СПРАВОЧНИК  РУКОВОДИТЕЛЯ  УЧРЕЖДЕНИЯ  КУЛЬТУРЫ

ИЮНЬ 2018 ГОДА
Слово редактора.
Русский музей оказался в центре скандала

Русский музей заявил, что с 21 по 27 июня Летний сад закроют для бесплатного посещения. Там планируется провести фестиваль «Императорские сады России», который раньше проходил в Михайловском саду. Билеты на фестиваль будут стоить от 160 до 800 руб. Стоимость обычного взрослого билета с 21 по 27 июня составит 500 руб.

Депутат Заксобрания Борис Вишневский указывал, что такое решение нарушает право на доступ к объектам культурного наследия, и направил запрос в прокуратуру и губернатору. «Если я хочу погулять по Летнему саду, но не хочу смотреть на фестиваль, имеет место факт навязанной услуги», — пояснил депутат. Чтобы ваше учреждение не попало в подобный скандал, читайте нашу статью о том, какие услуги можно оказывать за плату
Всех работников библиотек поздравляю с профессиональным праздником!
Подарок для вас — подборка материалов и видео по теме.
Будем на связи!

Пишите: iElisova@mcfr.ru Ирина ЕЛИСОВА, главный редактор

Правовой навигатор. Новое в отрасли

Минкультуры развивает цифровые технологии

50 законов находится сейчас в разработке относительно использования в культурной сфере цифровых технологий
Развитие цифровых технологий поможет решить проблему доступа к культурному и образовательному контенту, однако потребует более тщательного контроля за соблюдением авторских прав в интернете. Об этом сообщил заместитель министра культуры Александр Журавский. При этом чиновник отметил: «Я не сторонник радикальных, онтологических изменений, связанных с цифровизацией культуры. Человек в культуре все равно остается… Но цифровизация позволяет решить проблему доступа к образовательному, культурному контенту, минимизировать временные транзакционные издержки».

В России уже успешно действуют культурные и образовательные проекты на основе цифровых технологий: национальная электронная библиотека (НЭБ), виртуальный концертный зал. Все это позволяет пользователю быстро получить доступ к цифровым базам данных, изданиям.

Правовой навигатор. Новое в отрасли

Музеи обогнали по посещаемости кинотеатры

19 мая во всех регионах Российской Федерации прошла 12-я Всероссийская акция «Ночь музеев»
Посещаемость у музеев в России выше, чем у кинотеатров. Об этом сообщил президент Союза музеев России, генеральный директор Государственного Эрмитажа Михаил Пиотровский. Он не назвал суммарную цифру посетителей российских музеев, но предупредил, что возможности по приему гостей у некоторых музеев уже на пределе. «Посещаемость многих музеев зашкалила, ее надо ограничивать», — высказался Пиотровский. Гендиректор Эрмитажа добавил, что сейчас создано больше возможностей для бесплатного посещения музеев, и «чемпион в бесплатном посещении — это Херсонес, где все ходят бесплатно», что также создает проблемы.

Правовой навигатор. Новое в отрасли

Роструд разработал для ревизий новые проверочные листы

91 музей будет работать в столице для детей летом 2018 года, о чем сообщило столичное правительство
Роструд подготовил 28 проверочных листов в сфере охраны труда. Они позволят инспекторам проверять организации тех отраслей, где раньше не применяли чек-листы. Например, учреждения профессионального образования.

Новые проверочные листы позволят выяснить, как организации соблюдают гарантии отдельных категорий работников — педагогов, спортсменов и тренеров, сотрудников творческой сферы.

Отдельный чек-лист чиновники посвятили специальной оценке условий труда в организациях.

Проект ведомственного акта «О внесении изменений в приказ Федеральной службы по труду и занятости от 10 ноября 2017 года № 655» разместили для публичного обсуждения regulation.gov.ru.

Как только нововведения утвердят, проверки в сфере охраны труда намного упростятся.

Правовой навигатор. Новое в отрасли

Археологическая секция появится в Союзе музеев России

31 мая в Москве открылся 20-й Международный форум «Интермузей», который продлит работу до 3 июня
В рамках Союза музеев откроют секцию археологических музеев, которая позволит решать проблемы археологической деятельности. Такое решение Союз принял 13 апреля на расширенном заседание президиума в Севастополе. Руководителем секции назначили директора музея-заповедника «Херсонес Таврический» Светлану Мельникову: «Эта деятельность поможет решить очень много проблем: проблему консервации памятников сразу после раскопок, проблему реставрации и целую цепочку проблем, о которой можно говорить бесконечно».

Правовой навигатор. Новое в отрасли

Минкультуры представило на обсуждение профстандарты в сфере реставрации

Минкультуры совместно с реставрационным сообществом разработали профессиональные стандарты в сфере реставрации. Всего 5: «художник-реставратор станковой живописи», «художник-реставратор монументальной живописи», «художник-реставратор архивных и библиотечных материалов и произведений графики», «реставратор декоративных штукатурок и лепных изделий», «реставратор декоративно-художественных покрасок».

Проекты профстандартов направили для обсуждения в профильные учреждения: музеи, вузы, реставрационные организации. Среди них — Новгородский музей-заповедник, Научно-реставрационный центр имени Грабаря, Дальневосточный государственный институт искусств, Институт имени Репина, Московский художественный институт имени Сурикова, Музей искусства народов Востока, Союз архитекторов России, Союз реставраторов Санкт-Петербурга, Третьяковская галерея, Эрмитаж.

Правовой навигатор. Новое в отрасли

В России прошел первый день открытых дверей в исторических усадьбах

Ассоциация владельцев исторических усадеб провела первый в России День открытых дверей в усадьбах, восстановленных частными владельцами. Он состоялся 19 мая в Ленинградской, Калужской, Московской, Вологодской, Липецкой и Ярославской областях.

Акция дала старт туристического маршрута «Возрожденные усадьбы России». Организаторы маршрута уверены, что он будет способствовать раскрытию возможностей возрожденных усадеб как культурных центров.
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Правовой навигатор. Новое в отрасли

Что включить в памятку для сотрудников "Действия при пожаре"

Памятка о действиях при пожаре приведена в приложении 5 к Правилами пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94), утв. приказом Минкультуры от 01.11.1994 № 736. Памятка содержит перечень точных, последовательных действий. Выдается каждому сотруднику либо вывешивается на доске объявлений. На предмет ее знания регулярно экзаменуют сотрудников во время учений, внезапных учебных тревог, при повышении квалификации.

Действия при пожаре
Памятка

1. Заметив пламя, сохраняй спокойствие.
2. Призови на помощь ближайшего сотрудника. При его отсутствии действуй самостоятельно.
3. Оцени степень бедствия. Если имеет место возгорание, постарайся погасить огонь подручными средствами.
4. Если возник пожар, позвони в пожарную часть.
5. Свяжись с руководителем, кого найдешь первым. Начинай с директора.
6. Не находись между огнем и эвакуационным выходом из помещения.
7. Обесточь библиотеку или помещение вблизи от пожара.
8. Обеспечь эвакуацию читателей.
9. Не разбивай окна в горящем помещении.
10. Горящие двери плотно затвори снаружи.
11. Разверни ближайший пожарный рукав и включи пожарное водоснабжение.
12. Направь водную струю на горящее место и старайся охладить близлежащие стены, окна, полы и потолки. Стремись отсечь огонь от стеллажей.
13. По возможности борись с огнем до прибытия пожарных или иного подкрепления. Продержись хотя бы 10 — 15 минут.
14. За это время постарайся спасти минимум самых ценных личных и библиотечных документов.
15. Постоянно сохраняй возможность оперативно покинуть горящее помещение. Держи в памяти место выхода.
16. Надень респиратор. При его отсутствии намочи любую ткань, закрой ею лицо. Намочи одежду на себе как гарантию от ее воспламенения.
17. При сильном задымлении ляг на пол и ползи в сторону выхода. Дверь за собой плотно затвори.
При действии совместно с другими сотрудниками стремись выполнять те обязанности, которые тебе поручены в соответствии с экстремальным планом. Подчинись вышестоящему командиру в добровольной пожарной дружине либо прими командование на себя.

Если другие сотрудники начнут мешать тебе своими ценными советами, пресеки многоначалие либо передай руководство им вместе с полной ответственностью за последствия.

Прими помощь добровольных помощников, если видишь от нее пользу. В противном случае прикажи им немедленно покинуть библиотеку.

Правовой навигатор. Новое в отрасли

С 1 июня действуют новые нормы труда от Минкультуры

Минкультуры утвердило типовые отраслевые нормы труда на работы, которые выполняют в организациях исполнительских искусств. Приказ от 27.04.2018 № 602 действует с 1 июня 2018 года.

Театры, цирки, концертные организации, музыкальные коллективы с помощью этих норм установят обоснованные оптимальные показатели трудоемкости работ, определят штатную численность, сформируют задания и соотнесут плановые и договорные работы. Например, утверждены нормы труда на работы:
— по художественному оформлению спектакля, представления, выступления;
— созданию декораций, костюмов, обуви, головных уборов;
— ремонту и реставрации музыкальных инструментов.

Нормы численности Минкультуры утвердило для руководителей организаций исполнительского искусства и их структурных подразделений, художественного, артистического персонала и специалистов театров, кассиров, настройщиков музыкальных инструментов.

Правовой навигатор. Новое в отрасли

Стало ясно, сколько получают руководители федеральных учреждений культуры

Минкультуры 23 мая обнародовало сведения о доходах и об имуществе руководителей, их заместителей, худруков федеральных учреждений культуры за 2017 год. Лидируют руководители оркестров и театров.

Художественный руководитель Национального филармонического оркестра России Владимир Спиваков заработал 82,2 млн руб. Вместе с супругой в его собственности два земельных участка, две квартиры в России, квартиры во Франции и Испании.

Худрук Государственного симфонического оркестра «Новая Россия» Юрий Башмет задекларировал 60,2 млн руб. дохода, в его собственности — две квартиры, дом, земельный участок и автомобиль Cadillac Deville.

Сведения о доходах всех руководителей (см. приложение)
Евгений Миронов, худрук Государственного театра наций, за прошлый год заработал 55,5 млн руб. и указал две квартиры в личной собственности и одну в совместной — в Болгарии.

Худрук Малого драматического театра — Театра Европы Лев Додин заработал 24 млн руб.

Доход руководителя «Сатирикона» Константина Райкина — 12,8 млн руб.

Валерий Фокин, худрук Александринского театра в Питере, заработал 10,4 млн руб.

Татьяна Доронина, худрук МХАТ им. Горького, показала доход в 6,3 млн руб. В ее собственности дом, земельный участок и две квартиры.

Из директоров музеев наибольшие доходы указали гендиректор Эрмитажа Михаил Пиотровский (19,5 млн руб.), Музеев Московского Кремля Елена Гагарина (15,6 млн руб.), Третьяковской галереи Зельфира Трегулова (9 млн руб.), директор Пушкинского музея Марина Лошак (4,9 млн руб.).

Правовой навигатор. Новое в отрасли

Собираем ваши пожелания, или как вернуть в учреждения посты охраны

31 мая в рамках Международного фестиваля «Интермузей» состоялось собрание Союза музеев России. Главной темой мероприятия стало повышение безопасности в музеях в связи с инцидентом в Третьяковской галерее: 25 мая один из посетителей целенаправленно повредил картину Репина «Иван Грозный и сын его Иван».
Михаил Пиотровский, президент Союза музеев России и генеральный директор Эрмитажа, посетовал на реакцию общества по поводу преступления. Многие стали критиковать сам музей — работает допоздна, охрана медленно реагирует. Хотя пару лет назад посты охраны сократили на 1/3 в ходе оптимизации бюджета в органах внутренних дел (Третьяковку охраняют служащие Росгвардии). Некоторые заподозрили руководство галереи в репрессиях, поскольку они потребовали жесткое наказание для виновника.
Коллеги! В такой ситуации важно поддержать сотрудников Третьяковки. Оставляйте свои добрые слова в поддержку — это можно сделать, нажав на плюсик около желтого стикера. Мы обязательно передадим ваши отклики директору галереи Трегуловой Зельфире Исмаиловне.

Правовой навигатор. Новое в отрасли

Для краеведческой деятельности библиотек появилось Руководство

Появилось Руководство по краеведческой деятельности общедоступных (публичных) библиотек РФ. Документ носит рекомендательный характер. РБА представила его на Всероссийском библиотечном конгрессе во Владимире, а затем разметила на своем сайте. (см. приложение)
Правовой навигатор. Новое в отрасли

ГИТИС научит, как оформлять спектакли

В год своего 140-летия ГИТИС открывает новое направление — «Технология художественного оформления спектакля» (бакалавриат на внебюджетной основе, заочное отделение, срок обучения — 4,5 года).
Новую кафедру возглавит знаменитый заведующий постановочной частью МХТ имени А. П. Чехова, председатель совета директоров производственного объединения имени Вучетича Александр Александрович Урсин.

Прием документов начинается с 15 июня на факультете сценографии (г. Москва, ул. Земляной Вал, 66/20).
Правовой навигатор. Обзор законодательства

Изменения законодательства, о которых необходимо знать руководителю

Ирина Елисова, главный редактор журнала «Справочник руководителя учреждения культуры»
НДФЛ с волонтеров теперь не удерживают 

Федеральный закон от 23.04.2018 № 98-ФЗ
Вступил в силу 1 мая 2018 года
Если учреждение возмещает волонтеру стоимость проезда и проживания, включать такую компенсацию в налогооблагаемый доход добровольца не нужно. Теперь такие возмещения не облагают НДФЛ.

Присваивать номера трудовым договорам не обязательно

Письмо Минтруда от 21.03.2018 № 14-2-В-191
Чиновники пояснили, что работодатель сам решает, нумеровать ему трудовые договоры или нет, поскольку номер трудового договора не относится к обязательным сведениям (ст. 57 ТК). В нормативно-правовых актах не регламентирована процедура нумерации трудовых договоров. На практике номер трудового договора состоит из цифр, например 14/2018. Первое число обозначает порядковый номер, а второе — год, когда заключили трудовой договор. Как отмечают чиновники в письме, нумерация помогает упорядочить документы и вести делопроизводство надлежащим образом.

Требования к информации о результатах НОК установит Минфин

Постановление Правительства от 14.04.2018 № 452
Вступило в силу 25 апреля 2018 года

К сведению
С разрешения работника расчетные листы можно направлять по электронной почте

Минфин будет определять единые требования к информации о результатах НОК организаций культуры. Ранее уполномоченный орган не был установлен.

Если не выдавать работникам расчетные листы, учреждение оштрафуют

Разъяснения Роструда на портале онлайнинспекция.рф

Трудовой кодекс обязывает работодателя выдавать сотрудникам расчетные листки (ч. 2 ст. 136 ТК). Тем, кто этого не делает, грозит штраф. Какие именно — пояснил Роструд в письме. Так, организацию оштрафуют в размере от 30 тыс. до 50 тыс. руб., должностное лицо (например, директора или главного бухгалтера учреждения) — от 1 тыс. до 5 тыс. руб.

Если трудовые инспекторы выявят повторное нарушение, за которое ранее уже наказывали, размеры штрафных санкций возрастут. Штраф для учреждения культуры составит от 50 тыс. до 70 тыс. руб., для должностного лица — от 10 тыс. до 20 тыс. руб. (ст. 5.27 КоАП). Кроме того, должностное лицо организации за повторное нарушение могут дисквалифицировать на срок от одного года до трех лет.

Квалификации творческих специальностей уточнили

Приказ Минобрнауки от 23.03.2018 № 210, зарегистрирован в Минюсте 11.04.2018
Вступил в силу 24 апреля 2018 года

Законодатели уточнили квалификации специальностей «актерское искусство», «живопись и изящные искусства». Перечень направлений подготовки магистратуры дополнили традиционным прикладным искусством.

С 1 мая учреждения культуры должны проверять противопожарные системы по новым правилам

Приказ Росстандарта от 21.11.2017 № 1794-ст
Вступил в силу 1 мая 2018 года

Учреждения культуры должны чаще самостоятельно проверять средства противопожарной защиты. С 1 мая этого года вступил в силу новый ГОСТ Р 57974–2017, который устанавливает требования по проверке систем противопожарной безопасности. Применять правила пожарной безопасности обязаны все организации независимо от формы собственности.

Проверяйте автоматическую пожарную сигнализацию, системы оповещения и управления эвакуацией не реже одного раза в квартал, а противодымную защиту, установки пожаротушения и противопожарный водопровод — раз в полгода. Руководитель учреждения утверждает график плановых проверок систем противопожарной защиты.

Если по результатам проверки пожарной безопасности инспектор выявит нарушения, то на учреждение и ответственных за пожарную безопасность должностных лиц наложат штраф. В исключительных случаях деятельность учреждения даже могут приостановить до 90 суток (ст. 20.4 КоАП).

2020 год — начало обязательного применения профстандартов в культуре
Появился новый профстандарт

Приказ Минтруда от 02.02.2018 № 49н, зарегистрирован в Минюсте 11.04.2018
Вступил в силу 24 апреля 2018 года

Утвердили новый профстандарт для специалистов административно-хозяйственной деятельности.

Правила ведения и хранения трудовых книжек упростят

Документ размещен на портале regulation.gov.ru

Минтруд решил упростить правила ведения и хранения трудовых книжек. Новые правила разместили для общественного обсуждения на портале.

По новым правилам работников не нужно под подпись знакомить с каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и об увольнении. Более того, повторять в личной карточке запись, которую внесли в трудовую книжку, не нужно. Записи в трудовой книжке при увольнении работника можно будет заверять не только печатью организации, но и печатью кадровой службы. Что касается хранения и учета трудовых книжек, то приходно-расходную книгу по учету бланков трудовых книжек и книгу учета движения трудовых книжек больше не нужно будет скреплять сургучной печатью или пломбировать.

Роструд выпустил рекомендации по самоконтролю работодателей

Письмо Роструда от 07.03.2018 № 837-ТЗ
Организации, которые хотят сами проводить оценку своей деятельности, могут применять методические рекомендации Роструда. Ведомство предлагает использовать бесплатный сервис «Электронный инспектор» на электронном портале онлайнинспекция.рф. В рекомендациях есть информация о том, как создать в организации службу внутреннего контроля, определить ее основные задачи. Самопроверку проводят ежегодно на основании локального нормативного акта.

Минтруд разрешит инспекторам взыскивать долги по зарплате

Документ размещен на портале regulation.gov.ru

У ГИТ появится право обязать работодателя погасить задолженность по заработной плате. Если организация не устранит нарушение в срок предписания, трудинспекторы в течение месяца направят приставам решение о принудительном взыскании. Решение получит статус исполнительного документа. Работодателю направят его копию в течение трех рабочих дней. Организация может оспорить его в суде в течение 10 дней с момента получения.

Инспекторы смогут проверять документы в части оплаты труда по всем работникам, если во время внеплановой проверки выявят хотя бы одно такое нарушение.

Проект такого федерального закона уже разместили для обсуждения на портале.

(все документы в прложении)

Правовой навигатор. Новое в отрасли

Тула стала Библиотечной столицей России – 2019

Тула получила статус «Библиотечной столицы России — 2019 года». Город примет следующий Всероссийский конгресс библиотекарей, который в этом году проходил во Владимире.
Ежегодно участники конгресса обмениваются новыми идеями, представляют новые решения актуальных задач. Все это позволяет библиотекам развиваться и быть интересными для читателей. Это опровергает высказывание Ольги Васильевой, министра просвещения, на объявлении победителей Международного литературного конкурса имени Сергея Михалкова. Вот что заявила Васильева: «К сожалению, библиотеки потихонечку умирают, и надо делать все возможное, чтобы этого не допустить. Мы очень надеемся, что сможем возродить центры школьных библиотек, перенять опыт Москвы и Санкт-Петербурга, где библиотеки становятся центрами не только творчества, но и социально-экономического и культурного развития города».

Управление. Организация мероприятий

Инструкция, чтобы организовать востребованный мастер-класс, семинар или конференцию

Наталья Козловская, заведующая отделом развития БУ «Музей изобразительных искусств Республики Карелия»
Главное в статье

1. Какие сроки заложить на подготовку мастер-класса и масштабного мероприятия? Прочтите рекомендации

2. Как установить цену на занятие в мастер-классе? Посмотрите пример с таблицей

3. Нужно ли оплачивать проезд и проживание спикеров и модераторов конференции? Уточните в статье

4. Придется ли выдавать участникам мероприятия сертификаты? Изучите варианты

Даже небольшое мероприятие, такое как мастер-класс, требует тщательного планирования, четкого расчета себестоимости и распределения зон ответственности между сотрудниками учреждения. Ошибки приводят к убыточности и невостребованности мероприятия. Еще сложнее подготовить семинар или конференцию. Наша статья поможет провести в учреждении мероприятие без проблем.

Как спланировать мастер-класс
В учреждении культуры решили провести мастер-класс по рисованию для детской аудитории. Рассмотрим основные этапы организации.

Этап 1. Создайте рабочую группу и распределите ответственность. Определите, кто проводит мастер-класс. Самый выгодный вариант для учреждения — штатный сотрудник, которому не придется платить. Если мероприятие поручают привлеченному специалисту, с ним заключают договор гражданско-правового характера, в рамках которого устанавливают стоимость одного академического часа. Согласуйте с педагогом дату и время проведения мастер-класса, тематику занятия и необходимые материалы, чтобы не возникло накладок. Распределите, кто из специалистов займется созданием афиши, кто будет отвечать за анонсирование, рекламу и продвижение, кто закупит материалы и наберет группу.
1. Закупка материалов. Обычно материалы закупает завхоз или отдел закупок. Для начала придется сформировать четкое техническое задание с указанием нужных характеристик материалов. Проведите мониторинг рынка цен, особенно на дорогостоящие специализированные материалы для творчества. Выясните, возможны ли скидки, бесплатная доставка и другие преимущества, которые снизят общую себестоимость мероприятия.

