кількість музейних предметів основного фонду та предметів допоміжного.
Музейні предмети основного фонду – оригінальні пам'ятки історії, культури та природи.
Кількість експонатів основного фонду - це музейні предмети виставлені на показ, тобто без тих, які можуть зберігатися у фондосховищі.
Діорама – експозиційний комплекс, що поєднує художню картину на внутрішній частині напівкруглого підрамника з об'ємним переднім планом, де розміщені оригінали або їх копії.
Макет – об'ємна модель, що передає зовнішній вигляд об'єкту і виконана в певному масштабі.
Модель має два значення: 1 - предмет, який використовується у якості моделі в науці і техніці; 2 - предмет, спеціально створений для демонстрації його в музеї.
Муляж – об'ємне відображення зовнішнього вигляду музейного предмету, який точно передає його форму, розмір, колір.
Подіум – платформа (підвищення, підставка), на яку встановлюється експонат.
Раритет –  унікальний предмет.
Реліквія – музейний предмет, який особливо цінний як пам'ять про історичну подію або знамениту людину.
Легенда предмета – дані про історію предмета, місцезнаходження, відомості про його хазяїна.

