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МЕТОДИЧЕСКИЕ  УКАЗАНИЯ

по планированию художественно-творческой деятельности

Московского государственного университета культуры и искусств 

1. Общие положения.
1.1. Настоящие методические указания регламентируют планирование художественно-творческой деятельности Московского государственного университета культуры и искусств.
1.2. Настоящие указания  определяет процедуру и критерии отнесения творческих мероприятий по формам  и по статусу, а также формы контроля за их деятельностью.
1.3. Настоящие методические указания являются обязательными для исполнения в  Московском государственном университете культуры и искусств.
1.4. Нарушения настоящих методических указаний влечет за собой исключение мероприятий нарушившего подразделения из планов проведения культурно-творческих мероприятий.  
  2. 
Организация  планирования.

2.1.
Планирование обеспечивает своевременность решений, устанавливает четкую цель и ясный способ ее реализации, а также дает возможность контролировать ситуацию.
2.2.
Контроль за планированием художественно-творческой деятельностью осуществляет проректор, курирующий данный вид деятельности.
2.3.
Все планы,  касающиеся  художественно-творческой деятельности, проходят обязательную экспертизу и согласование Учебно-творческого центра. 

2.4.
Проректор, курирующий художественно-творческую деятельность вуза, администрация Учебно-творческого центра имеют право запретить проведение мероприятия, в случае принятия решения о нецелесообразности его проведения  (неоправданные материальные затраты, участие в иных мероприятиях в ущерб основным общевузовским). 

2.5.
В организации планирования художественно-творческой деятельности МГУКИ применяются следующие планы:

1. Сводный план художественно-творческой деятельности на учебный год,
2. Ежемесячный календарный план МГУКИ,

3. Ежемесячный календарный план Учебно-творческого центра.

2.6.
При формировании сводного плана на учебный год особое внимание уделяется:

· Определению и конкретизации мест, дней и времени проведения мероприятий;
· целесообразности использования материальных и творческих ресурсов. 

2.7.
Порядок работы с планами культурно-творческих мероприятий подразделений на учебный год (для включения их в сводный план):
1. План формирует руководитель подразделения (института, факультета, кафедры);

2. План сдается за подписью руководителя подразделения в Учебно-творческий центр, кабинет № 102, не позднее 10 июня текущего года, на следующий учебный год;

3. В плане четко указывается название мероприятия, статус, день, месяц, год, время и место проведения, ответственное должностное лицо. В случае отсутствия  перечисленных  данных, мероприятие не включается в сводный план на учебный год;
4. В случае проведения нескольких  мероприятий на один и тот же день, руководителю подавшему план в УТЦ  в более поздние сроки,  рекомендуется перенести мероприятие на другой день, в случае отказа мероприятие не включается в сводный план на учебный год;
5. Внесение изменений в сроки и место проведения мероприятий регулируются ежемесячным календарным планом МГУКИ.
2.8.
Сводный план художественно-творческой деятельности  на учебный год.
2.8.1.
Сводный план – документ, определяющий для реализации перечень  культурно-творческих мероприятий на учебный год.
2.8.2.
Сводный план включает в себя следующие разделы:

1. План заседаний Художественного совета Московского государственного университета и искусств;
2. План заседаний Художественного совета Учебно-творческого центра;
3. План еженедельных совещаний проректора, курирующего художественно-творческую деятельность вуза с руководителями учебно-творческих, художественных подразделений;
4. План проведения общевузовских культурно-творческих мероприятий;
5. План культурно-творческих мероприятий подразделений (институтов, факультетов, кафедр) Московского государственного университета культуры и искусств;

6. План работы творческих коллективов, лабораторий и мастерских МГУКИ.   
2.8.3.
Формирует (верстает) сводный план
Учебно-творческий центр, на основании подписанных заявок,  планов руководителей творческих подразделений до 10 июня текущего года, на следующий учебный год.
2.8.4. Согласовывает сводный план 
проректор, курирующий художественно-творческую деятельность вуза, Художественный совет УТЦ.