2. Создание афиши. Любое мероприятие требует анонсов и рекламы. Определите, создается афиша за счет внутренних ресурсов организации или будет отдана дизайнеру на аутсорсинг, что повлечет дополнительные траты. Предоставьте утвержденный текст, изображения и огласите крайний срок изготовления макета. Отпечатать афиши можно на принтере или в типографии, но для этого потребуются дополнительные время и деньги.

3. Анонсирование. Любой анонс требует временных затрат. Определите информационные площадки (преимущественно бесплатные), где можно разместить рекламу, — сайт, социальные сети, интернет-порталы, группы по интересам, школы, молодежные клубы, дворцы творчества и др. в зависимости от целевой аудитории.

4. Запись на мастер-класс. Определите, как будет организована запись на участие в мероприятии — по телефону, через интернет, по электронной почте. Или будет продажа билетов в кассе. Важно, с одной стороны, не допустить большего количества участников, с другой, контролировать недостаточное количество записей, чтобы в нужный момент усилить анонсирование и рекламу.

Этап 2. Рассчитайте себестоимость мастер-класса и определите цену занятия. Покажем расчет на примере.

Пример
Посмотрите расчет затрат на мастер-класс в таблице 1.
Общая сумма затрат составила 7471 руб., тогда затраты на 1 человека:
7471 руб. : 30 чел. = 249 руб.
Следовательно, стоимость билета не может быть ниже 249 руб. — себестоимости. При стоимости билета — 300 руб./чел., доход учреждения составит 9000 руб., а прибыль лишь 1530 руб. с учетом полной наполняемости зала, что бывает не всегда.

Таблица 1. Расходы на мастер-класс по рисованию акварелью на 30 детей

	№ п/п
	Наименование
	Стоимость, руб. за единицу
	Количество
	Сумма, руб.

	1
	Заработная плата педагога
	500
	2 ак. часа
	1000

	2
	Налог с ФОТ 27,1%
	271
	
	

	3
	Акварель 18 цветов
	100
	30 штук
	3000

	4
	Кисть
	50
	30 штук
	1500

	5
	Бумага формата А4 акварельная
	30
	30 пачек
	900

	6
	Дизайн афиши
	500
	1 штука
	500

	7
	Печать афиш
	30
	10 штук
	300


	Итого
	-
	-
	-
	7471


Этап 3. Проведите мастер-класс. Если запись участников была без обязательного выкупа билета, то перед началом скопится очередь, будут опаздывающие. Начните занятие минут на 5–10 позже указанного времени. Подготовьте помещение — оно должно быть светлым, чистым и проветренным. Убедитесь, что всем участникам хватает мест, материалов. Если педагог приглашенный, то заранее сделайте контрольный звонок, чтобы подтвердить его присутствие.

К сведению
Если мероприятие носит региональный или городской характер, напишите краткий пресс-релиз и пригласите прессу для освещения события

Этап 4. Организуйте пост-обслуживание. Продумайте, как участники смогут забрать свои произведения или отведите место для их хранения. Обеспечьте возможность вымыть руки. Если туалет находится в другом крыле здания, не забудьте подготовить для участников мероприятия влажные салфетки. Также организуйте уборку помещения после мастер-класса.

Что учесть, когда планируете масштабное мероприятие
Примерно такой же цикл организации мероприятия (как для мастер-класса) используют для проведения семинаров и конференций, но есть ряд особенностей. Для организации мастер-класса требуется примерно месяц, семинар готовится за 2–3 месяца, конференция — за год.

Работа со спикерами и модераторами. Самым сложным в организации крупного тематического мероприятия является работа со спикерами и модераторами. После утверждения темы и анонсирования мероприятия сформируйте списки докладчиков, утвердите очередность выступлений, составьте программу. Если приглашенные эксперты приезжают за счет собственных средств или направляющей организации, то посоветуйте им удобные виды транспорта, гостиницы, формы питания и культурную программу в вашей местности. В случае если оплата всех расходов лежит на принимающей стороне (вашем учреждении), составьте смету, а также заключите договоры с каждым из участников лично или с их направляющей организацией.

Существует два варианта работы для организатора — самостоятельно выбрать и выкупить проездные билеты, забронировать гостиницу или отдать этот комплекс услуг на аутсорсинг туристической компании.

Во время конференции вам понадобится мультимедийное оборудование (экран, проектор, ноутбук, микрофоны, колонки), фотосъемка. Предусмотрите кофе-паузы и время для обеда, если мероприятие долгое. Определите, используете ли вы собственную технику и обслуживающего ее специалиста, закупаете ли вы сами продукты и накрываете столы или отдаете эти услуги сторонним компаниям. Это решение может существенно изменить бюджет мероприятия, а также повлиять на качество проведения.

Расчет себестоимости семинара — посмотрите в таблице 2.

Таблица 2. Пример сметы на проведение семинара на 50 человек

	№ п/п
	Наименование
	Стоимость, руб.
	Количество
	Сумма, руб.

	1
	Заработная плата приглашенного спикера
	3000
	3 ак. часа
	9000

	2
	Налог с ФОТ 27,1%
	2439
	
	

	3
	Проживание спикера
	3000
	1 сутки
	3000

	4
	Проезд спикера ж/д транспортом
	5000
	2 билета
	10 000

	5
	Бейдж
	50
	50 штук
	2500

	6
	Блокнот
	50
	50 штук
	2500

	7
	Ручка
	20
	50 штук
	1000

	8
	Пакет
	10
	50 штук
	500

	9
	Методические материалы
	100
	50 штук
	5000

	10
	Кофе-пауза
	5000
	1 штука
	5000

	11
	Фотофиксация
	1000
	3 академчаса
	3000

	12
	Диплом
	50
	50 штук
	2500

	Итого
	 
	 
	 
	46 439
	


Регистрация участников. Организуйте регистрацию участников, напечатайте информационные таблички, бейджи как принимающим сотрудникам, так и участникам. Выдайте презентационные наборы — программу, ручку, блокнот, рекламные проспекты, сувениры. Отдельный стол должен заниматься оформлением командировочных удостоверений. Если участие платное, организуйте зону сбора взносов (при наличном расчете), выдачи платежных документов (при безналичном расчете).

Подведение итогов мероприятия. Важно зафиксировать участие в мероприятии. Подарите сертификаты участника, которые можно напечатать на принтере на плотной фотобумаге или заказать в типографии. При отсутствии бюджета на сертификаты, напечатайте небольшие справки с указанием Ф. И. О. участника, темы и количества прослушанных часов. Для многих даже такой документ с печатью является необходимым для отчетности и портфолио. Сделайте вручение торжественной церемонией по итогам работы конференции или семинара.

По итогам конференции издаются тезисы как в электронном виде, что существенно снижает затраты на публикацию, так и в печатном. Материалы собирают заранее в установленный положением срок. При заказе печати получите несколько коммерческих предложений от типографий и выберите наиболее выгодный вариант.

Управление. Продвижение учреждения

Какая концепция развития учреждения культуры повысит посещаемость в разы

Лада Митрошенкова, заместитель директора по научной работе музея-панорамы «Бородинская битва», к. и. н.￼
С концепцией развития учреждению культуры легче получить финансирование от грантодателей и увеличить субсидию учредителя. Чтобы разработать этот документ, сформулируйте миссию учреждения и направления его развития. Будьте готовы к немедленным изменениям.

Зачем нужна концепция развития учреждения
Концепция развития помогает обосновать цели и задачи учреждения культуры. Она связывает воедино различные направления деятельности, подчиняет общим задачам работу всех подразделений. На этом документе основаны программы и планы деятельности по различным направлениям.

На концепцию развития руководитель ориентируется при разработке локальных актов: штатного расписания, положения об оплате труда, критериев эффективности деятельности и этического кодекса сотрудников учреждения.

Решите, для чего вам нужна концепция. Содержание и структура документа будут отличаться, если вы создаете новое учреждение, перепрофилируете существующее или стремитесь учесть новые социокультурные, финансовые и другие условия и формы работы.

Перечислим главные причины разработки концепции.

1. Изменились условия, в которых учреждение существует.

2. Увеличились шансы получить финансирование от спонсоров и грантодателей.

3. Поменялась структура учреждения.

Если учреждение обладает достаточными средствами, закажите концепцию развития профессиональным разработчикам. Пусть с ними сотрудничают ваши наиболее компетентные работники. Если средств на оплату сторонних специалистов нет, подготовьте концепцию самостоятельно. Примите во внимание концепции и программы развития культуры, социальной сферы и экономики в вашем регионе.

Рекомендую разработать концепцию развития на небольшой срок, например пять лет. После истечения срока проверьте, что изменилось. Скорректируйте, если нужно, цели и методы.

Пример
В Музее-панораме «Бородинская битва» начали работу над новой концепцией развития осенью 2016 года. Руководство решило отказаться от устаревших форм работы и внедрять современные методы, использовать новые более эффективные коммуникативные практики. В результате учреждение должно стать более открытым, мобильным, ярким. Для этого разработали новую концепцию развития на 2017–2022 годы под названием «Панорама — поворот на 180°».

Какие пункты обязательны для концепции развития
Включите в вашу концепцию развития основные положения, без которых документ будет неполным.Смотрите схему 1.

[image: image7.jpg]Muccus yupexaenus

AHanu3 BHEWHNX W BHYTPEHHNX YCTIOBUI U PECYPCOB Pa3BUTHA

)

Uenm u 3apaum

(OCHOBHbIE HanpaB/ieHHs PasBuTUA

MeToasl peanusaumu KoHuenuun





Схема 1. Основные положения концепции развития учреждения культуры
Особое внимание обратите на формулировку миссии. Это самый важный элемент концепции. Он определяет суть — для чего существует, работает и финансируется именно ваше учреждение. Без миссии трудно сформулировать четкие цели, задачи и направления развития. Строгих требований к формулировке миссии, конечно же, нет. Обязательно соотнесите с миссией цели и задачи концепции развития учреждения. Сформулируйте цель, которая обозначит конкретный вектор, направление, по которому будет развиваться ваше учреждение культуры.

Учтите, что задачи должны вести к достижению цели. Это прямой план действий по ее воплощению. Если вы поставили цель правильно, то легко перечислите в документе конкретные задачи, которые ставите перед учреждением.

Пример
В Музее-панораме «Бородинская битва» сформулировали миссию музея так, чтобы активизировать эмоциональное восприятие себя и своего места в мире культуры. «Панорама — это искусство, которое формирует образ эпохи 1812 года. Это атмосфера сопричастности великим событиям прошлого. Это история, которая впечатляет. Это люди, истории которых начинаются здесь».
Совсем кратко миссию Музея-панорамы помог сформулировать ее создатель — художник-баталист Франц Алексеевич Рубо: «Радовать. Удивлять. Будоражить. Открывать». Цель работы музея — служить «знамением растущего общечеловеческого сознания и убывающей национальной замкнутости» (А. Я. Тугенхольд, искусствовед).

Как проанализировать сильные и слабые стороны учреждения
Проанализируйте деятельность учреждения, его ресурсы и внешние условия функционирования. Используйте SWOT-анализ. Следуйте алгоритму и заполните матрицу — схема 2.
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Схема 2. Матрица SWOT-анализа
1. Определите сильные и слабые стороны вашего учреждения.

2. Выделите внешние возможности и угрозы.

3. Выясните, в какой мере сильные стороны учреждения культуры позволяют воспользоваться открывающимися возможностями и противостоять угрозам.

4. Определите, какие стратегии следует реализовывать при том или ином сочетании сил, слабостей, возможностей и угроз.

Изучите свою аудиторию. Используйте все доступные формы и методы анализа, все каналы, по которым можно получить информацию о потенциальных посетителях и клиентах.

Ищите при разработке концепции тематические направления и формы работы, которые помогут сделать ваше учреждение единственным и неповторимым. В вашем городе и регионе есть и другие дома культуры, библиотеки и музеи. Поймите, чем вы будете отличаться от них, каким способом привлечете своего посетителя.

Если работники осознают уникальность вашего учреждения, это повышает их мотивацию к труду. Особый имидж учреждения увеличивает его ценность для учредителя, спонсоров/меценатов и деловых партнеров.

После того как вы проанализировали внешние и внутренние ресурсы, вы увидите основные проблемы учреждения. Выделите в этих проблемах точки роста, которые могут изменить ситуацию к лучшему. Затем сформулируйте основные направления развития вашего учреждения на основании результатов проделанного анализа.

Пример
Развитию Музея-панорамы «Бородинская битва» мешают следующие факторы:
1. Образно-художественное решение основной экспозиции и выставок мало соответствует эффекту панорамного искусства.
2. Сложно конкурировать с экспозициями Музея Отечественной войны 1812 года и Бородинского музея-заповедника, где много подлинных предметов.
3. В музее нет удобной рекреационной зоны для посетителей.
4. Учреждение недостаточно использует расположенный рядом сквер с комплексом памятников 1812 года («Кутузов-парк»).
5. Нет практики работы с локальными сообществами.

К каким изменениям готовиться заранее
Учтите все стороны и формы деятельности учреждения в концепции развития. Опишите изменения, которые должны произойти в каждом из них. Посмотрите на схеме 3, какие отдельные стратегии разрабатывают в крупных музеях для самых важных направлений работы.
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Схема 3. Отдельные стратегии в рамках концепции развития учреждения
В небольших учреждениях отдельные документы не всегда нужны. Одна хорошо проработанная концепция может их заменить. Но для музеев обязательно наличие концепции комплектования.

В дальнейшем принимайте исходя из концепции развития все перспективные и годовые планы учреждения, любые административные, кадровые и хозяйственные решения.

Будьте готовы к немедленным изменениям. Сотрудники станут оценивать работу при помощи новых целей, принципов и направлений развития. В ходе работы над концепцией анализируйте результаты каждого этапа подготовки необходимого документа и вовремя корректируйте его.

Пример
Музей-панорама «Бородинская битва» после разработки концепции развития постоянно экспериментирует с форматами информационного сопровождения выставок. В частности, для самой крупной в истории музея выставки в Костромском Романовском музее «1812. Парадоксы Победы» создали целую информационную систему. В ней учли интересы и особенности восприятия самых разных групп посетителей: семей с детьми, молодых самостоятельных людей, специалистов, любителей истории. Самая значимая часть этой системы — разработанное совместно с Минкультуры мобильное приложение на платформе дополненной реальности Artefact.

1
Управление. Соцсети

Новый тренд: эффективные онлайн-трансляции в социальных сетях. Пошаговое руководство

Анна Михайлова, аналитик управления музейно-туристского развития ГАУК «МОСГОРТУР», PhD
Онлайн-трансляции можно проводить во всех крупнейших социальных сетях с помощью смартфона. В статье автор рассказал, как подготовить и провести трансляции, чтобы учреждению решить четыре задачи.

Зачем учреждениям культуры нужны онлайн-трансляции
С помощью онлайн-трансляций учреждение культуры может решать следующие задачи:

· сформировать новый тип аудитории — дистанционный;

· работать с теми, кто хотел бы прийти в учреждение культуры, но по каким-то причинам не может;

· готовиться к новому технологическому этапу — виртуальной реальности;

· популяризовать новые технологии среди сотрудников учреждения.

Онлайн-трансляции остаются одним из главных трендов социальных сетей в 2018 году. Российские социальные сети не стали исключением: благодаря появлению специальных приложений, таких как VK Live и ОК Live, поделиться происходящим вокруг может любой желающий (рисунок 1).
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Рисунок 1. Карта трансляций в Одноклассниках
Для проведения трансляции необходим смартфон или планшет и доступ в интернет-либо Wi-Fi, либо мобильный.

Онлайн-трансляции в социальных сетях — один из эффективных инструментов для популяризации деятельности учреждения культуры и формирования новой аудитории. Стоит отметить, что это направление работы активно поддерживает портал Культура. РФ, а также крупнейшие российские социальные сети — «ВКонтакте» и «Одноклассники».

Обратите внимание на проект «Культурный стриминг»: каждую неделю в пабликах Культура. РФ в социальных сетях появляется расписание онлайн-трансляций (рисунок 2).

Трансляции музеев, получившие поддержку социальных сетей, посмотрели десятки тысяч пользователей (рисунок 3).

Еще более впечатляющие цифры — сотни тысяч просмотров — в социальной сети «Одноклассники» (рисунок 4). Аудитория этой социальной сети, представленная всеми регионами России, очень хорошо реагирует на культурный контент, задавая вопросы и активно комментируя трансляции.

Онлайн-выставка "Третьяковская галерея за 10 минут"
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	Рисунок 2. Скриншот афиши «Культурный стриминг» в паблике Культура. РФ в социальной сети «ВКонтакте»
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	Рисунок 3. Скриншот альбома «Выставка „Оттепель“». Онлайн-трансляции «ВКонтакте», Государственная Третьяковская галерея
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	Рисунок 4. Скриншот раздела «Видео» на странице Государственного исторического музея в «Одноклассниках»


Трансляции для пользователей, которые пока не пришли в учреждение, делятся на два типа.

1. Трансляция мероприятия, которое проходит в рамках утвержденного учреждением плана. Достаточно показывать то, что происходит на сцене/в зале, не прилагая дополнительных организационных усилий.

2. Трансляция мероприятия, специально подготовленного для онлайн-вещания: экскурсия, беседа, интервью, мастер-класс, лекция.

Как провести онлайн-трансляцию
Используйте пошаговый алгоритм.

Шаг 1. Подготовьтесь к трансляции. Сначала нужно проверить качество интернет-соединения в том помещении, откуда пойдет трансляция. Если планируется транслировать экскурсию, необходимо пройти по маршруту, чтобы проверить качество сигнала при перемещении из одной точки в другую. Протестировать онлайн-трансляцию можно с помощью личного аккаунта сотрудника, который будет отвечать за это направление. Необходимо установить на смартфон приложение для трансляций (VK Live, ОК Live, Periscope). Только «Фейсбук» и «Инстаграм» позволяют выходить в эфир через основное приложение без установки дополнительного программного обеспечения.

Во время тестовой трансляции сотруднику надо проследить за тем, на сколько хватает заряда батареи у смартфона. Обратите внимание, что при высоких и низких температурах аккумулятор разряжается быстрее. Поэтому не стоит проводить трансляции на улице в сильный мороз или в жаркий день. Предусмотрите возможность использования автономного аккумулятора или подзарядки от стационарной розетки.

Уделите внимание тому, во что будут одеты сотрудники/приглашенные гости, находящиеся в кадре. Одежда в мелкую клетку или тонкую полоску рябит на экране, поэтому отдавайте предпочтение однотонной одежде без узоров. Если планируете использовать микрофон-петличку, убедитесь, что его можно закрепить на одежде.

Тестовую трансляцию стоит проводить в режиме приватности, чтобы она была доступна только ответственному сотруднику или его друзьям. После окончания прямого эфира нужно сохранить трансляцию и пересмотреть ее, используя как наушники, так и динамики/колонки. Обязательно посмотрите запись и на компьютере, и на смартфоне. Хорошо ли слышно ведущего, можно ли разглядеть то, что собираетесь показать? Если качество вас устраивает, можно переходить ко второму шагу.
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Схема. Как транслировать мероприятие
Как держать смартфон — вертикально или горизонтально
В «Инстаграм» смартфон удобнее держать вертикально, в «Фейсбук», «ВКонтакте» и «Одноклассниках» — по ситуации. Если собираетесь активно взаимодействовать со зрителями, письменно комментируя их реплики и вопросы, то стоит держать смартфон вертикально. В таком положении будет удобно печатать комментарии.
Чтобы минимизировать дрожь рук, воспользуйтесь селфи-палкой, стедикамом (носимая система стабилизации съемочной камеры для кино- или видеосъемки в движении) или же штативом.

Шаг 2. Установите время выхода в эфир. Опыт ведущих российских музеев показывает, что проводить трансляции стоит во время обеденных перерывов, когда у пользователей есть возможность посвятить эфиру 20–40 минут. Продолжительность трансляции может варьироваться: по данным на начало 2018 года, стоит ориентироваться на 30–40 минут.

Не стоит анонсировать первые трансляции: сначала необходимо убедиться, что все работает, получается так, как запланировано, сотрудники не испытывают сложностей при работе в прямом эфире. Психологический комфорт сотрудников, находящихся в кадре во время трансляции, — один из залогов успеха. Необходимо показать им примеры трансляций из других учреждений, обсудить возможные сложности, предусмотреть, как следует себя вести в случае появления странных/неприятных комментариев, перебоев в работе интернета.

Шаг 3. Выберите манеру ведения трансляции. Может быть либо монолог, либо диалог. Монолог подразумевает низкую вовлеченность подписчиков, все внимание будет уделено лектору/ведущему. Диалог возможен как между участниками трансляции (например, это может быть интерактивная экскурсия или интервью), так и между ведущим трансляции и зрителями. Стоит попробовать разные манеры ведения и выбрать ту, которая отвечает поставленной задаче.

«ВКонтакте», «Фейсбук» и «Одноклассники» сохраняют трансляции на странице музея по умолчанию. «Инстаграм» позволяет сохранить трансляцию на 24 часа, однако вы можете перенести видео в память смартфона или планшета. В «Инстаграм» сама трансляция и ее запись будут доступны вверху главной страницы приложения вместе со «Сторис». Это контент, который исчезает из верхней ленты через 24 часа после публикации.

Шаг 4. Зафиксируйте статистику после трансляции. Запишите, сколько человек смотрели вас в прямом эфире, задавали ли вопросы, сколько было лайков и репостов, прибавилось ли количество участников в группе. Какими бы ни были цифры, к ним стоит относиться критически. Быстрых результатов не бывает. Пройдет несколько месяцев, а может быть и год, прежде чем в учреждении будет отлажена система проведения трансляций.

Управление. Изучение аудитории

Мастер-класс от бизнес-тренера: как использовать нестандартные подходы к сегментированию аудитории

Екатерина Шукалова, преподаватель, тренер, бизнес-консультант, основатель и директор интернет-агентства полного цикла ФЕРТ
Чтобы учреждение культуры приносило прибыль, руководитель должен хорошо представлять свою аудиторию. Поговорим о таком способе выделения своего клиента, как ценностный маркетинг.

Опишите целевую аудиторию
Как сделать так, чтобы люди купили то, что им не нужно прямо сейчас? Люди руководствуются эмоциями, когда совершают покупки, а не рациональным мышлением. Значит, вы должны работать с эмоциями человека, чтобы он пришел к вам и купил что-то у вас.

Эмоции сильно связаны с ценностной картиной человека. Для работы с эмоциями аудитории ее необходимо разделить на сегменты исходя из ее ценностных установок (рисунок 1).
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Рисунок 1. По каким признакам делить аудиторию на сегменты
Выделите ценности вашей аудитории
Современный маркетинг говорит: людям ценно то, что помогает им выживать. Разделите посетителей на четыре типа в зависимости от стратегии выживания (рисунок 2).
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Рисунок 2. Типы людей в зависимости от стратегии выживания
Люди первой стратегии выживания попадают в зеленую зону. К этой группе принадлежит примерно 20 процентов посетителей учреждения культуры. Это люди с очень чувствительной нервной системой, чаще астенического телосложения — «печальные эстеты». Чтобы продать что-то этому человеку, ему нужно сказать, что он чувствует с этим брендом. Рассказать про безопасность, любовь, эстетику и чувства. Это та аудитория, которая в полной мере ощущает эмоции, которые передаются театральной постановкой.

Люди второй стратегии выживания — в желтой зоне. К этой группе принадлежит примерно 14 процентов посетителей учреждения культуры. У них сильная нервная система, обычно нормальное телосложение. Такие люди ценят свободу, статус, новизну и риск. Их можно назвать гедонистами. Они приходят на инновационные продукты. Например, если в театре поставили инновационный спектакль. Каким должен быть сайт для таких людей? Чем ярче, тем лучше.

Люди третьей стратегии выживания — в синей зоне. К этой группе принадлежит примерно 6 процентов клиентов учреждения культуры. Они независимые, рациональные. Им важно, что бренд учреждения делает для них. Ценности такие: время, цель, эффективность, функциональность. У них практически отсутствует эмоциональность. К этой группе относятся бизнесмены, предприниматели, руководители высокого ранга. Они придут в учреждение, если почувствуют, что там встретятся с нужными людьми.

Люди четвертой стратегии выживания попадают в красную зону. К этой группе принадлежит примерно 60 процентов посетителей учреждения культуры. Для них важен традиционный подход, их ценности — экономия и контроль. Например, они с удовольствием ходят на классические постановки, выставки по принципу «все так делают».

Используйте сегментирование при обращении к аудитории
Согласно классическому маркетингу невозможно охватить 100 процентов рынка. Придется выбирать нишу, в которой будет работать учреждение. После того как вы описали своего клиента и отнесли его к одному из четырех типов ценностного маркетинга, обращайтесь к нему. Ваше обращение должно соответствовать ожиданиям и ценностям человека.

Важно
Не обращайтесь к аудитории на «ты»

Если вы хотите привлечь эстетов, используйке в рекламе услуг и мероприятий прилагательные. То есть описывайте чувственную сторону жизни. На сайте, в листовках используйте те слова, которые позволят человеку почувствовать эстетику бренда. Учтите, что у людей такого типа редко бывает много денег, и они не смогут приходить к вам часто.
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Когда вы ориентируетесь на гедонистов, примите во внимание вот что. Для коммуникации с ними подходят броские и яркие фразы и формы. Например, треугольники, ромбы, молнии, летящие звезды. Смотрите рисунок 3 38.Обратите внимание, что гедонисты вряд ли имеют много денег, так как предпочитают все модное и броское, поэтому часто делают покупки в кредит.

Рисунок 3. Архетипические формы для людей в зависимости от стратегии выживания
Если вы хотите привлечь руководителей, мероприятие должно быть статусным. Лучшая форма для коммуникации с ними — квадраты и прямоугольники.

Сторонникам традиционных ценностей и классики объясняйте, что все уже ходят в ваше учреждение культуры. Напоминайте про семейные выходы в свет, культурное и творческое развитие детей. Используйте льготы и скидки.

Пример
Если вы ориентируетесь на разную аудиторию, используйте разные семантические подходы. Например, в театре идет спектакль «Горе от ума». Эстетам вы скажете: этот спектакль про естественность и баланс в жизни. Приходите к нам. Вы почувствуете любовь героев к миру.
Для гедонистов вы можете использовать такие фразы: попробуйте, рискните увидеть беззаботную жизнь наших героев, наслаждайтесь и получайте удовольствие от присутствия в самом крутом театральном месте нашего города.
Что вы скажете руководителям и бизнесменам? Например: это деловой спектакль, посвященный бизнес-проблемам XIX века. Научитесь решать проблемы, как русские дворяне.
А традиционалистам предложите купить один билет и получить второй в подарок, привести ребенка с собой. Скажите, что большинство жителей города уже посмотрели этот спектакль.

Вы транслируете выбранной аудитории определенные смыслы и образы. При этом канал коммуникации может быть любым — официальный сайт или странички в социальных сетях, афиши, листовки, реклама на радио и телевидении.

Ценностный подход легко применить где угодно. Главное — правильно.

Кадры. Привлечение персонала

Кадровый резерв – как привлечь специалистов в учреждение культуры

Вера Лагутенкова, заместитель генерального директора ГМВЦ «РОСИЗО», кандидат искусствоведения
Главное в статье

1. Если сотрудничать с профильными вузами, можно привлечь молодые и интересные кадры

2. Когда решите приглашать специалистов на практику, обсудите с их руководством о продлении часов нагрузки

3. Если вы организуете выездные мероприятия, попробуйте поискать кадры в регионах

4. Как работать с молодыми кадрами и привлекать новых сотрудников, напомнит наша памятка

 

Хорошего культурного специалиста трудно найти или заменить. Кураторы и руководители подразделений должны не только прекрасно разбираться в своей области, но и обладать управленческими способностями. Поэтому из-за смены куратора или руководителя подразделения нередко меняется и направление, в котором развивается учреждение культуры.

Вы можете использовать разные способы, чтобы искать новых сотрудников для вашего учреждения культуры. Способы поиска можно разделить на три основных направления. Работайте с молодыми специалистами, привлекайте добровольцев и сотрудничайте с партнерами. Посмотрите схему.
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Схема. Направления по поиску новых специалистов
Как работать с молодежью
Молодые специалисты часто готовы работать «за идею». Особенно если они отождествляют себя с учреждением культуры, то работа им нравится не только как место самореализации, но и как досуг. Сотрудничать с молодежью можно по нескольким основным направлениям.

1. Сотрудничайте с вузами. Известные музейные кураторы ведут курсы лекций по уникальным дисциплинам в профильных высших и средних учебных заведениях. Это помогает найти талантливых молодых специалистов.

Пример
МГАХИ им. В. И. Сурикова первым из государственных академических художественных вузов страны ввел теоретическую дисциплину «Новейшие течения в современном искусстве». Также в вузе открыли мастерскую современного искусства под руководством художника и опытного галериста Айдан Салаховой. Студенты одновременно получают классическое профессиональное образование и приобретают знания и навыки в области экспериментальных форм и видов искусства.

2. Приглашайте будущих специалистов на практику. Привлеките студентов к проектам вашего учреждения. Так они получат не только теоретические знания, но и практические навыки. А вы сможете отобрать талантливых и креативных.

Обратите внимание, что часов, отведенных на практику в учебной программе, вам не хватит. Вы можете обратиться к руководству вуза, чтобы решить эту проблему. Предложите увеличить количество часов, добавить в учебный процесс современные и экспериментальные дисциплины, курсы лекций, мастер-классы. Их студенты смогут выбирать индивидуально. Например, лекции могут читать приглашенные галеристы, ведущие искусствоведы, представители форумов и фондов по творческому профилю.

3. Обратите внимание на межвузовское сотрудничество. Вы привлечете в учреждение с помощью междисциплинарного и межвузовского сотрудничества не только молодых специалистов, но и новых посетителей. При этом вы не принимаете новых сотрудников в штат и не заказываете им услуги и работы. Но ваше учреждение участвует безвозмездно в параллельной культурно-досуговой программе. Например, сопровождает выставку: ридинг-группы, перформансы, вечера поэзии, тематические концерты, лекции. Рассмотрите вопрос поощрения участников и партнеров.

Пример
Куратор Виталий Пацюков инициировал фестиваль «Между звуком, текстом и образом». Это мероприятие объединило творцов пластической, музыкальной и поэтической направленности. Участникам понравилась возможность выступить на государственной площадке.

Ищите кадры при помощи межвузовского сотрудничества. Ходите на ректорские семестровые просмотры и дни открытых дверей в художественные вузы, на кинопоказы во ВГИК, готовьте программы по сотрудничеству с ГИТИСом. Подходите к работе со студентами и молодыми специалистами системно, это не разовое мероприятие, а часть долгосрочной кадровой политики.

Посещайте специальные площадки или выставочные проекты для творческой молодежи. Например, для художников, искусствоведов и кураторов работают Всероссийская молодежная выставка «Молодость России» (СХР), Московская международная биеннале современного искусства (РОСИЗО), площадка «Старт» (Винзавод) и др.

Договоритесь с учебными заведениями и подготовьте в них особые образовательные программы, курсы повышения квалификации. Вы сможете выращивать и перепрофилировать кадры в нужном вам направлении. Посмотрите памятку, как работать с молодыми специалистами.
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Памятка. Как работать с молодыми специалистами
Чем полезны учреждению волонтеры и фестивали
Приглашайте волонтеров и добровольцев на ваши мероприятия, акции и события. Такие люди работают не на постоянной основе, а в конкретном проекте. Например, куратор музейной выставки проводит для волонтеров-медиаторов специальный тренинг. В его рамках волонтер узнает о целях, задачах, специфике, процессе создания выставки. И добровольный помощник уже может провести экскурсию по экспозиции. Таким образом, волонтеры любой возрастной категории в будущем пополнят круг ваших посетителей. А самые заинтересованные смогут претендовать на должность смотрителя зала, медиатора выставки и т. д. Причем ваше учреждение не потратит дополнительных денег на такой кадровый резерв.

Используйте для поиска сотрудников профильные форумы и фестивали. Это могут быть Всероссийский образовательный молодежный форум «Таврида», «Территория смыслов», «Всемирный фестиваль молодежи и студентов» и др. В рамках форумов участники знакомятся с такими же молодыми деятелями культуры со всей страны, в процессе тренингов показывают свой потенциал. Так вы договоритесь с подходящими вашему учреждению людьми.

Сотрудничайте с общественными организациями и профсоюзами. В настоящий момент активную роль играют «Роспатриотцентр», «Росмолодежь» и созданный в январе 2018 года Центр поддержки молодежных и творческих инициатив «Роскультцентр». Эти организации координируют деятельность масштабных молодежных движений, форумов и фестивалей, интегрируя участников в профессиональную среду.

К сведению
Привлекайте новых сотрудников в рамках грантовых культурных проектов. Так талантливые люди могут заявить о себе потенциальным работодателям

Как удержать специалистов
Используйте несколько простых приемов, которые не потребуют больших затрат.

Совет 1. Установите гибкий график работы для разных возрастных групп. Соискателям часто не нравятся заработная плата и график работы. Организуйте работу в учреждении по гибкому графику для различных возрастных групп сотрудников. Им это будет удобно, и сотрудники задержатся у вас в учреждении.

Пример
Пенсионерам физически тяжело выходить на полный рабочий день с утра до вечера. Студенты хотят подрабатывать после занятий. Разбейте ставку по полдня. Тогда пенсионер станет трудиться первую половину рабочего дня, а студент (ассистент, стажер, практикант, соискатель) — вторую.

Совет 2. Придумайте льготы для сотрудников. Поощряйте хороших сотрудников льготами. Например, дети кандидата на рабочее место бесплатно за счет профсоюза или учреждения выезжают в летний лагерь. Для многих родителей это весомый аргумент в пользу работы в вашем учреждении культуры.

Совет 3. Ищите новых людей в регионах. Если ваше учреждение практикует выездные мероприятия, задействуйте региональные кадры. Ведь число рабочих мест в провинции для деятелей культуры ограничено.

Используйте событийный туризм, обращайте внимание на географию и историческое значение конкретного населенного пункта, где проводите то или иное мероприятие.

Совет 4. Направляйте работников повышать квалификацию. Если работник ходит на курсы повышения квалификации, то он не должен относиться к учебе формально. Делитесь опытом с сотрудниками, приглашайте молодых представителей культуры, в том числе из других городов.

Кадры. Управление персоналом

Дисциплина как на подводной лодке. Приемы от командира Дэвида Марке

Екатерина Королева, руководитель аналитического направления журнала «Генеральный Директор»
Если ваши подчиненные с трудом вовлекаются в дела организации и ничего не хотят, возможная причина – не в лени сотрудников, а в среде, которая убивает инициативу. Этот эффект особенно заметен после майских праздников. Служащим тяжело включиться в рабочий ритм, инициативы от них не дождешься. Пять приемов командира атомной подводной лодки Дэвида Марке подскажут вам, как при помощи жесткого менеджмента добиться от сотрудников высокой продуктивности.

1. Передайте принятие решений на нижние уровни
Выявите типы решений, принимать которые на низших уровнях будет эффективнее. Затем последовательно передайте полномочия низшему звену. Дэвид Марке советует делегировать подчиненным даже чуть больше задач, чем вам хотелось бы. Это ключевой момент: руководитель не должен предугадывать, в чем и когда именно сотрудники ошибутся, да это и невозможно. Если же директор пойдет на поводу у собственных страхов и ограничит полномочия персонала, то тем самым перечеркнет начинание. Жесткость приема в том, что для сотрудников, которые привыкли подчиняться и плыть по течению, необходимость принимать самостоятельные решения – стресс. У людей может возникнуть чувство, что их выкинули за борт, чтобы посмотреть, выживут они или нет. Поначалу сотрудники будут принимать ошибочные решения или неверно трактовать поступающую информацию. Возможно, кому-то понадобится дополнительно повысить уровень компетенции.

С работниками, которые не захотят развиваться, расставайтесь без сожалений. Выплывут те, кто способен стать лидером в команде не по статусу, а по уровню ответственности. Как бонус вы получите сотрудников, которых не нужно ежеминутно контролировать и которым не требуется «раскачка» после выходных, праздников и отпусков.

Пример
Вот как Марке поступил с полномочиями старшин. Сначала делегировал им право самостоятельно, без согласования с вышестоящим руководством оформлять увольнительные для членов экипажа. А уже через три года в полномочия старшин входила задача профессионального развития своих подчиненных.

2. Введите правило кратких докладов
Вместо того чтобы контролировать каждый этап работы, позвольте подчиненным докладывать лишь о результатах, но часто и коротко, лучше всего несколько раз в день. В такой модели два плюса: директор экономит время и нервы для более важных задач, а подчиненные перестают испытывать страх, что их поймают на ошибке. Если ваши сотрудники будут знать, что через час – доклад о проделанной работе, то резко сократят перекуры, кофе-паузы и просмотр отпускных фотографий в телефоне.

После введения подобной меры вы наверняка обнаружите в команде злостных саботажников, которых не пугают ни доклады, ни штрафные санкции. Таких сотрудников не мотивируют и поощрения. Капитан советует просто попрощаться с ними.

Пример
Марке ввел правило: штурман три раза в день докладывает капитану о результатах каждого этапа подготовки навигационных карт. Сам капитан не указывает подчиненным, как выполнять работу, а лишь контролирует процесс. Доклад занимает полминуты. В результате команда избегает ошибок и пустой траты времени, своевременно получает от руководителя обратную связь. При этом сотрудники избавлены от бремени микроменеджмента: никто не стоит над душой и не указывает, как выполнять каждую операцию.

3. Не навязывайте подчиненным готовые решения
На данном этапе ваши сотрудники начнут проявлять инициативу: предлагать свое видение рабочих проблем и пути их решения. Типичная ошибка руководителя в этот момент – критиковать идеи подчиненных и настаивать на собственном мнении. Марке предлагает другую тактику: заставить сотрудников задуматься о предлагаемых решениях. Для этого есть три способа.

Первый способ. Сделать так, как предложил сотрудник, невзирая на последствия. Затем провести ролевую игру: подробно разобрать результаты, найти другие варианты действий и проанализировать их последствия. В следующий раз сотрудник, чтобы не сесть в лужу, проделает эту аналитическую работу самостоятельно, причем до того, как начнет действовать.

Второй способ. Отложить решение, если нет особой срочности, и обсудить альтернативные варианты действий.

Третий способ. Собрать команду и попросить каждого высказаться о предложенном решении. Не требуйте от коллектива единого мнения – так работники научатся лишь бездумно поддакивать, чтобы избежать противостояния с большинством или с авторитетными участниками совещания. А это не пойдет на пользу работе вашего учреждения.

Пример
Если план подчиненного ошибочен или недоработан, Марке задает наводящие вопросы и позволяет сотруднику самому увидеть слабые места. Благодаря такому подходу команда избавилась от ситуаций, когда проблемы появляются неожиданно и никто не знает, что делать.
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4. Ставьте цели, вместо того чтобы выбирать способы
Книга Дэвида Марке

Часто производственные регламенты настолько заслоняют ключевую цель компании, что работники забывают, зачем их вообще наняли. Люди механически выполняют предписания, вместо того чтобы мыслить творчески. В такой ситуации не может быть и речи о какой-либо вовлеченности.

Если вы заметили, что сотрудники тупо просиживают время от звонка до звонка, объясните людям, в чем их ценность. Отмените инструкции, которые превратились в помеху на пути к результатам. Вы удивитесь, сколько оригинальных идей предложат сотрудники, если будут понимать цель своей работы.

Пример
Наблюдая за командой во время учебной пожарной тревоги, капитан заметил знакомую проблему, которая в прошлом уже приводила к дезорганизации. Экипаж стремился точно следовать процедуре и в результате упускал из виду главную задачу – потушить пожар. По инструкции, если случилось возгорание, его нужно ликвидировать как можно быстрее. Но если пожар обнаруживал тот, кто по регламенту не должен его тушить, возникала абсурдная ситуация. Человек позволял огню разгореться, пока разыскивал того, в чьи обязанности входит ликвидация пожара. Когда Марке понял, что инструкция противоречит здравому смыслу, он дал членам команды право действовать так, как они считают нужным, но с единственной целью – потушить пожар максимально быстро. И не важно, кто обнаружил огонь. Вскоре команда подлодки получила награду за лучшую реакцию при возникновении аварийных ситуаций.

5. Награждайте за заслуги немедленно
Дэвид Марке убежден: поощрение радует сотрудника лишь в том случае, если он получил его быстро. Награда за достижения прошлых месяцев не найдет отклика в сердце человека, а скорее вызовет сожаление, что пришлось так долго ждать. Понимая, что старания вознаградятся не скоро, работники теряют интерес, а многие и вовсе начинают саботировать. Попробуйте применить пятое правило капитана Марке и поощрять сотрудников своевременно.

Пример
На подлодке случалось, что когда матроса хотели наградить, документы оформляли по три месяца. Потом ждали ответ с суши. К моменту награждения искали, куда положили нужную бумажку или саму награду. Ничего, кроме раздражения, подобная процедура не вызывала ни у матросов, ни у руководства. В итоге Марке решил не ждать, а награждать членов команды сразу. Не через 30 дней, не через 30 минут, а прямо сейчас.

Если менеджер перевыполнил план, сообщите об этом всему коллективу, вручите сотруднику премию, пожмите человеку руку, напишите благодарность на внутреннем портале – сделайте что угодно, но немедленно.

Финансы. Привлечение средств

Как учреждения культуры стали использовать фандрайзинг, чтобы собрать деньги на проекты

Евгений Федоров, начальник Сектора проектного финансирования Государственного Эрмитажа
Главное в статье

1. Как учреждению культуры планировать фандрайзинг? Для начала решите три задачи

2. Какую выбрать стратегию для привлечения средств? Подготовьте бизнес-план

3. Каким образом организовать постоянный поток денег от спонсоров? Посмотрите пошаговый алгоритм

4. Как поддерживать контакты после проекта? Читайте советы успешного практика

В статье автор рассказал, как организовать постоянный поток средств спонсоров и меценатов в учреждение культуры с помощью фандрайзинга. Для начала подготовьте стратегию, напишите бизнес-план своего проекта и установите контакт с коммерческим сектором и частными благотворителями. Также придется подумать о том, как отчитаться о потраченных на проект средствах и благодарить спонсоров.

Как планировать фандрайзинг
Стороннее финансирование помогает реализовать срочные проекты или свежие идеи. В начале пути рассчитывайте на финансирование отдельных проектов с ясно сформулированной целью, четким сроком и тщательно рассчитанным бюджетом. Когда у вашего учреждения появится репутация надежного партнера, вы сможете планировать мероприятия и проекты на перспективу.

Чтобы организовать взаимодействие с коммерческим сектором через фандрайзинг решите три задачи.

1. Проанализируйте свою востребованность в обществе, сформулируйте миссию вашего учреждения культуры.

2. Организуйте процесс получения финансирования: ставьте задачи, описывайте пути и ресурсы, необходимые для их решения, объединяйте усилия разных специалистов.

3. Настройте внутри учреждения механизм взаимодействия с корпоративным сектором и его представителями. Например, создайте отдел развития или маркетинга, клуб друзей, попечительский совет, фонд развития. Также вы можете подготовить специальную программу по взаимодействию.