2.8.5.
Утверждает сводный план


ректор университета.

2.8.6. 
Порядок подготовки плана заседаний Художественного совета Московского государственного университета культуры и искусств:
	1
	Формирует 
	Секретарь Художественного совета университета 



	2
	Принимает 
	Действующий состав Художественного совета университета 

	3
	Утверждает 
	Председатель Художественного совета университета  

	4
	Структура плана 
	· день месяца  и время проведения заседания,

· место проведения,

· повестка заседания.

	5
	Сроки подачи для включения в сводный план
	не позднее 1 июня текущего года, на следующий учебный год


2.8.7.
Порядок подготовки плана заседаний Художественного совета Учебно-творческого центра:

	1
	Формирует 
	Заместитель председателя  Художественного совета Учебно-творческого центра



	2
	Принимает 
	Действующий состав Художественного совета Учебно-творческого центра  

	3
	Утверждает 
	Председатель Художественного совета Учебно-творческого центра

	4
	Структура плана 
	· день месяца и время проведения заседания,

· место проведения,

· повестка заседания.

	5
	Сроки подачи для включения в сводный план
	не позднее 1 июня текущего года, на следующий учебный год


2.8.8.
Порядок подготовки плана еженедельных совещаний проректора, курирующего художественно-творческую деятельность вуза с руководителями учебно-творческих, художественных подразделений:
	1
	Формирует 
	Помощник проректора, курирующего художественно-творческую деятельность вуза



	2
	Утверждает 
	Проректор, курирующий художественно-творческую деятельность вуза

	3
	Структура плана 
	· день недели и время проведения заседания,

· место проведения.

	4
	Сроки подачи для включения в сводный план
	не позднее 10 июня текущего года, на следующий учебный год


2.8.9. 
Порядок подготовки плана проведения общевузовских культурно-творческих мероприятий:
	1
	Формирует 
	Учебно-творческий центр


	2
	Принимает 
	Художественный совет Учебно-творческого центра 

	3
	Согласовывает 
	Проректор, курирующий художественно-творческую деятельность вуза

	4
	Документы, на основе которых формируется план 
	· «Перечень основных общевузовских культурно-творческих мероприятий и праздников Московского государственного университета культуры и искусств» утвержденный Ученым советом 31.01.2011 года;
· Решения Художественного совета Учебно-творческого центра;

· Решения Художественного совета университета;

· Приказы, распоряжения ректора, проректоров.

	5
	Сроки сдачи плана для включения в сводный план
	не позднее 20-х чисел июня текущего года, на следующий учебный год

	6
	Структура плана 
	· наименование мероприятия,

· статус,

· дата, месяц, год и время проведения,

· место проведения,

· ответственные (Ф.И.О., должность) 

	7
	Мероприятия для включения в план 
	· мероприятия и праздники, указанные в «Перечне основных общевузовских культурно-творческих мероприятий и праздников Московского государственного университета культуры и искусств» утвержденные Ученым советом 31.01.2011 года,

· мероприятия, приуроченные к крупным государственным историческим событиям, юбилейным датам выдающихся деятелей отечественной культуры и искусства,

· мероприятия, определенные ректоратом, как общевузовские. 

	8
	Внесение изменений 
	Изменение даты и времени проведения мероприятия, его отмена находится в ведении Художественного совета Учебно-творческого центра. 


2.8.10. 
Порядок подготовки плана культурно-творческих мероприятий подразделений (институтов, факультетов, кафедр) Московского государственного университета культуры и искусств:
	1
	Формирует 
	Учебно-творческий центр



	2
	Документы, на основании которых формируется план 
	· планы культурно-творческих мероприятий  подразделений (институты, факультеты, кафедры) на следующий учебный год, за подписью руководителя подразделения. 