Как выработать стратегию фандрайзинга
Фандрайзинг — это бизнес. Он развивается по тем же законам, что и производство автомобилей, пошив одежды или продажа страховых и рекламных услуг. Не полагайтесь при разработке стратегии фандрайзинга только на эмоции. Поясню.

Чтобы средства поступали постоянно, привлекайте их из разных источников. Обратите внимание не только на благотворительность частных лиц, но и на пожертвования и спонсорские средства от коммерческого сектора. Так вы сможете планировать и реализовывать действительно заметные и важные проекты. Конечно же, не только ваше учреждение претендует на ограниченные ресурсы коммерческой компании. Суммы, которые корпоративный сектор выделяет на благотворительность, хотят привлечь другие учреждения культуры, а также медицинские организации, детские дома, спортивные и религиозные учреждения. Поэтому подготовьте веские лаконичные аргументы: почему именно вы должны получить поддержку. Ваш успех зависит от того, на что просить средства и как это делать. Посмотрите схему 1.
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Схема 1. На какие вопросы ответить, когда готовите стратегию фандрайзинга
Самостоятельно изучите открытые источники информации о потенциальных донорах, переговорите с их сотрудниками. Каждый донор получает значительно больше заявок, чем выделяет пожертвований или грантов. Успех зависит не только от того, попадает ли заявка в сферу интересов донора, но и от качества самой заявки.

Фактически заявка на получение пожертвования или гранта — бизнес-план, который адресован инвестору. Его главная цель — убедить инвестора предоставить средства именно вам.

Как организовать процесс
Чтобы организовать процесс фандрайзинга рационально и на постоянной основе, придерживайтесь алгоритма.

Шаг 1. Опишите идею проекта. Если вы хотите получить финансовую поддержку, наладьте командную работу. В ней должны участвовать сотрудники разных отделов и служб — инициаторы идеи, технические и финансовые службы, отдел развития и т. д. Поэтому обсудите и формально опишите процедуры взаимодействия внутри учреждения культуры. Например, в виде приказов или инструкций. Посмотрите на схеме 2, какие действия в рамках фандрайзинга надо закрепить документально.
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Схема 2. Какие процессы в рамках фандрайзинга оформить документально
Шаг 2. Подготовьте бизнес-план проекта. Вы нашли идею проекта, собрали материал, уверены в сроках. Затем еще раз проанализируйте ваш проект. Перечислю, каким требованиям он обязательно должен отвечать:

· ваш проект нужен людям;

· вы получите измеряемую практическую пользу от реализации проекта;

· проект отвечает миссии вашего учреждения;

· цели проекта понятны и убедительны для донора;

· проект содержит понятный метод оценки результата;

· вы сможете эффективно управлять проектом;

· у проекта реалистичный бюджет.

То, насколько детально вы составите проект, во многом зависит от требований потенциального мецената. Если это компания, с которой у учреждения уже установлены доверительные отношения и есть успешный опыт сотрудничества, то, возможно, достаточно короткого описания и основных параметров бюджета проекта.

Если вы имеете дело с благотворительным фондом или организацией, к которой обращаетесь впервые, покажите серьезное отношение к делу и максимально проработайте ваш проект.

Посмотрите в таблице, как составить бизнес-план проекта.

Как составить бизнес-план проекта для привлечения фандрайзинга

	Раздел
	Содержание

	1. Титульный лист
	Приведите:
— название проекта — выразительное и краткое;
— название учреждения-заявителя;
— Ф. И. О. руководителя учреждения и автора проекта;
— срок выполнения проекта (в месяцах, но не более 1–2 лет);
— общую стоимость проекта

	2. Аннотация заявки
	Кратко изложите проект, повторяющий все части полной заявки. Аннотацию используйте как предварительное письмо-запрос.
Из нее должно быть понятно:
— кто вы; 
— методы выполнения;
— масштаб проекта; 
— сроки выполнения;
— его цели и задачи; 
— стоимость проекта

	3. Введение
	Опишите:
— цели и задачи вашего учреждения;
— его историю и ресурсы; уникальность проекта;
— наиболее значительные достижения в областях, близких к проекту;
— прецеденты спонсорской поддержки

	4. Постановка проблемы (обоснование потребностей)
	Раздел объясняет, зачем нужен проект. Описываемая проблема должна отражать объективную ситуацию, а не внутренние трудности учреждения. Ответьте на вопрос, для решения какой проблемы нужны деньги? Если используете специальные термины, объясните их значение.
Опишите:
— логическую связь задач учреждения с темой проекта;
— все проблемы, которые вы собираетесь решать;
— выполнимость проекта при заявленных ресурсах.
Рекомендуемый объем раздела 1–3 страницы

	5. Цели проекта
	Показывают тип проблемы. Это наиболее общие описания. Цели могут быть долгосрочными и краткосрочными.

	6. Задачи проекта
	Описывают конкретные действия по изменению ситуации, которая описана в части «Цели». Включите в этот раздел количественные данные о степени полезности проекта. Задачи всегда указывают на конкретный результат. Рекомендуемый объем 0,5–1 страница

	7. Методы
	Укажите, что будет сделано, кто будет действовать, когда и в какой последовательности, какие ресурсы вы привлечете. Объясните, какова ваша стратегия и почему выбрали именно ее. Рекомендуемый объем 1–4 страницы

	8. Оценка и отчетность
	Покажите, как оценить выполненные задачи и степень эффективности работы в целом. Механизмы количественной и качественной оценки позволяют корректно отчитаться перед донором о проделанной работе и затраченных средствах. Укажите формы отчетности по окончании проекта, включая финансовую отчетность и сроки ее представления. Рекомендуемый объем раздела — 1 страница

	9. Дальнейшее финансирование
	Фонды обычно желают знать, где вы сможете получать деньги на развитие или поддержку проекта после окончания срока действия гранта. Представьте убедительный план дальнейшего финансирования. Исходите из того, что наилучший план не требует последующей поддержки от донора. Рекомендуемый объем 0,5–1 страница

	10. Бюджет
	Состоит из нескольких разделов:
— оплата труда; 
— косвенные расходы;
— страховые взносы; 
— услуги третьих лиц;
— прямые расходы; 
— непредвиденные затраты


Шаг 3. Посчитайте бюджет. Бюджет — наиболее сложная часть проекта. Порядок получения финансовой информации, контроль за расходованием бюджета зависят от решений руководства учреждения культуры.

Как правило, бюджет состоит из трех разделов. Это оплата труда, прямые и косвенные расходы. Посмотрите в таблице пример статей бюджета на проведение конференции в музее.

Пример статей бюджета для проведения конференции в музее

	Статья бюджета
	Сумма

	Размещение участников конференции:
— проезд;
— проживание;
— суточные;
— другое
	 

	Подготовка и издание материалов конференции (симпозиума)
	 

	Культурная программа
	 

	Товары: ​​​​​​​
— стоимость закупаемого малоценного оборудования; ​​​​​​​
— канцтовары;
— другое
	 

	Расходы на информационную поддержку и оформление конференции
	 

	Оплата услуг сторонних организаций: 
— транспортные расходы; 
— оплата переводов; 
— другое
	 

	Командировочные расходы (в случае необходимости)
	 

	Фонд заработной платы штатного персонала, занятого в подготовке и проведении симпозиума (конференции)
	 

	Накладные расходы: ​​​​​​​
— почтовые затраты; ​​​​​​​
— coffee-breaks; ​​​​​​​
— заключительный прием для участников и организаторов; ​​​​​​​
— другое
	 

	Прочее
	 

	ИТОГО
	 


Шаг 4. Установите персональные контакты со спонсорами. После того как вы составили заявку на финансирование, выберите, кому ее направить. Специалист, которому поручен этот участок работы, должен иметь такую же высокую квалификацию, как и любые другие представители традиционных профессий в области культуры и образования.

Рекомендую для успешной работы учреждения со спонсорами и меценатами на постоянной основе выделить еще одного специалиста (или группу специалистов). В его задачу будет входить мотивация компаний, их менеджеров и руководства к продолжению сотрудничества с учреждением, к установлению постоянных партнерских связей.

Предоставьте компании-спонсору дополнительные возможности, связанные с развитием основного бизнеса. Например, право на проведение корпоративных мероприятий на вашей территории, использование изображений вашего учреждения в рекламной или информационной деятельности компании. Помогите установить персональные контакты с руководством других ваших меценатов.

Разработайте систему, как информировать общественность о событиях, которые поддерживает ваш спонсор. Помогите ему получить общественное признание, создать положительный имидж.

Руководитель учреждения должен установить персональные контакты с топ-менеджерами и акционерами коммерческих организаций. Контакты сотрудника, который отвечает за привлечение внебюджетного финансирования, могут быть шире. Поскольку решение о выделении средств тому или иному учреждению культуры готовят менеджеры среднего звена.

От практика

Как собрать вокруг учреждения культуры тех, кто готов выделить на него свои средства

Рассказывает Елена Анастасиева, консультант по маркетингу и фандрайзингу
Думайте, как бизнесмен
Пока потенциальный партнер не поверит в ваш проект, вам будет трудно говорить о сотрудничестве. Ваша первая задача — собрать информацию. Попробуйте выяснить причины, почему ваш визави, скажем, не готов поддерживать современное искусство. Найдите среди своих проектов подходящие именно для него.
Сформулируйте миссию
Миссия — это не только то, что вы расскажете внешней аудитории, это также то, во что поверит ваша команда, ради чего она будет приезжать по выходным дням на рабочие встречи и оставаться на ночные монтажи. У вас должны быть ответы на вопросы (для примера возьмем музей).
Что и зачем показывает музей?
Кто аудитория музея, что ей интересно?
Как музей будет выглядеть через 10 лет?
Как музей влияет на город и его жителей?
Оцените с точки зрения своей миссии потенциального партнера, насколько он вам подходит?
Разработайте стратегию
1. Ваши потенциальные спонсоры — те компании, которые тематически близки к отдельному проекту или институции в целом. Выберите несколько самых сильных проектов вашего учреждения на следующий год и оцените, сколько можно привлечь на них. 60 процентов от этого плана можно попробовать принять за свою цель на год.
2. Коммерческие мероприятия, которые не идут вразрез с вашей деятельностью, хороший и доходный инструмент. Здесь вы конкурируете с любыми площадками, которые проводят закрытые мероприятия для клиентов, мероприятия для семейной аудитории, образовательные конференции. Посмотрите на этот рынок в вашем городе, сравните предложения, обзвоните конкурентов под видом клиента, составьте сводную таблицу стоимости и предлагаемых опций. У учреждений культуры всегда есть преимущество — интересный контент.
3. Меценаты и патроны — это те частные лица, которые разделяют ваши идеи и видят ценность в том, что вы делаете. Они могут долго присматриваться к вашей деятельности — важно, несмотря на отказы, 

продолжать приглашать их на ваши мероприятия, ненавязчиво рассказывать об успехах и планах.
Планируйте
Самое важное время для фандрайзера — осень, когда большая часть компаний готовит бюджеты на следующий год. К концу октября успейте рассказать о ваших приоритетных проектах следующего года всем и каждому. А значит, в это время вы уже должны представлять себе и свои планы на следующий год.

Финансы. Платные услуги

Какие услуги учреждение вправе оказывать за плату, а какие – выгодно сделать бесплатными

Редакция журнала совместно с департаментом культуры организовала круглый стол для директоров. Обсуждали тему «Какие услуги учреждению выгодно оказывать за плату, а какие — сделать бесплатными». Оказалось, что многие услуги директора сознательно делают бесплатными, чтобы повысить популярность учреждения и привлечь посетителей. Мы приводим доклады коротко, полностью — в видео со встроенной презентаций, которую можно скачать отдельно. Оставляйте ваши комментарии и вопросы лекторам рядом с желтым стикером на полях.

Посмотрите, как проходил круглый стол
Фото с Круглого стола
Виды платных услуг, которые могут оказывать учреждения культуры, посмотрите на схеме.
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Схема. Какую платную деятельность вести
Как повысить посещаемость музея— успешные пилотные проекты
Любая бесплатная услуга должна работать на повторное посещение учреждения. Иначе она становится бессмысленной. И даже не приносит доходы, как показывает практика дней бесплатного посещения музеев.
Вячеслав КЛИМЕНТОВ, заместитель директора по научной работе Музея космонавтики
Как привлечь в музей школьников. Повысить посещаемость музея школьниками помогла программа мэра Москвы «Музей детям», которая установила свободный вход для учащихся с 1 сентября 2017 года (учреждению затем компенсируют «потерянные» доходы). Это в несколько раз увеличило востребованность «Урока в музее» — выстроилась очередь из классов. Возросло и количество детских групп, причем именно в учебные часы — время, когда группы приходят неохотно. Я считаю, что следующее направление для развития — увеличение количества уроков в музее. Предварительно их нужно согласовывать с департаментом образования и методическим центром, а затем вставлять в школьное расписание.

Почему свободный вход в музеи бесполезен. К дням бесплатного посещения музея (в Москве это третье воскресенье каждого месяца) у меня спорное отношение. С одной стороны, посещаемость возрастает почти в два раза. Такая акция проходила 15 апреля и совпала с празднованием Дня космонавтики. Хотя тенденция повторяется из месяца в месяц — посещаемость растет. Но, с другой стороны, в эти дни посетители неохотно пользуются платными услугами, которые предлагает музей. Падает выручка в сувенирном магазине. С трудом набираются сборные экскурсионные группы. Поэтому в день бесплатного посещения мы обращаемся к музейному промоушену — предлагаем посетителю бесплатно познакомиться с интересными «продуктами» музея. Например, проводим специальную лекцию в рамках нашего ток-шоу «Космос без формул», который обычно проходит за плату. В дни бесплатного посещения мы даем «тизер» этого шоу — только первую часть из трех (ниже «тизер» мультфильма к Дню космонавтики) . При этом мы всегда стараемся подчеркнуть, что входной билет в музей включает пакет услуг: помимо всех выставок, посетитель может посмотреть документальный фильм, встретиться с космонавтами — такие встречи мы организуем еженедельно.

Тизер мультфильма про космонавтов (с голосом Юрия Гагарина)
Тизер мультфильма про космонавтов (с голосом Юрия Гагарина)
Чем помогут партнерские программы. Обязательно нужно развивать партнерские программы с коммерческими структурами. Одна коммерческая компания имеет у нас торговый аппарат и продает космическое питание. Они уже третий раз спонсируют нашу новогоднюю сказку, выдавая детям космическое питание в качестве новогоднего подарка. Для посетителя — это дополнительный аргумент прийти именно на наше праздничное представление.

	
	Как волонтеры становятся партнерами учреждения — рассказал директор КЦ «Новослободский» далее


Каковы риски и возможности платных услуг в музыкальном образовании
Родители охотнее ведут детей в заведение с громким именем. Но для этого учреждение должно заработать репутацию Мастера. Так что размениваться нельзя. Поэтому мы категорически против услуг «что угодно вам».
Елена ГУДОВА, директор Московского государственного колледжа музыкального исполнительства им. Ф. Шопена
На какие средства работать. По закону «Об образовании» государство обеспечивает бесплатную подготовку специалистов среднего звена, в том числе в области искусства. Поэтому менталитет родителей за многие десятилетия сформировался таким образом, что эта услуга априори будет бесплатная. Наш колледж имеет структурное подразделение — детскую музыкальную школу. Ни по Конституции, ни по закону «Об образовании» дополнительное образование не обеспечивается государством бесплатно, но субсидии идут. И к дополнительному бесплатному образованию родители тоже привыкли. Казалось бы, ничего не побуждает руководителя развивать платные образовательные услуги. Но это не так. Дорожная карта обязывает руководителей обеспечить сотрудников средней заработной платой. Ставка преподавателя высшей квалификационной категории — 22 920 руб. Две ставки — это уже очень большая нагрузка. Посчитайте сами, 45 000 руб. я обязана найти для того, чтобы выполнить дорожную карту. Откуда их взять? В том числе за счет платной деятельности. Но перспективы здесь туманные, а риски большие.

Каким образом выживать за счет платных услуг. Очень востребованы программы раннего эстетического развития детей. Родители в этот момент детьми занимаются, они за них платят, водят на занятия, заинтересованы в том, чтобы ребенок поступил в музыкальную школу. Причем на бесплатное отделение. Востребована программа подготовки к поступлению в наш колледж. Но чтобы пополнять финансирование за счет таких услуг, учебное заведение должно иметь потрясающий имидж среди родителей. У нас гранты Президента в области образования, 354 лауреата и дипломанта в год, 99 процентов поступлений в консерваторию, участие детей в конкурсе «Щелкунчик», в Дельфийских играх. То есть чтобы дети пришли к нам на платное дополнительное образование и обеспечивали нам определенную «подушку» в среднем профессионального образования, приходится сильно трудиться. А чтобы трудиться, нужно людям платить, а чтобы платить — надо зарабатывать. И это замкнутый круг.

Почему нельзя оказывать все услуги подряд. Мы категорически отказались от услуг, которые называются «что угодно вам». Ни экономических, ни психологических, ни профессиональных эффектов они не дают. Мы занимаемся только долгосрочными программами обучения. Лучше ничего не знать, чем знать поверхностно и мало. Потому что человек, который ничего не знает, понимает это. А человеку, который знает мало и поверхностно, кажется, что он знает все. Поэтому мы сознательно не отказываем краткосрочные и моментальные услуги.

	
	О необходимости того, что учреждение должно думать об имидже даже в ущерб доходности, говорила и директор клубной системы далее


Какой эффект дают услуги культурных волонтеров
Когда учреждение привлекает волонтеров, оно формирует свою лояльную аудиторию, которая постепенно становится и потребителем услуг, и кадровым резервом. Да еще сами волонтеры привлекают к вам новых посетителей.
Федор МОЛЬКОВ, директор КЦ «Новослободский»
Почему приходят волонтеры. Если в учреждении находятся люди, даже на бесплатных программах, это рано или поздно принесет результаты. Это подтверждает наша бесплатная Школа культурного волонтерства, которую мы открыли. Зачем к нам приходят волонтеры? Причины разные. Желание общаться, найти друзей, прокачать свои собственные навыки, получить практику. Школа подготовила 100 человек. Причем 40 остались в нашем учреждении.

Как помогают волонтеры. Наши волонтеры принимали участие в Московском культурном форуме. Когда участники, посетители форума подходили к волонтеру и задавали вопросы, он, конечно же, говорил, откуда он и приглашал в наш культурный центр. После подобных событий у нас сразу огромный скачок посещаемости. Если бы не волонтеры, мы бы не провели патриотическую акцию, на которую приехала Оксана Федорова — это заслуга 10 волонтеров, которые взяли на себя всю организацию проекта. Если мы посмотрим на коллег в Германии, Франции, Великобритании, то 3–4 процента регионального продукта — это добровольная помощь от волонтеров. За счет таких бесплатных услуг государство экономит в своих затратах. Волонтеры — это наш кадровый резерв. Мы не можем платить гонорары, которые привлекали бы невероятных специалистов. Но мы можем сами подготовить прекрасных специалистов. Хотя вначале не будем им платить.

Какие услуги в музее сделать бесплатными
Бесплатными можно делать программы, которые направлены на развитие деятельности учреждения. Так мы и делаем в "Царицыно". При этом основным доходом музея остается входная плата.
Елизавета ФОКИНА, генеральный директор музея-заповедника «Царицыно»
Что такое «Царицыно». Музей-заповедник «Царицыно» имеет очень большую парковую территорию — 400 гектаров. Поэтому для жителей близлежащих районов «Царицыно» в первую очередь парк, а для профессионалов — музей-заповедник. В 2017 году музей посетили более одного миллиона человек. Половина из них — бесплатно. Это посетитель, который приходит в третий выходной каждого месяца, в новогодние праздники, День города, 9 Мая, День любви и верности. В эти дни вход бесплатный.

Музей проводит образовательные программы, лекции, концерты, фестивали. Организует свадьбы — у нас проходит выездная регистрация, банкеты. Территория парка — центральная городская площадка для крупных мероприятий.

Какие услуги бесплатные. Среди бесплатных услуг — аудиогиды по территории, детский путеводитель. Сейчас запускается бесплатная опция «День в музее», когда учителя, приводя своих подопечных, смогут бесплатно проводить в музее программы.

Сколько дохода приносят платные услуги. Основной доход музея в структуре всех внебюджетных источников — входная плата. И это существенная строка, которую мы не можем убрать, как, например, это сделали музеи Великобритании, где вход и все образовательные программы бесплатные. Большой процент в структуре доходов — свадебные церемонии и мероприятия в дворцовых залах. Также высокий процент дают наши сувенирные магазины. У нас их три. Мы производим не только обычные сувениры, но и создаем специальные коллекции к некоторым выставкам. Правда, в последнее время мы стали делать акцент на универсальные сувениры, не привязанные к выставкам и прочим мероприятиям. Потому что непроданные сувениры к выставкам часто залеживаются на складе. Доходы приносит плата предпринимателей, которые размещают на нашей территории точки питания и нестационарные торговые объекты.

На чем строится политика музея. Деятельность музея «Царицыно» строится на принципах комплиментарной экономики, когда мы зарабатываем на одних видах услуг, а тратим на те направления, которые считаем важными для собственного развития. Большая часть таких программ связана с выставочными проектами: лекции, мастер-классы и т. д.

	
	Входная плата остается основным доходом музеев. Остальные поступления от платной деятельности не превышают 7–10 процентов. Об этом же говорила директор Дарвиновского музея далее


Как формирует локальное сообщество и развивает платные услуги Библиотека Грина
Библиотекам трудно конкурировать с культурными институциями, для которых платные услуги — основная деятельность. Чтобы привлечь аудиторию в библиотеку, нужны яркие проекты, педагоги, нестандартные предложения.
Оксана МАЛЬЦЕВА, заведующая библиотекой № 122 им. А. Грина
Фандрайзинг руководителя. Основная задача библиотек вплоть до недавнего времени — это книговыдача, популяризация чтения, проведение с этой целью различных мероприятий. Но теперь библиотеки вынуждены перестраивать свою работу таким образом, чтобы уделять внимание платным услугам. Это новое направление деятельности, и оно требует усилия всех сотрудников библиотеки. В моей библиотеке 6 штатных единиц. Чтобы реализовывать различные программы, зарабатывать деньги, приходится привлекать партнеров. Более того, значительная часть моей деятельности как директора библиотеки — это фандрайзинг. Он имеет и финансовые дивиденды, и имиджевые. Например, в прошлом году мы активно работали с Британской школой дизайна, которая разработала несколько проектов реконструкции библиотеки Грина. Один из них получил международную премию Британской школы дизайна.

Мы привлекаем большое количество партнеров, за счет которых проводим яркие мероприятия. Причем общегородского масштаба. Обычно московские библиотеки работают с местным сообществом. Библиотека Грина находится в Лефортово. Это старый район Москвы, с большой разреженностью местного населения. Библиотека окружена объектами: третье транспортное кольцо, завод по ремонту трамваев и по производству алкогольной продукции «Кристалл», Военный университет, железная дорога. Поэтому, реализуя событийную деятельность (платную и бесплатную), мы ориентируемся на всю Москву.
Один из проектов, который дал замечательную отдачу, — мастерская семейного чтения Библиотеки Грина «Золотой ключик». На него люди приезжают со всех концов столицы: взрослые и дети на время забывают про гаджеты и заново влюбляются в чтение. Проект, который собрал вокруг библиотеки большое количество молодежи, — клуб начинающих поэтов «Алый парус». Ребята не просто выходят и читают свои стихи. Этот настояще пространство для общения.

Важное для нас направление — работа с пенсионерами. Это творческие активности в проекте «Нам года не беда», а также клуб компьютерной грамотности, в которой идет запись уже на 2019 год.

Проблема платных услуг. Основная проблема платных услуг — конкуренция библиотеки с культурными центрами. Рядом с нашей библиотекой находится Еврейский центр и Школа искусств «Лефортово». Приходится брать личностями. Нам очень повезло с преподавателем изостудии библиотеки Грина, которая работает уже два года. Наталья Сергеевна Кристинина — талантливый художник, интереснейший человек, на занятия к которой приезжают целыми семьями из разных концов Москвы. Практически 80 процентов того, что зарабатывает сегодня библиотека Грина, — доходы изостудии. Также в библиотеке действуют платные студии 3D-моделирования, ментальной арифметики, шахмат.

	
	Далее ознакомьтесь с эмоциональным выступлением доцента кафедры библиотечного дела по поводу платности услуг в библиотеках


Как лавировать между образованием и просвещением в КДУ
Самое главное — не переходить формальную границу, которая отличает просвещение от образования. Тогда учреждению не понадобится лицензия на образовательную деятельность.
Александр МОСКАЛЕВ, директор ТЦ «Москворечье»
Платные услуги для культурных центров — это хлеб и одна из основных форм работы. В Москве прибыль от платных услуг по культурным центрам в среднем составляет больше 60 процентов от бюджетной субсидии.
В 2017 году Политехнический музей выиграл суд, доказав, что лицензия на образовательную деятельность кружку не нужна

В последнее десятилетие растет интерес населения к различным образовательным, просветительским программам. В первую очередь это короткие интенсивы, лекции — что не требует длительного обучения, но при этом позволяет человеку добавить знаний к личному багажу. Так что в последнее время в домах культуры активно открываются студии и кружки, деятельность которых оказывается на грани образования и просвещения. При этом культурные центры обычно не имеют лицензии на образовательную деятельность*. В культурном центре «Дружба», который я возглавлял до недавнего времени, такая деятельность ведется по четырем направлениям.

1. Студия раннего развития детей. Популярна подготовка к школе, в программу которой входят дополнительные курсы для гармоничного, всестороннего развития ребенка.

2. Студия детского развития. Позволяет более углубленно изучать определенные предметы школьной программы.

3. Студия иностранных языков. Действует в формате языковой школы. Преподают носители языка.

4. Просветительские кружки. Это школа IT-технологий, занимательная математика.

Какие услуги лучше сделать платными, а какие оставить без оплаты и почему это выгодно
Чтобы музей стал интересен для посетителя, в нем постоянно должно что-то происходить. Если в музее много детей, им надо что-то открыть, закрыть, нажать, послушать. Просто постоять и посмотреть на экспозицию никому уже не интересно.
Анна КЛЮКИНА, директор Дарвиновского музея
Бесплатные услуги необходимы. Даже когда учреждение становится привлекательным, все равно надо наращивать бесплатные услуги.

Правда, сейчас Союз музеев борется за изъятие этого унизительного для культуры термина — услуги. Так вот, чтобы привлечь современных посетителей в музей, необходимо создать интерактивные комплексы. Просто смотреть и трогать — никому не интересно. Например, всплеск посещаемости вызвал мультимедийный комплекс «дополненная реальность». У нас в музее есть образовательный мультимедийный центр «Эко Москва» — здесь много обучающих компьютерных программ про птиц и животных города. Это бесплатно. Но когда в этом же экологическом центре мы проводим практические занятия, они уже платные.

Ежегодно в музее проходит до 15 различных праздников для посетителей. Это бесплатные программы, но они делают музей популярным и приводят посетителя. Например, много людей приходит к нам в музей на День лешего. Это старый славянский праздник. Хотя Хеллоуин знают лучше, чем День лешего. Из любой новой программы или акции мы тоже устраиваем праздник. Например, поставили около музея амурозавра и сделали праздник «День Амурозавра». Приурочили ко Дню влюбленных.

На каждой большой выставке у нас всегда есть бесплатная выставочная программа. Когда дети и взрослые что-то нарисуют, напишут, им выдают бесплатный билет на вернисаж. А так как дети одни по Москве не ездят, они автоматически привозят с собой родителей, которые уже за это платят.

Доходы Дарвиновского музея. Естественно, в музее много платных услуг. Например, мы создали интерактивную экспозицию «Пройди путем эволюции». Она приносит около четырех процентов дохода. Примерно два процента дохода музей получает от показа 3D-, 4D-фильмов, планетария. Но основная статья нашего дохода — входная плата (51%).

Какие студии, проекты и мероприятия создают учреждению имидж
Качество услуги — залог того, что посетитель не уйдет из учреждения разочарованным. Даже если мы не выдаем сертификаты и не получаем лицензии, мы отвечаем за качество услуг.
Алевтина ЧЕТВЕРТУХИНА, директор территориальной клубной системы «Кунцево»
Особые условия существования. Территориальная клубная система — это и клуб, и библиотечная система. Система «Кунцево» — это 11 клубов. Пять клубов расположены в районе Крылатское и 6 — в районе Можайский. Большинство из них находятся на первых этажах жилых домов. Это особые условия существования — нельзя кричать, барабанить, петь. Приходится лавировать между этими «нельзя», но продолжать работать.

Для нас очень остро стоит вопрос — привлечь посетителя. Я живу в Крылатском больше 15 лет. При этом никогда не посещала данное учреждение как потребитель. Это показатель того, что было неинтересно, неправильно с точки зрения предоставления услуг.

Привлечь посетителя может учреждение с имиджем. На базе нашего учреждения есть несколько московских городских творческих коллективов, которые раньше считались народными и образцовыми. Это мастерская-студия прикладного искусства «Красный сарафан». Это уникальное объединение творческих людей, которые воссоздают (а не копируют!) народные костюмы России. Другой наш творческий коллектив «Беседушка». Четыре года подряд они выступают на московском фестивале «Пасхальный дар». Это абсолютные фанатики: 30 взрослых людей два раза в неделю после работы переодеваются в национальные русские костюмы, поют, водят хороводы. Их не стыдно показать, их не стыдно куда-то привезти.

Есть творческий коллектив «Шари-Вари». Это циркачи. В любительских клубах Москвы их очень мало. Примерно 10. Ученики цирковой студии участвовали в закрытии Олимпиады в Сочи. Это показатель колоссального уровня подготовки, хотя и любительской.

Есть студия дизайна. Это история про дом. То, что сейчас очень модно — это куклы, это Тильды.

Сейчас во всех культурных центрах, библиотеках есть платные студии, кружки. Для нас интересен другой формат. У нас есть пространство, выставочный зал, почти 110 квадратных метров. Можно было бы поставить туда балетные станки, загнать студию для танцев и на этом зарабатывать. Но мы повернули в другую сторону, чтобы делать имидж. Первый большой проект — «Имена», который привел к нам молодежь. Второй проект — поэтические батлы. Это стало популярным. Мы организуем фестиваль «Шелковый путь», который объединяет все страны ближнего зарубежья. Колоссальный эффект в том, что он заинтересовал даже посольства.

Когда мы готовились к московскому культурному форуму, думали: «Вот мы будем стоять на стенде, представлять свой округ, свое учреждение. Что рассказать? Что показать?». Мы привезли все наши куклы Тильды, фольклорный коллектив, театральный центр. Мы сделали карандаши с хештегом #tkskuncevo. Это не логотип, не официальное название — это то, как нас можно найти в интернете. Это для нашего потребителя, который может на нас обратить внимание.

К чему привела коммерциализация библиотечной деятельности
Платные услуги не должны вытеснять те, которые учреждение культуры оказывает в рамках своей основной уставной деятельности. Иначе ситуация становится абсурдной, как показала деятельность некоторых библиотек.
Ирина МАТВЕЕВА, доцент кафедры библиотечно-информационной деятельности Челябинского государственного института культуры, к. п. н.
Могут ли библиотеки оказывать платные услуги. Современное библиотечное сообщество находится в дилемме. Первая точка зрения про то, что библиотечная деятельность — это гуманитарный институт на позициях бесплатности, доступности и так далее. Вторая точка зрения — библиотеки должны приспосабливаться к рыночной экономике, в которую они активно, пусть и с большим сопротивлением, интегрируются. Я предлагаю обратиться к трем основным нормативным документам.

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» закрепляет право россиян на библиотечное обслуживание. Это право обеспечивается созданием государственной и муниципальной сети общедоступных библиотек, бесплатно осуществляющих основные виды библиотечного обслуживания. Что относится к основным видам обслуживания — закон не уточняет. Но если проштудировать весь закон, можно вычленить несколько услуг, которые запрещено делать платными. Это доступ к федеральной государственной информационной системе «НЭБ», регистрация читателя библиотеки, получение посетителем информации о составе фондов, консультационная помощь в выборе источников и поиске. Хотя в некоторых библиотеках консультационная деятельность встречается как платная услуга.

Второй документ называется «Основы государственной культурной политики». Здесь не идет речь конкретно о библиотеках, но также позиционируется любое культурное учреждение на правах широкого доступа и обеспечения в рамках опять-таки конституционных прав.

Более конкретная позиция по отношению к платности и бесплатности библиотечного обслуживания содержится в «Модельном стандарте деятельности общедоступной библиотеки». В нем указано, что общедоступные библиотеки в настоящее время «реализуют идею и технологию беспрепятственного и безвозмездного для всех категорий населения доступа к социально значимой информации», а среди задач общедоступных библиотек — «обеспечение свободного (бесплатного, комфортного, правомерного) доступа граждан к национальному библиотечному фонду через сеть интернет и мобильные приложения».

Чем возмущены чиновники. Я была участницей круглого стола, посвященного дню рождения Красноярской краевой молодежной библиотеки, на котором заместитель председателя Законодательного собрания Красноярского края, оценивая клубную деятельность общедоступных библиотек, отметил, что правительство финансирует эту деятельность в рамках деятельности клубов. Почему этим занимаются библиотеки? — вопрос звучал риторически. Его позиция воплощает понимание властных структур, что нельзя свободу творчества допускать в безграничных пределах. Иначе библиотека становится чем угодно, но не библиотекой. Конечно же, это не от хорошей жизни — нет денег. В Магнитогорске, втором по размеру городу Челябинской области, ЦБС пять лет не получает средства на приобретение книжного фонда. Ядро библиотеки не пополняется пять лет! Люди не ходят в библиотеку, потому что нет книг. Бывает, что библиотеке экономически нецелесообразно развивать платные услуги — они приносят слишком мало дохода. Например, когда начались прокурорские проверки по соблюдению закона об авторском праве и ксерокопированию документов, многие библиотеки Свердловской области приняли решение не вести эту деятельность. Библиотека для слепых и слабовидящих в Челябинской области не ведет платную деятельность, потому что у нее особые посетители. Но есть ситуации, когда экономическое положение региона и специфика пользователей библиотеки дает возможность осуществлять платную деятельность. Например, в библиотеке Нефтеюганска многие услуги реализуют за деньги — они проводят утренники, организуют фотосессии и даже браки регистрируют/
Почему библитеки далеки от читателей. К сожалению, готовность библиотекарей к экономическому поведению невысока. В профессиональном сознании библиотекарей одна вещь никак не уходит из профессии — желание самореализоваться, а не слушать то, что хочет клиент. В библиотечной практике не нашел отражение клиентоориентированный подход. «Почему ты пришел в профессию?» — «Тут так интересно! Здесь можно заниматься тем-то и тем-то». Последний случай — заведующая сельской библиотекой открыла школу картофелеведа на базе своего учреждения. Спрашиваю: «Какое у вас образование?» Отвечает: «Я агроном. Не понимаю, почему меня никогда не хвалили на моей основной работе? Здесь буквально на руках носят, какая я молодец!» Поэтому возникает противоречие между желанием заработать и отсутствием возможности, между пониманием гуманитарной миссии библиотеки и требованиями рыночной экономики, между оптимизацией финансирования.

Где та грань, когда мы должны разделять платную услугу и бесплатную? На это, к сожалению, каждая библиотека отвечает самостоятельно. И это будет стратегическим решением ее деятельности.

Наш круглый стол проходил при открытых дверях: слушателями были руководители учреждения культуры, которых мы пригласили на меропроятие. Было приятно получить восторженые отзывы наших участников. А участники получили от нас удостоверения.
Финансы. Привлечение и расходование средств

Как учреждению найти благотворительный фонд и зачем самому заниматься благотворительностью

Татьяна Ильина, начальник отдела развития Новосибирского театра музыкальной комедии, кандидат искусствоведения
Учреждение культуры может получить помощь благотворительных фондов на новый проект, совместное мероприятие — при условии, что оно заинтересует благотворителя. Финансировать текущую деятельность учреждения фонд не будет. В последние годы и сами учреждения культуры активно заняты благотворительностью — это и требования времени, и работа на имидж. В статье мы рассмотрим благотворительность с двух сторон — когда учреждение получает средства и когда само тратит ресурсы на благотворительность.

С каким фондом работать
Проведите мониторинг благотворительных организаций и фондов, у которых культура и искусство — в приоритетных направлениях деятельности. Один из крупнейших фондов — Владимира Потанина — реализует масштабные программы в сфере музейного дела. Данное направление предусматривает три программы — поддержки Эрмитажа, «Культурный прорыв» и «Музей без границ».

Однако не ориентируйтесь только на крупные фонды. К ним и так поступает слишком много заявок, в потоке которых региональному проекту легко затеряться. Поищите благотворительные организации в своем регионе. Так, в Новосибирске уже почти 15 лет действуют фонды «Новосибирск-Инициатива» и Новосибирский фонд культуры. Получить у них деньги проще, ведь такие фонды призваны поддерживать свою территорию.

Если в приоритетах региональных благотворительных организаций другие социальные направления, поищите точки соприкосновения и разработайте проект, входящий в зону их интересов. Например, совместно с фондом поддержки инвалидов можно организовать концерт или спектакль с участием людей с ограниченными возможностями здоровья.

Не стоит забывать и о коллегах, которые обычно делятся своим успешным сотрудничеством с благотворительными организациями и фондами — размещают информацию на своих сайтах. Так, новосибирскому театру «Красный факел» удалось заполучить в генеральные партнеры межрегионального фестиваля-конкурса «Ново-Сибирский транзит» фонд Михаила Прохорова.

Что написать в заявке
Обычно фонды публикуют формы заявок на получение финансовых средств. Если такой нет — придется подготовить собственную форму.

Вводный раздел заявки — информационная часть с данными об организации-заявителе: ее местонахождение, статус, контакты и т. д.

Основной раздел — описание проекта. Здесь необходимо подробно, но максимально конкретно и информативно прописать цели и задачи проекта, этапы его реализации и обязательно — ожидаемые результаты. Также необходимо внести в описание проекта данные об основных участниках, включая образование, опыт работы и обоснование их присутствия в данном проекте.

Важнейшая часть заявки — смета расходов на реализацию проекта. Цифры по проекту должны быть точными, расходы продуманными и разумными. Стоит детально прописать все статьи: расходы на оборудование, гонорары, оплату рекламно-информационных услуг, административные и прочие затраты. Желательно указать наличие других источников финансирования и общий бюджет проекта. Если у вашего проекта уже есть история, успешно реализованные мероприятия, — приложите к заявке подтверждающие материалы: отзывы в СМИ, фотографии, видео, рекламно-информационные макеты и т. д.

Как создать свой фонд
Если не хотите искать подходящий фонд — создайте свой. Цель подобных благотворительных структур — привлечь средства не в бюджет учреждения культуры, а в специально созданные самостоятельные организации. Преимущества: большая свобода в выборе направлений уставной деятельности, самостоятельное распоряжение своим имуществом, независимость в вопросах планирования расходов и привлечения внебюджетных средств. Например, благотворительный фонд действует при театре «Мастерская Петра Фоменко», при Большом театре. Организовывают фонды и региональные театры.

Пример
При новосибирском драматическом театре «Красный факел» работает благотворительный фонд имени Веры Павловны Редлих — крупнейшего театрального режиссера Сибири ХХ века, которая возглавляла «Красный факел» в 1950-е годы. Именно ее имя принесло театру славу «Сибирского МХАТа». Благотворительный фонд, названный в ее честь, создали для финансовой поддержки важнейших проектов «Красного факелы»: помощи старейшим актерам и работникам театра, проведения благотворительных спектаклей для социально незащищенных групп населения, модернизации сценического оборудования, реконструкции здания.
Учредители фонда — руководитель и значимые артисты театра.

Зачем учреждению культуры участвовать в благотворительных акциях
Учреждения культуры способны привлечь к своим благотворительным мероприятиям большое количество участников. Да и вообще благотворительность — признак цивилизованного общества. Театры Новосибирска регулярно проводят благотворительные акции по сбору средств для детских домов города и области. В канун Нового года театры организуют акцию-марафон «Будьте добры!» по сбору подарков для детей, оставшихся без родителей.

В российском законодательстве нет специальных ограничений для благотворительной деятельности некоммерческих организаций. Однако есть нюансы, которые стоит учесть руководителям, чтобы не нарушить действующее законодательство. Это касается благотворительной помощи в виде денежных средств. Например, новосибирские учреждения культуры неоднократно перечисляли сборы от концертов и спектаклей в помощь пострадавшим от природных катаклизмов и других трагических событий. Безусловно, подобные акции направлены на благое дело. При этом руководителю бюджетного учреждения необходимо согласовать свои действия с учредителем. В плане финансово-хозяйственной деятельности учреждения, который утверждает учредитель, данные расходы также должны быть отражены.

Еще один распространенный метод благотворительности — сбор пожертвований среди посетителей учреждения культуры с помощью специального ящика. Внешне процедура достаточно простая и удобная, однако все действия придется документировать.
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Акт сбора денежных средств в ходе благотворительной акции

Прежде чем установить ящик, необходимо издать приказ руководителя, в котором указывается место установки, периодичность вскрытия, а также назначается комиссия по вскрытию ящика. На ящике, который нужно опломбировать, размещают подробную информацию о целях и условиях сбора средств. Вскрывают ящик в сроки, установленные приказом руководителя, в присутствии комиссии. Она составляет акт. Изъятые средства вносят на счет организации в тот же день, когда ящик вскрыли, и затем перечисляют по назначению акции непосредственно благополучателю.

Работа с посетителями. Сайт учреждения

Что добавить на сайт учреждения, чтобы привлечь новых посетителей

Ольга Пугач, начальник отдела Дворца творчества детей и молодежи имени А.П. Гайдара
Главное в статье

1. Каким образом повысить посещаемость сайта учреждения? Есть два основных варианта

2. Какие услуги наиболее привлекательны для целевой и новой аудитории учреждения? Сравните варианты

3. Как проанализировать заходы посетителей на ваш сайт? Используйте разные сервисы

4. Что позволяет увеличить приток новых пользователей на сайт? Есть два способа

Посещаемость официального сайта растет, когда на нем появляется больше информации об учреждении или когда оно осваивает новые виды деятельности. Но перед тем как начинать проводить новые акции или менять линейку мероприятий, стоит узнать интересующую вас аудиторию. Яндекс. Метрика поможет проанализировать характеристики новой аудитории и то, откуда она пришла на сайт. В зависимости от этого вы узнаете, какие новости и информация привлекает вашу аудиторию и спланируете свои действия.

Как повысить посещаемость
По большому счету есть два способа, чтобы повысить объем входящего трафика.

Способ 1. Давать больше новостей о существующих услугах, кружках и коллективах. Можно рассказывать о каждой услуге: как давно она появилась, кто и как оказывает ее сейчас, как это происходило десятки лет назад.

Если у вас много коллективов, они успешно участвуют в конкурсах, руководители кружков сами дают поводы для новостей. Тогда вопросов, чем наполнять сайт, не возникает.

На сайт можно выкладывать очерки и фотографии ежедневной жизни коллективов — «внутренняя кухня» очень интересна потенциальным посетителям. Но у этого способа есть следующие сдерживающие факторы:

· ограниченность информационных поводов;

· сезонность спроса.