	3
	Сроки подачи для включения в сводный план
	Не позднее 10 июня текущего года, на следующий учебный год

	4
	Структура плана 
	· наименование мероприятия,

· статус (Международный, Всероссийский, факультетский, кафедральный и т.д.)
· дата, месяц, год и время проведения,

· место проведения,

· ответственные (Ф.И.О., должность) 

	5
	Мероприятия для включения в план 
	· мероприятия, организованные силами подразделения 


2.8.11.
Порядок подготовки плана работы творческих коллективов, лабораторий и мастерских МГУКИ:

	1
	Формирует 
	Учебно-творческий центр



	2
	Документы, на основании которых формируется план 
	· план работы творческого коллектива на учебный год, за подписью руководителя коллектива, заведующего кафедрой и утвержденный директором института, или же деканом факультета

	3
	Сроки подачи для включения в сводный план
	Не позднее 20 июня текущего года, на следующий учебный год


	4
	Структура плана 
	· график репетиций (день недели, время, место),
· проведение творческих показов, отчетов (наименование мероприятия, дата, время, место проведения),
· проведение платных мероприятий (наименование мероприятия, дата, время, место проведения),

· гастроли (дата, время, место проведения).
· перечень новых постановок и т.д.


2.9.
Ежемесячный  календарный план МГУКИ.
2.9.1.
Ежемесячный календарный план МГУКИ - документ, устанавливающий на более короткие периоды конкретные объёмы и последовательность работ по обеспечению выполнения установленных на год плановых заданий, уточняет и конкретизирует сводный план, а также включает в себя неучтенные сводным планом мероприятия.

2.9.2.
Календарный план МГУКИ  формируется из сводных планов по направлениям деятельности, на основании заявок и планов на месяц руководителей подразделений (институт, факультет, кафедра, отдел и управление).

2.9.3.
Порядок работы с заявками, планами подразделений на месяц (для включения их в ежемесячный календарный план).

1. Заявку, план формирует руководитель подразделения (института, факультета, кафедры, отдела, управления);

2. Заявка, план сдается за подписью руководителя подразделения в приемную проректора, (кабинет № 226, учебный корпус № 2), не позднее 20 числа текущего месяца, на следующий месяц. Заявки, планы поданные после 20 числа к рассмотрению не принимаются; 
3. В заявке, плане четко указывается название мероприятия, статус, день, время и место проведения, ответственное должностное лицо. В случае отсутствия  перечисленных  данных, мероприятие не включается в календарный план;

4. В случае проведения нескольких  мероприятий на один и тот же день, руководителю подавшему план  в более поздний период,  рекомендуется перенести мероприятие на другой день, в случае отказа мероприятие не включается в календарный план;

2.9.4.
Ежемесячный календарный план включает в себя следующие разделы:

1. Организационно-административные мероприятия;

2. Художественно-творческие мероприятия;

3. Мероприятия по социально-воспитательной работе;

4. Научные мероприятия;

5. Учебные мероприятия;

6. Хозяйственные работы.   

2.9.5.
Формирует календарный план  помощник проректора, курирующего художественно-творческую деятельность вуза, на основании заявок и  планов работы подразделений на месяц, сводных планов по направлениям  на учебный год, решений советов, ректората. 
2.9.6.
После сведения календарный план, не позднее 22-23 чисел, проходит экспертизу комиссии:

1. Состав комиссии:  начальник Учебно-методического управления, директор Учебно-творческого центра, начальник отдела по социально-воспитательной работе, директор научно-исследовательского института.

2. Задачи комиссии: разведение мест, дней и времени проведения мероприятий, при  условии их наложении; целесообразность использования  денежных и творческих ресурсов; предупреждение срыва учебных занятий.
3. Комиссия имеет право потребовать переноса мероприятий, их отмены.

4. Решения комиссии являются окончательными и обсуждению не подлежат.

2.9.7.   Согласовывает календарный план проректоры по направлениям деятельности.

2.9.8.
Утверждает календарный план
  ректор университета.