Способ 2. Расширять перечень услуг, проводить тематические мероприятия. Перед тем как приступать, вам следует лучше узнать интересующую вас новую аудиторию:

· кто эти люди, чем они занимаются;

· сколько им лет;

· на какие мероприятия они ходят и зачем;

· каково их материальное положение (какие цены на программы они сочтут приемлемыми, а какие — слишком высокими или неприлично низкими).

Это поможет проводить именно те мероприятия, на которые люди привыкли ходить, предлагать востребованные услуги. Например, если желанная аудитория для библиотеки или музея — родители с маленькими детьми, то востребованной бесплатной услугой может стать совместное чтение или просмотр киноклассики, диафильмов, мультфильмов; интересной платной услугой — проведение детского дня рождения в учреждении культуры.

Пример
Перспективная аудитория новых программ Дворца творчества Гайдара — дети 8–12 лет и подростки 13–14 лет. Они учатся в школах, ЕГЭ и ОГЭ еще далеки, что позволяет не замыкаться на предметах, входящих в экзамен, и рассматривать различные варианты дополнительных образовательных программ и досуга. Вместе с тем у детей уже есть свои интересы, которые могут стать базой для будущей профессии. Дворец творчества может предложить им программы ранней профориентации.
Во Дворце творчества начали проходить «Учебные дни с Гайдаром». Любая школа и Дворец творчества заранее договариваются о дате проведения учебного дня, обсуждают программу. В назначенный день школа привозит во Дворец 200–250 своих учеников. Педагоги Дворца творчества проводят для них мастер-классы, открытые занятия, спортивные игры и туристские квесты. Дети переходят с одного занятия на другое согласно маршрутному листу, который выдается на команду (класс). Ребята знакомятся с программами и педагогами Дворца творчества, заходят на сайт учреждения, подписываются на группы Дворца творчества в социальных сетях.
На теплое время года во Дворце запланировали семейные культурно-массовые мероприятия с мастер-классами педагогов. Параллельно будет работать кабинет записи. После мероприятий на сайте планируется размещать отчеты о них, а в группе ВКонтакте — публиковать фотоальбомы.

После культурно-массовых мероприятий, открытых соревнований и праздников число посетителей сайта учреждения возрастает. Некоторые из этих людей впоследствии становятся постоянными гостями на интернет-ресурсах организации, часть находит себя на фотографиях и уходит. Наша задача — предложить нужной аудитории интересные темы и занятия, подогревать интерес новыми событиями.
Как проанализировать заходы на сайт
Рассмотрим рост посещаемости сайта и ротацию посетителей на примере официальной страницы Дворца творчества dpgaidar.mskobr.ru. Для чистоты наблюдений берем «низкий сезон» с середины февраля до середины марта. Этот период дает картину без сезонных искажений: новогодних представлений, ажиотажа в начале записи в кружки и коллективы и т. д.

По данным Яндекс. Метрики, в среднем сайт Дворца творчества посещают 6–7 тыс. человек в месяц. Самые посещаемые страницы посмотрите в таблице 1.

Таблица 1. Самые популярные страницы сайта Дворца творчества в феврале — марте 2018 года

	№ п/п
	Адрес страницы
	Название/описание раздела сайта
	Количество просмотров, шт.

	1
	dpgaidar.mskobr.ru
	Главная страница
	5467

	2
	dpgaidar.mskobr.ru/bassejn
	Вкладка «Бассейн»
	1076

	3
	dpgaidar.mskobr.ru/novosti
	Новости на главной странице (полный список с аннотациями)
	784

	4
	dpgaidar.mskobr.ru/info_edu/paid_services
	Информация о платных образовательных программах
	572

	5
	dpgaidar.mskobr.ru/conditions/raspisanie_zanyatij/
	Расписание занятий коллективов, кружков и секций
	555

	6
	dpgaidar.mskobr.ru/info_edu/staff
	Руководство, педагогические и иные работники
	511

	7
	dpgaidar.mskobr.ru/nashi_kollektivy/sport
	Вкладка коллективов спортивной направленности
	474

	8
	dpgaidar.mskobr.ru/conditions/usloviya_priema
	Условия приема, запись во Дворец творчества
	452

	9
	dpgaidar.mskobr.ru/nashi_kollektivy/tanec
	Вкладка танцевальных коллективов
	390

	10
	dpgaidar.mskobr.ru/main_galleries/photo
	Фотогалерея
	342


Почти 5,5 тыс. просмотров главной страницы и 784 клика по полной подборке новостей наводят на мысль о том, что посетители искали что-то конкретное.

Инструменты Яндекс. Аналитики позволяют узнать, откуда посетители пришли на сайт Дворца творчества — таблица 2.

Таблица 2. Источники входящего трафика

	Источник трафика
	Доля визитов, %

	Переходы из поисковых систем
	58,70

	Прямые заходы
	20,20

	Внутренние переходы
	13,10

	Переходы из социальных сетей
	4,54

	Переходы по ссылкам на сайтах
	3,46


Почти 60 процентов посетителей не знали точного адреса сайта Дворца творчества, и только 20 процентов уверенно набирали адрес в строке поиска. По типу устройства, с которого был осуществлен вход, лидирует стационарный компьютер — 56 процентов. Осталось узнать, сколько лет посетителям сайта. Эти данные приведены в таблице 3.

Таблица 3. Возраст посетителей официального сайта Дворца творчества в феврале — марте 2018 года

	Возраст
	Доля от общего числа посетителей сайта, %

	35–44 года
	40,30

	25–34 года
	31,20

	45–54 года
	10,80

	18–24 года
	6,90

	Младше 18 лет
	5,72

	Остальные
	5,08
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Возраст от 25 до 44 лет, поиск адреса сайта, переход на сайт с компьютера — похоже, что это родители тех, кто занимается во Дворце творчества, и самые активные участники открытых мероприятий. Чтобы проверить, так ли это, посмотрим на график посещаемости сайта за месяц (рисунок 1).

Рисунок 1. Посещаемость сайта Дворца творчества за период 22.02.2018 — 21.03.2018
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На кривой выделяются скачки посещаемости 27 февраля и 14 марта. Причем, как видно по рисунку 2, в основном это были новые посетители.

Рисунок 2. Число новых посетителей во входящем трафике за период 22.02.2018 — 21.03.2018
Что же было опубликовано на сайте в эти и предыдущие дни? 27 февраля опубликовали две новости: первая о том, что гимнастки Дворца творчества заняли призовые места на турнире по художественной гимнастике в г. Озеры; вторая — о совместной образовательной программе Дворца творчества с колледжем архитектуры, дизайна и реинжиниринга № 26.

Основные читатели новостей о победах гимнасток — их родители и знакомые. Эти люди часто заходят на сайт Дворца творчества — по крайней мере уточняют расписание. Они не подходят под критерий новизны. Районные СМИ, которые каждый день проверяют сайт Дворца творчества, тоже не обеспечат такой прирост трафика. Остается проверить новость предыдущего дня.

26 февраля на официальном сайте опубликовали новость об открытом первенстве по лыжному спорту «Кубок Гайдара» и результаты историко-краеведческой игры «Линия фронта».

14 марта произошел второй скачок посещаемости до 299 посетителей в сутки, из них 207 новых. В этот день на сайте появились итоги «Кубка Гайдара»; новости о медалях гимнасток на соревнованиях «Весенняя капель» и Открытом турнире по художественной гимнастике «Маленькая принцесса»; новость о том, что образцовый ансамбль танца «Русские узоры» стал лауреатом I степени в городском фестивале «Эстафета искусств».

Проанализируйте, какие новости вы размещали на сайте не только в день активности посетителей, но и накануне

Родители гимнасток, сами гимнастки, члены коллективов Дворца творчества — постоянные посетители сайта. Значит, основной приток новых посетителей сайта дали желающие принять участие в «Кубке Гайдара» (соревнования были открытыми для всех желающих) и родители участников «Линии фронта».

Что добавить на сайт для роста посещаемости
Исходя из опыта Дворца творчества, подкрепленного аналитикой Яндекс. Метрики, новые посетители ищут на официальном сайте:

· фотографии и видеозаписи: людям нравится находить на фото себя и своих близких;

· новости об успехах коллективов и сотрудников, описание новых услуг: это становится особенно актуально в период записи в кружки, секции, студии и коллективы;

· отчеты о прошедших мероприятиях, анонсы праздников, мастер-классов и программ для всех желающих.

Если вы поставили перед собой цель увеличить приток новых пользователей на сайт, можно наметить следующие пути достижения этой цели.

1. Увеличить объем фото- и видеоматериалов на сайте. Для этого нужно поставить на поток фотосъемку ваших мероприятий и пригласить специалиста для профессиональной съемки пространств учреждения. Людей интересует как закулисье (настоящее театральное пространство за кулисами, фрагменты фондохранилища, запасники в библиотеке и пр.), так и фотографии помещений для занятий, лекториев, залов (при этом новыми посетителями сайта могут оказаться и заказчики платных услуг).

2. Начать проводить мероприятия, интересные нужной вам категории посетителей. Люди, привлеченные информацией о мероприятиях, обязательно зайдут на сайт узнать подробности и заодно узнают больше об учреждении. Задача сотрудника, занимающегося наполнением и поддержкой сайта, будет заключаться в том, чтобы дать этим людям что-то, ради чего они останутся на сайте, изучат его и поделятся его адресом со своими знакомыми.

Впрочем, существует еще один путь наращивания входящего трафика за счет новых посетителей. Он больше подходит для социальных сетей, потому что на них не распространяются требования приказов Минкультуры от 20.02.2015 № 277 и от 22.11.2016 № 2542, Рособрнадзора от 29.05.2014 № 785 — об информации, которую учреждение обязано публиковать. Страница учреждения берет на себя функцию СМИ и публикует новости, анонсы, подборки информации. Можно рассказывать о ежедневной деятельности организации, специализируясь на так называемом вирусном контенте. Но трудозатраты на ведение таких страниц очень велики и сложно оценить конверсию новых посещений пользователей услуг.

Работа с посетителями. Музеи

Чек-лист для руководителя: как сделать музей удобным для посетителя

Александра Афонина, специалист отдела «Музейный образовательный центр» ГМЗ «Петергоф»
Что хочет посетитель и что музей? Сначала проанализируйте ситуацию с помощью опросов, анкетирования ваших гостей. Выработайте стратегию планировки, которая учтет интересы обеих сторон. Причем опираться лучше на слегка завышенные цифры с учетом динамики потока посетителей.

Посетитель ждет, что будет понятно, просторно, безопасно, полезно и красиво. Музею также важна скорость работы, пропускная способность, адекватность дизайна, сохранность исторического здания, простота в эксплуатации мебели и устройств, контроль потока.

Прежде чем что-то менять, ответьте на следующие вопросы.

1. Сколько человек проходит здесь ежедневно?

2. Что они здесь делают?

3. Сколько человек будет проходить здесь через пять лет?

4. Что они будут здесь делать?

Проверьте основные точки музея по чек-листу.
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1. Холл
Холл — это первое, что видит человек, когда заходит в здание. Выйдите из музея и войдите в него сами, оцените — что встречает посетителя? Охранник или объявление с правилами на непонятном канцелярском языке? Может, информационная стойка, наглядные указатели — туалет, касса, аудиогид? Принципы того, как построить пространство, универсальны. Вспомните свой последний визит в госучреждение или банк. Вы не сразу получили нужную информацию, не знали, куда пойти? Избавьте от этих трудностей вашего посетителя, который хочет чувствовать себя желанным гостем. Например, в музейном квартале Вены входная зона начинается еще во дворе. Человек пока не определился, в какой музей направиться, сидит на лавочке, пьет кофе, пользуется интернетом — музей не навязывает себя, посетитель войдет внутрь, когда будет готов.

В некоторых музеях оформление входных зон поручают дизайнерским бюро, которые стремятся создать концептуальное пространство, сразу погружая посетителя в тему. Примеры — музеи-квартиры Шаляпина и Римского-Корсакова в Петербурге. Это не плохо, но такая задача кажется вторичной. В первую очередь проектировщик должен подумать о том, как зайдет посетитель, куда он пойдет, сколько времени займет у него каждое действие и как это время сократить. Уже потом нужно заниматься связью с экспозицией. Еще важно обеспечить безопасность ваших гостей — проконтролируйте, открыты ли запасные выходы, удобно ли до них добраться, исправны ли огнетушители.

Этапы работы над оптимизацией входной зоны музея:
— проанализировать существующую ситуацию с помощью наблюдений, сбора статистики;
— выявить проблемные зоны;
— решить, что изменить;
— облегчить посещение посетителям с ограниченными возможностями;
— проверить безопасность посетителей и коллекций.

2. Информационный пункт и касса
Оцените, как получит данные о стоимости билета иностранец, слабослышащий человек, посетитель с нарушениями зрения. Всю информацию нужно разместить снаружи и красиво оформить. Хорошая задумка в Шереметьевском дворце в Санкт-Петербурге: есть макет музея, который можно осмотреть руками и сориентироваться, все надписи дублируют шрифтом Брайля.

3. Гардероб
Достаточно ли мест в гардеробе или приходится ждать выходящих с экспозиции посетителей, чтобы получить номерок? В Лувре пространство и человеческий ресурс сэкономили при помощи шкафчиков с электронными замками на цокольном этаже. Подобные можно встретить в библиотеках Москвы.

4. Туалеты, комната матери и ребенка
Здесь правила простые: туалеты должны вмещать всех желающих без очередей. А при проектировании комнаты матери и ребенка обратите внимание, что переодевать малыша может не только мама, но и папа. Оборудуйте для этого отдельное, не связанное с туалетами, помещение со всем необходимым: раковиной, креслом, столиком, ведром для отходов.
5. Кафе
Воспринимать музейное кафе стоит не как дополнение к экспозиции или услугу посетителям, а как самостоятельную единицу получения прибыли для музея. Вход в кафе свободный, бесплатный, цены в меру демократичные, интерьер такой, чтобы посетителю хотелось сфотографироваться, выложить фото в соцсети и поставить геолокацию музея. Не бойтесь осквернить процесс восприятия прекрасного наличием еды. Во-первых, исторически многие шедевры создавались для украшения столовых богачей. Во-вторых, музеи действительно отбирают силы у посетителей, особенно у детей. Удовлетворив базовые физические потребности, можно приниматься и за духовные — так устроен человек. Приведу примеры отличных музейных кафе.

Кафе в Главном штабе: кофе, выпечка, домашние пельмени, сэндвичи и бургеры по городским ценам.

1. Кафе-кондитерская музея Фаберже: фирменные эклеры и набор горячих блюд, яркий интерьер.

2. Кафе в Музее политической истории России: тематическое меню в хорошо продуманном антураже советской модерновой столовой.

3. Кафе на втором этаже Лувра: можно не только выпить кофе, выйдя на балкончик с видом на внутренний дворик, но и съесть суп дня всего за пару евро.

4. Ресторан на крыше центра Жоржа Помпиду: не так доступен по цене, но пару кофе и восхитительный вид на Париж позволит себе любой посетитель.

Вообще европейские музеи без кафе представить невозможно. Это продолжения музейных пространств.

6. Музейный магазин
Киоски сувениров или несколько магнитов с логотипами на кассе можно встретить почти в каждом музее. В России не хватает по-настоящему качественных музейных магазинов. Не все, что предлагает музей, должно быть напрямую связано с его коллекцией, главное — предложить полезное. Стоит задуматься о том, чтобы дополнить линейку сувенирной продукции интересными товарами, которые больше нигде не купишь.

Пример
Сотрудники отдела развития Музея театрального и музыкального искусства в Петербурге нашли товар, широко представленный в Европе и никак в России — флорентийские тетради. Сотрудники нарисовали макет, затем нашли фирму-исполнителя. В результате выпустили собственный тираж тетрадей, которые пользовались огромным спросом.
Отличный пример — музейный магазин в Главном штабе, где продают редкие книги, авторские сувениры, детские пособия, сумки и даже сувениры из других музеев! Почему бы нет?

Не стесняйтесь выпускать сувениры к временным выставкам. Хотя бы тематические открытки. Это не так дорого, при этом стихийный спрос принесет музею прибыль.

Пример
В Театральном музее к выставке Сальвадора Дали взяли на реализацию кресла в виде огромных красных губ — как в знаменитом интерьере художника. Продали пять штук. Оказалось, что люди могут купить кресло и в сувенирном магазине. Главное — впечатлить их и дать такую возможность.

Важна приветливость продавцов, которые могут посоветовать посетителю какой-то сувенир. Не зря директор Третьяковки, чтобы поднять прибыль от музейного магазина, начала с того, что поменяла работу команды продавцов. В результате буквально за год доходы магазинов увеличилась в 22 раза! Такую статистику озвучила директор Третьяковки Зельфира Трегулова на Московском культурном форуме (проходил 23–25 марта).
7. Детская игровая комната
Речь идет не о тематической детской экспозиции, а лишь об игровой зоне, оборудованной для детей, которые ждут на территории музея старших братьев/сестер с экскурсии или начало программы для себя. Нужно пространство, минимально или никак не связанное с темой коллекции, предназначенное исключительно для легкого безопасного досуга. Требования к этой зоне: условия для максимальной автономности ребенка, разнообразие предметов и способов взаимодействия с ними, отсутствие опасных материалов или конструкций, простор и безопасность. Задача: занять ребенка 4–10 лет на время отсутствия родителей.

8. Пространство музея
Предел мечтаний посетителя — посидеть перед понравившейся работой и передохнуть. В Русском музее уже можно встретить рейлы с легкими раскладными стульчиками. Решение элегантное и гуманистическое.

Отраслевые решения.
Отраслевые решения
Рассказывает Павел Хомеча, аналитик 1-й категории отдела кадрового контроля ГБУ «Кадровый центр Департамента культуры города Москвы»
	Дорожная карта для ДШИ 
на 2018–2022 годы: как теперь работать
Минкультуры разослало в регионы дорожную карту по перспективному развитию детских школ искусств на 2018–2022 годы (письмо от 24.01.2018 № 217-06-02). В статье автор рассмотрел основные изменения, которые теперь придется учитывать в работе руководителям ДШИ. Причем многие нововведения начали действовать уже с этого года. Учтите их в своей работе.
	Новые идеи: каким образом карты лояльности «привязывают» посетителя к учреждению 
Даже если человек любит музей или театр, он не будет его регулярно посещать – свободное время можно потратить иначе. Но есть разные способы «привязать» посетителя к учреждению. Один из них – использовать карты лояльности, которые стали применять многие учреждения. И увеличили  аудиторию. 
	Музеи начали организовывать свадьбы и праздники. Какие плюсы извлечь
Чтобы привлечь в музей больше посетителей, придумайте для них дополнительные услуги. В статье автор рассказал, как организовать в музее свадьбы, детские дни рождения и корпоративы. В таблице мы свели интересные программы детских дней рождения, которые с аншлагом проходят в столичных музеях.


Отраслевые решения. КДУ

Как нормировать труд в учреждении культуры на примере КДУ

Павел Хомеча, аналитик 1-й категории отдела кадрового контроля ГБУ «Кадровый центр Департамента культуры города Москвы»
Чтобы нормировать труд в клубно-досуговом учреждении, учтите рекомендации учредителя, проведите документарный анализ, рассчитайте оптимальное время на работу, нормируйте трудовые функции по должностям и подготовьте ключевые показатели эффективности.

Учтите рекомендации учредителя

Учтите перед разработкой норм труда по отдельным видам работ и рабочим местам рекомендации учредителя. Это определено в Методических рекомендациях по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях (утв. приказом Минтруда от 30.09.2013 № 504, далее — Методические рекомендации № 504).

Вам понадобятся нормативные акты, которые связаны с нормами труда и профессиональными стандартами в отрасли. А также профессиональные стандарты по специальностям смежных областей деятельности. Это бухгалтерия, делопроизводство, юридическая, хозяйственная службы и т. д. Вы найдете нормативы численности и времени для учреждений культуры, в том числе КДУ, в справочнике.
Посмотрите на схеме, на какие вопросы ответить, когда вы приступаете к нормированию труда в КДУ.
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Схема 1. На какие вопросы ответить при разработке системы нормирования труда
Проанализируйте график работы подразделений учреждения и соотнесите его с графиком работы руководителей этих подразделений. Опишите все рабочие процессы в учреждении в виде схемы. На ней укажите всех участников, условия и конечный результат по каждому процессу.

С помощью этого метода вы увидите, какие функции дублируются, какие участники не влияют на конечный результат. Посмотрите экспертный анализ на примере.

Пример

В клубно-досуговом учреждении проанализировали фактические графики работы клубно-досуговых формирований.
10 руководителей клубных формирований работают 8 часов в среднем 21 день в месяц. Тогда фонд рабочего времени (далее — ФРВ) одного работника составит:
8 ч x 21 дн. = 168 ч в месяц.
Общий ФРВ равен:
168×10 = 1680 ч в месяц.
В учреждении 20 клубно-досуговых формирований. В каждом есть старшая и младшая группы, которые занимаются два раза в неделю. Тогда общее количество часов работы клубных формирований за месяц составит:
20×2×2×4 = 320 ч.
Руководитель учреждения для выполнения методической и других ненормируемых видов работ выделил 20 процентов от общего времени работы клубных формирований. Среднестатистическое непродуктивное время (рабочий фактор) составляет 23,3 процента от общего фонда рабочего времени (5% — отгулы, 8,3% — нерегламентированные перерывы, 11% — отпуск). Посчитаем время, которое необходимо для обеспечения работы всех клубно-досуговых формирований:
320×1,2×1,23 = 472,32 ч, где:
320 — общее количество часов работы клубных формирований;
1,2 — дополнительное время на методическую и другие виды ненормируемых работ;
1,23 — поправка на непродуктивное время.
Далее рассчитываем количество необходимых ставок для обеспечения деятельности клубно-досуговых формирований. Общий расчетный ФРВ (472,32 ч) разделите на ФРВ одного работника (168 ч):
472,32: 168 = 2,81 штатной единицы.
Руководитель учреждения сохранил прежнее количество работников. Каждый из них вырабатывает в среднем по 59,7 часа, что соответствует 0,28 ставки. За счет дробления ставок высвободили более 50 процентов от общего количества штатных единиц. В результате средняя заработная плата основного персонала в учреждении выросла на 10 процентов. Посмотрите блок-схему документарного [image: image26.png]


экспертного анализа.