2.9.9.   Государственные экзамены, экзамены и зачеты в форме творческих показов и т.д. относятся к учебным мероприятиям.
2.9.10.
Иные творческие показы, отчеты не обозначенные пунктом 2.9.9. настоящих методических указаний, относятся к художественно-творческим мероприятиям. 
2.10.
Ежемесячный календарный план Учебно-творческого центра.
2.10.1.
Ежемесячный календарный план УТЦ – документ, определяющий конкретные объёмы и последовательность работ по реализации учебно-творческой, организационно-административной, хозяйственной деятельности  в здании центра. 
2.10.2.
Ежемесячный календарный план Учебно-творческого центра включает в себя:

1. Расписание учебных занятий проходящих в здании УТЦ;
2. Расписание репетиций творческих коллективов занимающихся на базе УТЦ;

3. График подготовки и проведения мероприятий в здании УТЦ;

4. График подготовки и проведения мероприятий вне стен УТЦ с участием сотрудников центра.

5. Организационно-административные, хозяйственные мероприятия УТЦ.

2.10.3.
Ежемесячный календарный план УТЦ  формируется на основе сводного плана по художественно-творческой деятельности на учебный год, решений Художественного совета Учебно-творческого центра, заявок на проведение мероприятия.

2.10.4.
Порядок работы с заявками (для включения их в ежемесячный календарный план).

1. Заявку формирует руководитель подразделения (института, факультета, кафедры, отдела, управления);

2. Заявка сдается за подписью руководителя подразделения в Учебно-творческий центр, кабинет № 102, не позднее 20 числа текущего месяца, на следующий месяц. Заявки поданные после 20 числа к рассмотрению не принимаются; 
3. В заявке, плане четко указывается название мероприятия, статус, день, время и место проведения, ответственное должностное лицо. В случае отсутствия  перечисленных  данных, мероприятие не включается в календарный план;
4. В случае проведения нескольких  мероприятий на один и тот же день, руководителю подавшему план  в более поздний срок,  рекомендуется перенести мероприятие на другой день, в случае отказа мероприятие не включается в календарный план;
2.10.5.
Формирует календарный план
заместитель директора по организационно-административной деятельности УТЦ, на основании заявок на проведение мероприятий, сводного плана по художественно-творческой деятельности  на учебный год, решений советов, ректората. 

2.10.6.Согласовывает календарный план
заместители директора по направлениям деятельности.
2.10.7.Утверждает календарный план 
директор Учебно-творческого центра.
        3. Формы культурно - творческих мероприятий.

3.1.
Мероприятие - совокупность действий, объединённых одной общественно значимой задачей.
3.2.
Мастер-класс -  осмысленная передача своего профессионального опыта мастером, последовательные выверенные действия, ведущие к заранее обозначенному результату.
3.3.
Концерт -  публичное исполнение музыкальных произведений, балетных, эстрадных и т. п. номеров.
3.4.
Концертная программа – публичное исполнение номеров, объединенных  определённой тематикой по заранее составленной программе.

3.5.
Театрализованное представление - массовое театрализованное зрелище, приуроченное к значительному общественному событию, знаменательной дате и  состоящее из тематически объединённых эпизодов, блоков и т.д. 
3.6.
Творческий отчет, показ – демонстрация на практике  владения творческими исполнителями полученных профессиональных навыков и умений, а также уровня освоения нового творческого материала.
3.7.
Фестиваль - массовое празднество, показ (смотр) достижений музыкального, театрального, эстрадного, циркового или киноискусства, любительского творчества, широкая общественная праздничная встреча, сопровождающаяся смотром достижений каких-нибудь видов искусства. Фестиваль, как культурное явление, главным предназначением которого является объединение людей в едином художественно-творческом порыве, требует массовости. 
3.8.
Конкурс — соревнование, соискательство нескольких лиц в области искусства, имеющее целью выделить лучших участников, лучшие работы. 

3.9.
Фестиваль-конкурс – фестивальное мероприятие,  в программу которого входит проведение небольшого по объёму конкурса, чаще в одном-двух видах (жанрах) искусства.
3.10.
Праздник - день или дни торжества, установленные в честь или в память какого-либо события (исторического, гражданского или религиозного), веселье, торжество.
3.11.

Выставка -     публичный показ предметов и экспонатов с целью пропа​ганды художественных произведений, произведений декоративно-прикладного творчества и искусства, музейных и архивных коллекций и изделий мастеров народного искусства.
3.12.
Семинар – практикум, творческая лаборатория, творческая мастерская -   теоретическое и практическое обучающее методическое мероприятие по определённому виду деятельности.
3.13.
Игры  – творческое состязание в различных жанрах искусства.
3.14.
Форум - центральное средоточие чего-либо (выступлений, высказываний и т.д.), широкое, представительное собрание. Как правило, форумы подразделяются на темы, и каждый ответ является частью общего открытого обсуждения определенной темы.
3.15.
Конференция - съезд, совещание, собрание членов каких-либо организаций, представителей организаций или государств, учёных.
3.16.
Съезд - собрание представителей большой общественной организации, собрание представителей каких-либо  организаций, групп населения. 

4. Критерии присвоения статуса мероприятиям,  проводимых  университетом. 

4.1.1. 
Присвоение статуса мероприятиям проводимых Московским государственным университетом культуры и искусств, закрепляется утверждаемыми положениями, сценарными планами и сценариями.

4.1.2.
Статус «Общевузовский», «Международный», «Всероссийский» утверждается решением Ученого совета, и/или приказом ректора вуза.

4.1.3.
Статус «Межфакультетский, Межкафедральный», «Факультетский, Институтский» утверждается решением Художественного совета Учебно-творческого центра, и/или распоряжением проректора.
4.1.5.
Статус «Кафедральный» утверждается распоряжением декана факультета, директора института.
4.2.     Общевузовский
4.2.1. Основные цели: 
· объединение коллектива вуза, развитие и совершенствование традиций университета;

· популяризация художественно-творческих ресурсов университета;

· приобщение студенческого сообщества к славной истории университета;

· формирование патриотических чувств и сознания коллектива вуза на основе исторических ценностей и роли России в судьбах мира, сохранение и развитие чувства гордости за свою страну;

· практическое освоение творческими коллективами и исполнителями теоретических навыков и умений.

4.2.2. Критерии:
· участие в мероприятии всего коллектива вуза;
· участие в мероприятии официальных лиц и приглашенных гостей;

· организаторами /координаторами/ выступают ректорат, Художественный совет университета, Учебно-творческий центр;

· мероприятие проводится на центральных площадках вуза;

· решение о проведении мероприятия принимает  ректор, проректоры, Ученый совет, Художественных советов университета, Художественный совет Учебно-творческого центра.
4.3. Межфакультетский, Межкафедральный
4.3.1. Основные цели:
· объединение творческих ресурсов подразделений для создания творческого продукта на новом качественном профессиональном уровне;

· оптимизация взаимодействия между подразделениями вуза;

· расширение творческого кругозора студентов, знакомство со смежными творческими группами специальностей.

4.3.2. Критерии:

· участие в мероприятии не менее 2 подразделений;

· участие в мероприятии руководителей подразделений-участников;

· организаторами /координаторами/ выступают руководители, их представители, подразделений участвующих в мероприятии;
· решение о проведение мероприятия принимают руководители подразделений участвующих в мероприятии, которое закрепляется распоряжением, приказом. 
4.4. Факультетский, Институтский

4.4.1. Основные цели:

· оптимизация концертной деятельности института, факультета;
· популяризация специальностей института, факультета;

· развитие и совершенствование традиционных мероприятий подразделений;

· решение задач по гражданско-патриотическому воспитанию студентов.