Схема 2. Блок-схема рабочих процессов в КДУ
Рассчитайте оптимальное время на работу

После того как вы описали все рабочие процессы учреждения, приступите к нормированию трудовых функций по должностям. Пусть ваши сотрудники сами опишут свою трудовую функцию, разделят ее на ряд операций и внесут в таблицу с учетом времени выполнения каждой операции.

Посмотрите пример на рисунке. Проиллюстрирован рабочий процесс «Кружковая деятельность» и «Кадровое делопроизводство» с ответственными и исполнителями по каждой функции. Учли время, затраченное на выполнение операции только исполнителем, последняя графа несет информационный характер.
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Рисунок. Как описать трудовую функцию с учетом времени
Определите, сколько времени затрачивает работник или группа работников, чтобы получить результат по каждому рабочему процессу.

Шаг 1. Определите, что будет являться результатом рабочего процесса. Например, один документ, один обслуженный посетитель, мероприятие, квадратный метр чистого пола, посаженное дерево.

Шаг 2. Наблюдайте и описывайте каждую операцию не менее трех раз в разные по интенсивности периоды и по каждому работнику.

Шаг 3. С участием экспертов выберите оптимальную серию операций. Исключите из нее непродуктивные, дублирующие операции.

Шаг 4. Посчитайте время, которое работник будет тратить на оптимальную серию операций.

Нормируйте трудовые функции по должностям

Рассчитайте трудозатраты по каждой рабочей функции или операции. Для расчета воспользуйтесь формулами, указанными в Методических рекомендациях № 504. Измерьте необходимое время на все операции, которые составляют рабочую функцию сотрудника. Закрепите полученные нормы в локально-нормативных актах вашего учреждения. Покажем на примере, как это сделать.

Возьмем часть рабочего процесса «Кадровое делопроизводство» из рисунка 1. Вы видите две функции — оформление приема и увольнения сотрудников, а также работу с личными делами сотрудников. Функции можно разделить на более мелкие операции и замерить время, которое нужно на их выполнение. Например, замерить время на операцию «подготовка пакета документов при приеме на работу». Не учитывать время для гигиены и отдыха, а также технологические факторы — медленную работу компьютерных программ. Для удобства данные мы оформили в таблицу 1.

Таблица 1. Как замерить время на операцию

	№ п/п
	Ф. И. О. работника
	1-й замер февраль
(мин)
	2-й замер февраль
(мин)
	3-й замер февраль
(мин)
	1-й замер май
(мин)
	2-й замер май
(мин)
	3-й замер май
(мин)
	1-й замер август
(мин)
	2-й замер август
(мин)
	3-й замер август
(мин)
	Среднее значение
(мин)

	1
	Иванов И.И.
	20
	30
	35
	15
	20
	18
	40
	30
	20
	25,3

	2
	Петров П.П.
	15
	18
	20
	20
	10
	25
	20
	15
	18
	17,9

	3
	Сидоров С.С.
	20
	25
	30
	32
	40
	28
	25
	30
	30
	28,9


Рассчитайте среднее значение по каждому работнику. Для этого суммируйте все значения замеров и разделите на количество замеров. Например, расчет среднего значения для Иванова будет выглядеть так:
(20 30 35 15 20 18 40 30 20) : 9 = 25,3.
Из расчетов следует, что среднее минимальное время для подготовки пакета документов — 17,9 минуты, а максимальное среднее время — 28,9 минуты.
Суммируйте средние значения по каждому сотруднику для расчета общего среднего времени, необходимого для подготовки одного пакета документов при приеме на работу. Разделите значение на количество сотрудников, участвующих в замере. Тогда:
(25,3 17,3 28,9) : 3 = 24 мин.

Подготовьте ключевые показатели эффективности
Вы можете взять расчетные значения трудозатрат по каждой рабочей функции за основу для ключевых показателей эффективности (KPI). Такие показатели — обязательная часть эффективного контракта.

Пример

Рассчитаем один из показателей эффективности работы делопроизводителя.
Таким показателем будет количество подготовленных пакетов документов при приеме на работу. За основу возьмем среднее фактическое значение замеров. Предположим, что данная операция занимает 50 процентов рабочего времени данного работника. Расчет показателя может выглядеть так:
Шаг 1. Рассчитываем эталонное значение:
168×0,5×60: 24 = 210, где:
168 — количество отработанных работником часов при условии 40-часовой рабочей недели и 21 рабочего дня в месяце;
0,5 — операция занимает 50 процентов времени работника;
60 — количество минут в часе, так как замеры производились в минутах;
24 — среднее фактическое значение для выполнения операции;
210 — количество подготовленных пакетов документов при приеме на работу без учета отгулов и нерегламентированных простоев.
Шаг 2. Делаем корреляцию на отгулы и нерегламентированные перерывы:
210×0,87 = 183, где:
210 — количество подготовленных пакетов документов при приеме на работу без учета отгулов и нерегламентированных простоев;
0,87 — коэффициент корреляции на отгулы и нерегламентированные простои;
183 — количество подготовленных пакетов документов.
Таким образом, в данном случае мы можем принять за один из показателей эффективности 183 единицы пакетов документов. Отклонение от него — расчетная величина, которая влияет на сумму стимулирующих выплат и зафиксирована в трудовом договоре (эффективном контракте).

Пример

Нормирование труда в Культурном центре ЗИЛ (Москва)
Ответственность за состояние нормирования труда в учреждении несет работодатель. Приказом Минкультуры от 30.12.2015 № 3448 для КДУ определена норма численности персонала. Но в нормативном акте нет четкого определения нормы выработки — количество проектов, количество обслуженных посетителей и т. д. Есть лишь примерные нормативы, которые позволят определить нагрузку на одного сотрудника.
Например, для менеджера или культорганизатора — это 26–50 мероприятий в год или 1970 часов, 20–40 часов на мероприятие. В Культурном центре ЗИЛ (Москва) установили норму в зависимости от масштаба мероприятия. Например, 50 — для массовых мероприятий до 100 посетителей (лекции, мастер-классы), 40 — для массовых мероприятий до 200 человек, 30 — до 800 человек, 25 — от 800 посетителей.
Установите свою норму в зависимости от типов мероприятий, особенностей площадок. По результатам примите решение, будете ли вы оптимизировать численность вашего КДУ или устанавливать дополнительные стимулирующие выплаты в эффективном контракте.

Стимулирующие выплаты в КЦ «ЗИЛ» посмотрите в таблице 2

Таблица 2. Стимулирующие выплаты в Культурном центре ЗИЛ

	Надбавка в % к окладу
50–100
	Выполнение показателей по государственному заданию (по реализации проектов (услуг) на платной основе):
	выполнение 95–100%
	выполнение 90–95%
	выполнение 80–90%
	ниже 80%
	Ежеквартально. Допускается отклонение 5% в текущем периоде при условии выполнения за год

	
	
	Суммированный учет в зависимости от набора показателей по каждому подразделению
	

	 
	количество клубных формирований
	Для подразделений по основной деятельности, выполняющих работу по организации кружков, студий и других клубных формирований
	

	 
	количество участников в КДФ (в соответствии с нормативом или планом по самоокупаемости)
	
	

	 
	количество мероприятий
	Для всех подразделений по основной деятельности
	

	 
	количество посещений мероприятий
	Для всех подразделений по основной деятельности
	

	 
	количество поступивших средств на платной основе
	Для всех подразделений по основной деятельности
	

	 
	
	
	


Ни в приказах, ни в методических рекомендациях не указана норма труда для руководителей кружков. В Культурном центре ЗИЛ при переходе на отраслевую систему оплаты труда (40 часов в неделю или примерно 164,5 часа в месяц) установили следующие соотношения (см. таблицу 3). В учитываемые часы кружковой работы включают время на проведение индивидуальных и коллективных занятий по программе обучения, репетиций.

Таблица 3. Норма выработки часов руководителей клубных формирований, балетмейстеров, хормейстеров на ставку заработной платы

	Наименование видов работ (количество «практических» часов в неделю)
	Распределение, %

	 
	4 ч
	8 ч
	12 ч
	20 ч

	Кружковая работа (практические занятия и т. п.)
	40%
	40%
	40%
	50%

	Организационно-методическая работа (журналы, договоры, расписание, встречи с родителями)
	60%
	60%
	60%
	50%

	ИТОГО
	100%
	100%
	100%
	100%

	Практические занятия
	4
	8
	12
	20

	Организационно-методическая работа
	6
	12
	18
	20

	ИТОГО
	10
	20
	30
	40

	Ставка от оклада
	0,25
	0,50
	0,75
	1,00


В результате такой оптимизации штатное расписание сократилось на 12 процентов. Далее в КЦ «ЗИЛ» применили метод нормирования труда (см. таблицу 4). Использовали два вида наблюдения — фотографии рабочего времени и хронометраж, данные учета и отчетности. В результате удалось сократить еще 5 процентов ставок.

Таблица 4. Норма выработки часов руководителей клубных формирований, балетмейстеров, хормейстеров на ставку заработной платы

	Наименование видов работ
	Количество часов работы в неделю

	Кружковая работа (практические занятия и т. п.)
	3
	4
	6
	8
	10
	12
	16
	18
	20
	22
	24

	Организационно-методическая работа
	1
	2
	4
	4
	6
	8
	8
	10
	12
	14
	16

	ИТОГО
	4
	6
	10
	12
	16
	20
	24
	28
	32
	36
	40

	 
	75%
	67%
	60%
	67%
	63%
	60%
	67%
	64%
	63%
	61%
	60%

	Ставка
	0,10
	0,15
	0,20
	0,30
	0,40
	0,50
	0,60
	0,70
	0,80
	0,90
	1,00


+
Сохранили при сокращении ставки работнику предыдущий объем выплат. При уменьшении ставки оклада увеличивали размер стимулирующих выплат (см. таблицу 5).

Таблица 5. Изменения в штатном расписании при оптимизации ставок

	Должность (спец., профессия)
	Категории (разряды)
	Кол. ед.
	Тарифная ставка (оклад)
	Стимулирующие выплаты
	Всего в мес.

	 
	ЕТС
	ед.
	руб.
	%
	руб.
	руб.

	До оптимизации

	Балетмейстер
	10
	1
	27 000
	30
	8100
	35 100

	Аккомпаниатор
	8
	0,75
	16 725
	30
	5018
	21 743

	После оптимизации

	Балетмейстер
	в/к ведущего звена
	0,75
	20 250
	75
	15 188
	35 438

	Аккомпаниатор
	б/к среднего звена
	0,5
	11 150
	95
	10 593
	21 743


Отраслевые решения. ДШИ

Дорожная карта для ДШИ на 2018–2022 годы: как теперь работать

Елена Абидуева, юрист
Минкультуры разослало в регионы дорожную карту по перспективному развитию детских школ искусств на 2018–2022 годы*. В статье мы рассмотрим изменения, которые придется учитывать в работе.
Письмо от 24.01.2018 № 217-06-02
Какие задачи закрепили в дорожной карте для ДШИ
Рассмотрим основные задачи, которые чиновники закрепили в дорожной карте для школ.

1. Утвердить роль ДШИ не только как учреждений образования, но и как активных субъектов социокультурных отношений. В своей деятельности ДШИ уже сейчас учитывают требования законодательства об образовании и Основ законодательства о культуре. В уставе школы к основным видам деятельности нужно относить не только образовательную, но и культурную деятельность. Только тогда учреждение сможет проводить творческие мероприятия за рамками учебной программы, в том числе по заданию учредителя.

2. Развивать трехуровневую систему художественного образования: ДШИ — училище — вуз. Пока такая система не сформирована — наличие дополнительного образования не является основанием для приема в высшие учебные заведения. Скорее всего, в дорожной карте речь идет о системе работы с одаренными детьми, направленной на профессиональное самоопределение и создание условий для их системной подготовки, начиная с юного возраста.

3. Обучать детей в основном по предпрофессиональным программам.

4. Модернизировать материально-техническую базу ДШИ и повысить их кадровый потенциал.

Важно
К 2022 году удельный вес финансирования предпрофессиональных программ составит 80–100 процентов

Как повышать кадровый потенциал ДШИ
Целевой прием на обучение возможен в рамках квот, которые определяет Минкультуры. Чтобы получить квоту, предоставляемую за счет федерального бюджета, региональным властям придется подать заявку в министерство. Крайний срок — 20 апреля. За счет федерального бюджета обучат в год не более двух человек. Причем это два человека по всей России.
Целевое обучение оформляют двумя договорами. Первый (договор о целевом обучении) заключают между специалистом с органом государственной власти или местного самоуправления в сфере культуры (не с ДШИ!). Второй (договор о целевом приеме) — между соответствующим органом и вузом.
Договор о целевом обучении определяет образовательную организацию, в которую студента трудоустроят по окончании обучения. Так что государство в рамках целевой подготовки обучит только лиц, которые берут на себя обязательство по будущему трудоустройству. А вот с уже работающими в ДШИ педагогическими работниками договор о целевом обучении заключать не могут.

Как школы начнут финансировать
Дорожная карта предусматривает новые принципы финансового обеспечения деятельности ДШИ. Хотя по факту «новые принципы» являются старыми: в 2011 году статья 29 действующего тогда Закона об образовании закрепила право региональных властей на дополнительное финансирование предпрофессиональных программ в области искусств муниципальных ДШИ. В новом законе об образовании формулировка статьи 8 значительно расширена: региональные власти вправе предоставлять господдержку дополнительного образования детей в муниципальных и частных образовательных организациях, реализующих дополнительные общеобразовательные программы, на любые цели. Так что чиновники, наконец-то, согласились с тем, что новое оборудование, расходные материалы, современные здания требуются учреждениям и для реализации общеразвивающих программ и проведения мероприятий, не включенных в образовательные программы.

Однако разработчики дорожной карты существенно заузили цели софинансирования региональных бюджетов и объявили перспективным направлением только поддержку предпрофессиональных программ, как было в Законе 2011 года. Это стимулирует переход ДШИ на предпрофессиональные программы, но не решает задачи по финансовому обеспечению образовательного процесса.

Кому выделят деньги на ремонт
По линии Минкультуры субсидии на строительство выделяют в рамках федеральной целевой программы «Культура России (2012 — 2018 годы)». Чтобы получить средства из федерального и регионального бюджета для строительства ДШИ, учредитель должен иметь:

· утвержденную проектную документацию с положительным заключением государственной экспертизы и положительное заключение о достоверности сметной стоимости строительства;

· гарантию региона, обеспечивающую последующее профильное использование здания ДШИ и его эксплуатацию за счет балансодержателя (учреждения);

· действующий государственный (муниципальный) контракт на строительство.

Региональные бюджеты также могут предусматривать субсидии местным бюджетам на строительство, реконструкцию и ремонт зданий школ. В этом случае федерального финансирования не будет. Правила предоставления субсидий будут определяться региональными и местными правовыми актами. Если региональный бюджет решит поучаствовать в реализации дорожной карты, соответствующие мероприятия (по строительству, реконструкции, ремонту) должны быть включены в государственную программу субъекта.

К сожалению, в дорожной карте отсутствует показатель, определяющий количество субъектов, которые включили в государственные программы по строительству (реконструкции, ремонту) ДШИ. Поэтому решение будет принимать учредитель в зависимости от наличия бюджетных средств и политической воли высших должностных лиц.

Какие показатели установили для ДШИ
Рассмотрим основные показатели результативности, которые установили для ДШИ в дорожной карте. Сами показатели — в таблице ниже.

Таблица. Результативность основных видов деятельности ДШИ

	Наименование показателя
	Единицы измерения
	2016
	2018
	2019
	2020
	2021
	2022

	1. Доля детей в возрасте от 5 до 18 лет включительно, обучающихся в ДШИ по дополнительным общеобразовательным программам в области искусств (предпрофессиональным и общеразвивающим), от общего количества детей данного возраста в регионе
	%
	11,6
	11,8
	12,0
	12,5
	13,0
	14,0

	2. Доля детей в возрасте от 7 до 15 лет включительно, обучающихся по предпрофессиональным образовательным программам в области искусств, от общего количества детей данного возраста в соответствующем регионе
	%
	2,7
	6,0
	8,0
	10,0
	12,0
	12,0

	3. Конкурс при приеме детей в ДШИ на обучение по предпрофессиональным программам в области искусств за счет бюджетных средств
	чел. на 1 место
	1,3
	1,5
	2,0
	2,0
	2,0
	2,0

	4. Удельный вес количества мест приема на обучение по предпрофессиональным программам в области искусств за счет бюджетных средств от общего количества мест для приема за счет бюджетных средств соответствующего года
	%
	36,3
	40,0- 50,0
	60,0
	70,0
	80,0
	80,0- 100,0

	5. Доля детей, обучающихся по предпрофессиональным образовательным программам «Струнные инструменты, «Духовые и ударные инструменты», «Народные инструменты» за счет бюджетных средств, от общего количества детей, обучающихся по предпрофессиональным программам в области музыкального искусства за счет бюджетных средств:
	
	
	
	
	
	
	

	— в ДШИ, расположенных в городской местности
	%
	20,0
	25,0
	30,0
	30,0
	35,0
	35,0

	— в ДШИ, расположенных в сельской местности
	
	
	15,0
	20,0
	20,0
	25,0
	25,0

	7. Доля выпускников ДШИ, завершивших освоение дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств и поступивших в профессиональные образовательные организации или образовательные организации высшего образования на профильные образовательные программы от общего числа выпускников ДШИ, завершивших обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в отчетном году
	%
	7,6
	8,0
	8,5
	9,0
	10,0
	10,0

	12. Доля ДШИ, расположенных в городской местности, на базе которых студенты профессиональных образовательных организаций и (или) вузов отрасли культуры проходят различные виды практик
	%
	3,5
	5,0
	10,0
	12,0
	15,0
	20,0

	13. Доля детей, обучающихся в ДШИ, привлекаемых к участию в различных творческих мероприятиях, в том числе проводимых непосредственно ДШИ (мастер-классы, творческие встречи, концерты, выставки, театрализованные представления и т. д.), от общего числа детей, обучающихся в ДШИ
	%
	70,0
	80,0
	90,0
	90,0
	90,0
	90,0

	14. Доля детей, обучающихся в ДШИ, привлекаемых к участию в творческих мероприятиях международного, всероссийского и регионального значения, от общего числа детей, обучающихся в ДШИ
	%
	6,7
	8,0
	10,0
	15,0
	20,0
	20,0

	15. Количество творческих и просветительских мероприятий (фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, постановок, публичных лекций, творческих встреч), проводимых ДШИ на базе других учреждений, в том числе общеобразовательных школ и учреждений социальной направленности
	ед.
	5
	10
	12
	12
	12
	12


Показатели 1 и 2. Показатели устанавливают долю детей 5–18 лет, которые обучаются по предпрофессиональным и общеразвивающим программам, а также долю детей 7–15 лет на предпрофессиональных программах. По дорожной карте практически все дети, обучающиеся в ДШИ, должны осваивать именно предпрофессиональные программы. И это уже к 2018 году. Чтобы сохранить общеразвивающие программы, школам придется отказаться от работы с детьми 5–7 лет или сократить платные услуги по общеразвивающим программам. Иначе учреждение лишит себя возможности реализовывать общеразвивающие программы для детей 7–15 лет.

Показатель 3. В дорожной карте прописали спрос на дополнительное образование (предпрофессиональные программы) с точностью до десятой доли. Но на практике спрогнозировать его нельзя. А если спрос у населения на услуги ДШИ будет невелик? Тогда достичь показателя можно двумя способами:

· учредитель уменьшит количество бюджетных мест на обучение, чтобы обеспечить требуемый спрос (2 человека на место к 2019 году);

· школе придется искусственно формировать спрос для отчетности.

И тот и другой варианты являются крайне нежелательными.

Необходимо обратить внимание, что показатель усреднен: если по одной программе конкурс будет 3,8 человека на место, то по двум другим он должен быть по 1,1 человека на место (то есть практически отсутствовать), чтобы уложиться в показатель дорожной карты. Со временем ДШИ будут вынуждены сокращать количество (выбор) реализуемых образовательных программ, ориентируясь на спрос населения, чтобы обеспечить реализацию востребованных программ и отказаться от программ, которые тянут вниз показатели спроса.

Показатели 4 и 5. Предусматривается постепенное доведение к 2022 году до 80–100 процентов учащихся, бесплатно осваивающих предпрофессиональные образовательные программы. И одновременный рост доли детей, обучающихся по программам «Струнные инструменты», «Духовые и ударные инструменты», «Народные инструменты». Эти параметры, если региональные и местные бюджеты возьмут на себя обязательство по выполнению дорожной карты, должны учитываться при составлении заданий ДШИ и утверждении их планов деятельности.

Показатель 7. ДШИ должны разработать и внедрить системы мониторинга за профессиональным развитием выпускников. Но обычно после того как ученик закончил обучение, формальная связь его с учреждением прерывается. Теперь придется ежегодно опрашивать выпускников, чтобы собрать с них информацию. А также — оформлять согласие выпускника (его законного представителя) на обработку персональных данных (сроком до конца календарного года, чтобы отчитаться за отчетный год).