4.4.2. Критерии:

· участниками мероприятия являются студенты, преподаватели кафедр одного института, факультета;

· организаторами /координаторами/ выступают руководители института, факультета;
· решение о проведении мероприятии принимает директор института, декан факультета, совет  института, совет факультета.
4.5. Кафедральный 
4.5.1. Основные цели:

· повышение качества исполнительского мастерства;

· развитие и совершенствование традиционных мероприятий кафедры;

· проведение творческих отчетов, концертных программ, реализация новых творческих проектов по направлениям подготовки кафедры для практического освоения теоретических навыков и знаний.
· решение задач по воспитанию гармонично-развитой личности во внеучебное время.
4.5.2. Критерии:

· участниками мероприятия являются студенты, преподаватели одной определенной кафедры;

· организаторами /координаторами/ выступает руководство, преподаватели кафедры;

· решение о проведении мероприятии принимает заведующий кафедрой, совет кафедры.
4.6. Международный
4.6.1. Основные цели: 

· развитие международного  сотрудничества, межнационального диалога культур;

· популяризация высоких гуманистических идей на международном уровне;

· интеграция вуза в международное образовательное сообщество;

· обмен опытом в сфере культуры и искусства.
4.6.2. Критерии:

· в состав учредителей, соучредителей мероприятия входят Министерство культуры Российской Федерации, иные федеральные и государственные структуры, иностранные организации либо представительство не менее 5-ти зарубежных стран;
·  учредители либо соучредители участвуют в софинансировании и/ или оказывают организационную поддержку  в проведении мероприятия;
· организаторами /координаторами/ выступает руководство вуза, уполномоченное подразделение вуза;

· положение о проведении мероприятия утверждается решением Ученого совета университета;
· участие в информационном сопровождении мероприятия региональных и федеральных средств массовой информации;
· решение о проведении мероприятия принимается ректоратом, Ученым советом, Художественным советом университета, утверждается приказом ректора. 
4.7. Всероссийский
4.7.1. Основные цели:

· сохранение, развитие и популяризация культуры России;

· определение современного состояния и перспектив развития различных жанров творчества;

· сохранения духовного и культурного наследия  народов России;

· популяризация университета, интеграция в регионы РФ;

· обмен опытом в сфере культуры и искусства. 
4.7.2.  Критерии:

· в состав учредителей, соучредителей мероприятия входит Министерство культуры Российской Федерации, иные  федеральные государственные структуры, организации либо представительства; 
· учредители либо соучредители участвуют в софинансировании и/ или оказывают организационную поддержку  в проведении мероприятия; 
· положение о проведении мероприятия утверждается решением Ученого совета университета; 
· представительство не менее 1/5 регионов России;
·  этапность проведения мероприятия (в случае, если  это фестиваль, конкурс, игры): 
· организаторами /координаторами/ выступает руководство вуза, уполномоченное подразделение вуза;
·  участие в информационном сопровождении мероприятия не только региональных, но  и федеральных средств массовой информации;
· решение о проведении мероприятия принимается ректоратом, Ученым советом, Художественным советом университета, утверждается приказом ректора.
 5. Порядок разработки и утверждения документов на проведение творческого мероприятия.
5.1. Положение (нормативный акт), утверждается для отдельных видов мероприятий: фестиваль, конкурс, игры, ассамблея.
5.2. Положение о мероприятии – обязательный учредительный документ мероприятия, который утверждается нормативно-правовым актом (Решением, Приказом, Распоряжением).
5.3.  В Положении должны быть отражены  статус, наименование,  цели и задачи, сроки, место проведения, учредители и организаторы (при наличии нескольких учредителей положение согласуется с каждым из них), жанры, номинации, возрастной состав, критерии формирования жюри, критерии оценки, сроки подачи заявки и других документов, финансовые условия форма награждения победителей, участников.

5.4. Положение для мероприятий со статусом  «Международный», «Всероссийский», «Общевузовский» утверждается  Решением Ученого совета.
5.5. Положение для мероприятий со статусом  «Межфакультетский», «Межкафедральный», «Факультетский, Институтский», «Кафедральный» утверждается приказом, распоряжением проректора.
5.6. Для остальных видов разрабатывается программа, сценарный план и информационные письма о проведении мероприятия, которые утверждаются ректором и/или проректором. 
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