Показатель 12. Для реализации показателя, предусматривающего организацию и проведение практик студентов на базе ДШИ, руководителям школ необходимо заключить договоры об организации и проведении практики. Требования к правам и обязанностям сторон, организующих практику студентов, определены приказом Минобрнауки от 18.04.2013 № 291.

Показатели 13 и 14. ДШИ придется привлекать учеников к творческим мероприятиям. Это могут быть конкурсы, фестивали, концерты, выставки. К 2021 году каждый пятый ученик должен ежегодно участвовать в творческих мероприятиях.

Показатель 15. Творческие мероприятия ДШИ должны проводиться на базе иных социальных учреждений не менее 12 раз в год, начиная с 2019 года. Такая форма проведения творческих мероприятий будет считаться просветительской работой школы, которая объявлена одним из перспективных направлений реализации дорожной карты.

Когда обучать кадры
К 2022 году, когда станет обязательным применение профессиональных стандартов в ДШИ, все преподаватели школы должны иметь профильное высшее или среднее профессиональное образование или пройти переподготовку согласно преподаваемым предметам по предпрофессиональным программам. К педагогам дополнительного образования, методистам, концертмейстерам это не относится.

Впервые Минкультуры высказалось, какое образование считать профильным. Это не только образование в области того или иного вида искусства, но и образование, которое соответствует наименованию учебного предмета или предметной области согласно ФГОС к предпрофессиональным программам в области искусств.

Пример
Преподаватель обучает детей по программе «Народные инструменты», предмет «Специальность». Тогда у него должно быть среднее профессиональное или высшее образование в области исполнительства игры на народных инструментах, а не на духовых.
При этом, по мнению Минкультуры, образование в педагогических вузах по специальностям «Музыкальное образование» либо «Педагогика» и «Педагогическое образование» не является профильным для реализации образовательных программ в области искусств.
Однако если педагогическая деятельность таких преподавателей сопровождается высокими достижениями, они могут занимать должность «преподаватель», если повысят квалификацию или пройдут переподготовку в профильных вузах (СПО) по профильным образовательным программам.

20 процентов — это минимальная доля педагогов ДШИ, которые должны проходить обучение по программам дополнительного профессионального образования
Минкультуры не делает разницы при выборе между программой переподготовки или программой повышения квалификации. Однако в соответствии с законодательством об образовании, при отсутствии профильного образования работник должен пройти переподготовку (ст. 76 Федерального закона № 273-ФЗ). Повышать квалификацию можно только в рамках уже имеющего у работника образования.

Как выполнить дорожную карту
С мая 2018 года ДШИ обязаны выполнять майские указы Президента — довести среднюю зарплату работников до средней в регионе. При этом дорожная карта не определяет, при какой нагрузке педагогических работников (1 или 2 ставки) заработная плата педагогов должна соответствовать средней по региону. А в Методических рекомендациях по расчету показателя отражено, что надо использовать средний заработок педработников в соответствии с данными статистической формы № ЗП-образование. Таким образом, не планируется, что заработная плата конкретных педагогов сравняется со средней по экономике региона.

Отраслевые решения. Театры

Новые идеи: каким образом карты лояльности «привязывают» посетителя к учреждению

Андрей Куликов, руководитель проекта Quick Tickets
Даже если человек любит музей или театр, он не будет его регулярно посещать – свободное время можно потратить в кино, кафе, другом месте. Но есть разные способы «привязать» посетителя к учреждению. Один из них – использовать карты лояльности, которые начали применять в своей практике многие учреждения культуры. И увеличили свою аудиторию.

Что такое карта лояльности
Это пластиковая карта, на которую заносятся все покупки посетителя в кассе или онлайн. Когда человек получил карту лояльности, он попадает в базу данных учреждения культуры. Это позволяет ему автоматизировать процесс по привлечению, удержанию, стимулированию человека к регулярным посещениям. В соответствии с покупками билетов рассчитывается уровень лояльности человека. Принцип прост – чем чаще посетитель покупает билеты, тем выше становится его уровень. Как называется каждый уровень, какие привилегии он дает и за какое число приобретенных билетов – решает учреждение.

Пример
В Белгородской филармонии карты лояльности имеют три уровня: «Дебютант», «Мастер» и «Маэстро».

Какие привилегии назначить зрителю
Простейшие привилегии – это СМС и e-mail-оповещения, подарки в честь дня рождения, приглашения на экскурсию за кулисы театра. Более ценные – фотосессия в театре, встреча с любимым актером, посещение генеральной репетиции, возможность вернуть билет в любое время до начала мероприятия.

Как работает система привилегий
Когда зритель покупает билет онлайн, ему приходит письмо с предложением подойти в кассу и оформить карту лояльности. Если он покупает билет в кассе – кассир сразу выдает карту. Но просит заполнить анкету: указать Ф. И. О., электронный адрес, контактный телефон. Можно поинтересоваться предпочтениями зрителя. Когда карта активирована, у зрителя появляется доступ в личный кабинет: он видит историю своих покупок, может уточнить свой уровень лояльности, посмотреть, какие привилегии ему доступны.

Пример
Держатель карты лояльности заходит в свой кабинет и видит, что его уровень – «Новичок». Ему доступны привилегии на начальном уровне: проход на мероприятия по карте лояльности, бесплатный чай или кофе в антракте.

Когда зритель начинает покупать билеты чаще, система автоматически присылает ему информацию, что его уровень повышен.

Пример
Человек активно покупал билеты и перешел на второй уровень. Плюс к ранее доступным привилегиям он получает скидку на билеты, промокод на посещение спектакля и т. д.

Как учреждению настроить функционал системы привилегий
Учреждение может просматривать различные графики, например, как люди покупают билеты по картам лояльности, как часто возвращают билеты. Есть примеры, когда продажи учреждения культуры по картам лояльности достигают 1500 в день.
Привилегии театра/музея выступают в качестве того, чем учреждение привлекает зрителя, чем вызывает его интерес. Скажем, человек думает, куда пойти – в кинотеатр или еще куда-то. И вдруг – ему пришло сообщение, что у него определенный уровень лояльности и ему добавили новую привилегию как держателю карты. Очень вероятно, что человек сходит именно в театр, а не в другое место.

Отраслевые решения. Музеи

Музеи начали организовывать свадьбы и праздники. Какие плюсы извлечь
Дмитрий Фофанов, ведущий экономист государственного бюджетного учреждения
Чтобы привлечь посетителей в музей, придумайте дополнительные услуги. Рассмотрим на примерах, как организовать в музее свадьбы, детские дни рождения и корпоративы.

Как провести свадьбу на территории музея
Организация свадьбы на территории музея — комплексная услуга. Подготовьтесь заранее. Следуйте четкому алгоритму.

1. Предложите посетителям зарегистрировать брак. Обратитесь к региональным нормативным актам. Ваше учреждение должно быть включено в список объектов, в которых можно регистрировать брак в торжественной обстановке.

Пример
В столице перечень объектов, в которых можно регистрировать брак в торжественной обстановке, утвержден распоряжением Правительства Москвы от 09.10.2006 № 2036-РП. В него входят Московский зоопарк, Музей изобразительных искусств им. А. С. Пушкина, Музей Москвы, музеи-усадьбы «Кусково» и «Останкино» и т. д.
Регистрация брака в столичных учреждениях культуры — платная услуга. Цену на услугу утверждает столичное Правительство.

Когда вашему музею разрешат регистрировать браки, отведите специальное место под эту услугу. Затем проверьте, к какому органу записи актов гражданского состояния прикреплено ваше учреждение.

Сначала невеста и жених идут в ЗАГС, выбирают дату регистрации брака. Если они хотят сделать выездную регистрацию на территории музея, то дополнительно приезжают к вам. Заключите с ними договор. Будущие молодожены оплачивают услугу музею по цене, которая зафиксирована в распоряжении регионального органа власти. В день регистрации приезжает сотрудник ЗАГСа и расписывает молодоженов.

2. Организуйте свадебный фуршет. Когда молодожены расписались, им хочется отпраздновать это событие. Значит, музей может на этом заработать.

Не рекомендую организовывать свадебные фуршеты самостоятельно. Иначе за любые происшествия с потребителем вас оштрафуют. Пусть молодожены сами закажут кейтеринговые услуги. Предоставьте им территорию, на которой разместится кейтеринговая компания. Если это теплое время года — используйте территорию вокруг здания. Поставьте беседку, тент или навес, и погода не помешает празднику. Кейтеринг обустраивает для себя отдельную палатку.

Если вы заказываете кейтеринг в здании учреждения, помните, что сторонним сотрудникам понадобится отдельное помещение рядом с банкетным залом. Оно должно быть подходящих размеров, чтобы там можно было не только готовить, но и разместить все необходимое: тарелки, бокалы, напитки, контейнеры с заготовками.

3. Разрешите фото- и видеосъемку торжества. Молодожены после регистрации брака захотят сфотографироваться. Вы можете предоставить имсобственного фотографа, услугу видеосъемки.

Даже если вы не получили специальное разрешение на регистрацию браков, то все равно имеете право использовать территорию учреждения для фотосессии, видеосъемки или организации свадебного торжества. Если музей не нуждается в фотографе ежедневно, то вам невыгодно держать его в штате. Разрешите молодоженам привести своего фотографа. Учтите, что брать за фотосессии на территории музея плату сомнительно. Ведь если молодожены используют собственный фотоаппарат или мобильный телефон, то музей не несет никаких расходов. Учреждение культуры должно понимать: чтобы определить цену, оно должно в ее основу положить какие-то затраты. Если для фотосъемки ограничивается доступ граждан в помещение, настраивается специально свет, ассистирует работник учреждения культуры, то такие расходы возникают. Если же съемка делается на профессиональную аппаратуру, но без совершения каких-либо действий со стороны учреждения культуры, об оплате речь идти не может.

Рекомендую рационально использовать парковую зону, если она у вас есть. Например, организовать какие-нибудь развлекательные мероприятия для гостей. Это может быть свадебный квест. Или арендуйте карету с кучером и покатайте гостей и молодоженов за дополнительную плату. Предварительно рассчитайте себестоимость услуги, чтобы не работать в убыток.

Посмотрите в памятке, какие проблемы могут возникнуть при проведении свадеб и как их предотвратить.
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Памятка. Проблемы проведения свадеб в учреждении культуры и пути их решения
Когда установить цену
В законе о культуре сказано, что цены (тарифы) на платные услуги и продукцию, включая цены на билеты, организации культуры устанавливают самостоятельно (ст. 52 Закона от 09.10.1992 № 3612–1). Обычно они определяют цены сами, а затем согласовывают их с учредителем. Так вот, на фотосессию на территории музея лучше получить разрешение учредителя. В противном случае учреждение не избежит ответственности. Потому что если вы будете ограничивать доступ граждан в помещение, то такие действия могут трактовать как аренду. А аренда без согласования собственника запрещена.

Как организовать на территории музея день рождения
Праздник в музее — популярный способ отметить день рождения ребенка. Узнайте, готовы ли ваши сотрудники работать аниматорами. Выберите тех, кто проявляет энтузиазм.

Продумайте сценарий праздника, поскольку дети не могут сидеть на одном месте. Если не присматривать за ними, то есть риск, что пострадают ценные музейные экспонаты.

В таблице — примеры программ проведения детских дней рождений в музеях Москвы.

Таблица. Программы детских дней рождения в московских музеях

	Учреждение культуры
	Программа детского праздника

	Дарвиновский музей
	«Приключение с динозавром Рексиком» (4–5 лет) «Лесная сказка» (3–4 года) «Мы с тобой одной крови, ты и я!» (4–7 лет) «Исчезнувшие гиганты» (5–12 лет) «По следам первобытного человека» (8–13 лет) «Сокровища тропиков» (5–12 лет) «Соседи по планете» (6–12 лет) «Тайна жизни — живая клетка» (8–12 лет) «Чудо в перьях» (6–8 лет)

	Музей космонавтики
	Интерактивные задачи и викторины. Квест-приключение «Тайны нашей планеты, Солнечной системы и окружающего мира». Экскурсия по базовому блоку орбитальной станции «Мир»

	ГМИИ им. А. С. Пушкина
	Программа «Именины в русской усадьбе», которая рассчитана на группу детей и родителей и проходит на разных познавательно-развлекательных площадках

	Музей анимации
	Экскурсия по музею в сопровождении экскурсовода и видеопоказов. Съемки мультфильма для именинника с титрами. Поздравление от Деда Мультфильмыча. Торжественный вынос торта. Премьерный показ созданного мультфильма на большом экране. Просмотр анимационных новинок. Виртуальный мастер-класс по программе «Сам себе мультипликатор». Чаепитие и дискотека


Как организовать в музее корпоратив
Если вы решили проводить в музее корпоративы, взвесьте все «за» и «против». Эта услуга может приносить большой доход. Особенно в праздники — Новый год, Рождество и т. д. Но если корпоратив в музее организован неправильно, могут серьезно пострадать ваши экспонаты.

К сведению
Многие компании организовывают спортивные корпоративные забеги по территории учреждений и платят деньги за такую услугу

Прежде чем устраивать крупные мероприятия, согласуйте их с учредителем. Ведь это может противоречить вашему государственному или муниципальному заданию, а также уставу учреждения. Представьте учредителю все расчеты и покажите, какую выгоду вы получите и на какие цели потратите полученную прибыль.
Пример
Руководитель музея ориентируется на госзадание. По нему он должен выполнить определенные показатели. Кроме того, нельзя оказывать платную услугу взамен той, которая финансируется из соответствующего бюджета. Поэтому музей за месяц перед закрытием на корпоратив получил согласие от учредителя.
Музей показал учредителю расчет предполагаемого дохода от корпоратива в сравнении с потерями от непроданных билетов. Руководитель учел, что сотрудники музея работают на прием корпоративных посетителей. Это тоже затраты, которые надо компенсировать.
Учреждение заключило договор с фирмой, желающей провести корпоратив для своих сотрудников. Предмет договора — «проведение культурно-массового мероприятия».
Когда музей получил согласие учредителя, то опубликовал на своем сайте информацию о том, что через месяц в определенный день учреждение будет закрыто.

Личное пространство. Персона

Директор театра: «Терпеливо жду, начнем ли мы с сотрудниками дышать в одном ритме»

Сергей Морозов, директор Театра «На Литейном» (Санкт-Петербург)
Сергей Анатольевич Морозов — директор Театра «На Литейном» (Санкт-Петербург) раньше был его главным режиссером. О том, как далось такое перевоплощение, мы и поговорили.

— Сергей Анатольевич, Ваш пример показывает, что в руководителя, административного работника, можно вырасти из режиссера, творческого человека. Как так получилось?

— Первое образование я получил в Санкт-Петербургской государственной академии театрального искусства (ныне РГИСИ) по специальности «режиссура». Более 10 лет работал в различных городах России по данной профессии. Потом я понял, что необходимо расширять свои знания. Определенный опыт творческого руководства уже был наработан, но для полноценного понимания того, как обеспечить идеальное функционирование бюджетного учреждения культуры, не хватало административных знаний. В этом помогло второе образование — «менеджмент» в Академии государственной службы (РАНХИГС). Оно позволило мне совмещать творческие и административные обязанности в своей дальнейшей театральной деятельности.

— Режиссерский опыт помогает в работе руководителя?
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— Безусловно, да. Творческие профессии дают огромный опыт психологии. Проще находить общий язык с людьми. Проведя многие годы в роли «творца», хорошо понимаешь, что именно может явиться стимулом для усиленной работы. Главное для художника — гореть, верить в большую цель, пусть иногда и далекую. И очень важно, чтобы такое стремление и движение к этой цели оценили зрители, коллеги, критики. Наверно, в этом и есть основа творческой мотивации и дисциплины. И моя задача — зародить, спровоцировать, поддержать и обеспечить это горение. При этом я знаю весь процесс изнутри. А это помогает быстрее решить экстренные задачи и не покупаться на, скажем, необъективную информацию.

Премьера спектакля «Антарктида» (лауреат премии «Золотой софит-2017» в номинации «Лучший спектакль малой формы»)

— Несложно было перейти из творчества на административную работу?

— Трудно было значительно сократить свое присутствие в репетиционном зале, поменяв его на кабинет или переговоры. Также потребовалось перестроить свой график под административные нужды. Но самое непростое — осознать свою персональную ответственность за все процессы, которые происходят в коллективе. Но постепенно это входит в привычку и даже начинает доставлять удовольствие.

[image: image30.jpg]



Коллектив у здания драматического Театра «На Литейном»

— Вы уже комфортно себя чувствуете в кресле руководителя?

— Вне отпускного периода я опасаюсь ощущения полного комфорта. Оно снижает стремление вперед. Впрочем, вы зря противопоставляете руководство и творчество. Процесс руководства — это тоже созидание. Только уже не спектакля, а проекта, программы, организма, чувственной и смысловой вибрации театра. Сложности с объемами бюрократических вопросов есть, но цель и вера в ее достижение помогают справиться. Хоть часто приходится выходить за регламент рабочего времени. Но это никогда не являлось сложностью для меня. Я люблю амбициозные задачи. Сейчас моя задача — как можно ярче раскрыть многообразный потенциал Театра «На Литейном», вывести коллектив на другой уровень в области, городе, стране.

— Какими результатами своей работы гордитесь?

— Горжусь, что постепенно в театре формируется команда единомышленников. В большей степени я взаимодействую с теми, кто работает в театре давно. Терпеливо жду, начнем ли мы с сотрудником дышать в одном ритме, говорить мало, а делать много. Я ценю в коллегах (не хочу говорить «подчиненных») инициативу, готовность поверить в предложенный путь и азартно начать по нему двигаться. Если этого не происходит, приходится расставаться.

— Чем занимаются Ваши дети? Они хотят связать свою жизнь с театром?

— У меня сын. И несмотря на его театральное имя-отчество — Константин Сергеевич, — его обучение в вузе не связано с театром. В наше время есть много прекрасных профессий для самореализации. Впрочем, думаю, когда-нибудь сын будет связан со сферой искусства, пусть даже косвенно.
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Участие театра в акции «Летние книжные аллеи»

— Обычно в актерско-режиссерской среде две крайности — или родители сразу говорят: «Никакого театра (кино, балета)! Это тяжелая жизнь», или, наоборот, всячески культивируют в ребенке творчество. Как было у Вас?
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— Мы с моей женой, актрисой Молодежного театра на Фонтанке Людмилой Бояриновой, не продавливали тот или иной выбор. Сын вырос в театральной семье. Но за кулисами провел не так уж много времени. Выходил на сцену всего пару раз в маленьких ролях. Он выбрал маркетинг. Хотя иногда включает природный артистизм, если этого требует ситуация. Но не злоупотребляет. Мне кажется, это хороший навык.

На обсуждении спектакля «Отцы и сыновья» (лауреат Высшей театральной премии «Золотой софит-2017») со зрителями

— Чем Вы любите заниматься в свободное время?

— Свободного времени катастрофически мало. Но когда оно возникает, стремлюсь провести его в кругу семьи. Идеально, если это какое-то путешествие. Мне нравится водить машину. Яркие впечатления оставил автопробег по Европе пару лет назад. Хочу повторить по возможности, так как еще много стран и городов осталось неохваченными. Иногда использую небольшую паузу, чтобы сесть за пианино и вспомнить навыки, полученные в музыкальной школе. Люблю читать.

— А что читаете?

— Дома есть огромная полка книг, приготовленных к чтению. Это и современная проза, и мемуары, и философские книги, позволяющие обновить взгляд на себя и профессию. В ближайшие выходные хочу начать биографию Пастернака в версии Дмитрия Быкова.

— Когда путешествуете за границей, посещаете там театры, музеи?

— Для меня есть три непременных условия любой поездки: бесцельные прогулки для погружения в атмосферу города, дегустация местной кухни (непременно с напитками) и музеи или театры. Чаще всего меня интересует репертуар и способы взаимодействия с аудиторией: внешняя реклама, внутренняя логистика, виды печатной продукции. Что-то потом пытаюсь внедрить в своем театре. Несколько программок и буклетов у нас сделаны по примеру немецких театров. Но к глобальному обновлению фирменного стиля мы сейчас только двигаемся. И в нем обязательно будет учтен опыт европейских коллег.

— Часто ходите в театр в Петербурге?

— Стараюсь посещать премьеры коллег как можно чаще. Очень радуюсь, когда, сидя в зрительном зале, ощущаешь, что пришел не по работе, а в Театр! К счастью, такое ощущение посещает регулярно.

— Какой у Вас жизненный девиз?
— Удача зарабатывается. Или по-другому, «везет тому, кто везет». Могу привести свою любимую притчу. «Два человека вышли пешком из Петербурга. Один хотел дойти до Москвы, второй — до Владивостока. Пусть второй не дошел до Владивостока, но он прошел явно дальше, чем Москва». Мне кажется, стоит ставить себе большие цели и стремиться их достичь.

Личное пространство. Документооборот

Переписка по электронной почте. Какие запреты действуют

Людмила Велингурская, консультант в сфере кадрового дела
Не все документы отправляйте по электронной почте, иначе вы рискуете получить штраф в 50 тыс. руб. за нарушение законодательства о персональных данных. Все правила, рекомендации и секреты работы с почтой — в статье.

Какой адрес почты использовать
Пользуйтесь главными преимуществами электронной переписки. Она экономит время и подтверждает, что какие-то задания даны и выполнены.

Помните, что официальная почта зарегистрирована в домене, который предоставлен учредителем. Используйте только этот домен для общения c внешними получателями. Вы можете отправлять информацию и по другим каналам. Но исключительно внутри вашей организации. При этом строго соблюдайте требования Закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ«О защите персональных данных».

Организуйте работу с электронной почтой по единым для всего учреждения культуры правилам. Сотрудники не должны использовать для рабочих целей личную почту.

Адрес электронной почты должен иметь официальное название. Вы можете сформировать его двумя способами (посмотрите схему).
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Схема. Как сформировать адрес электронной почты
Если у вас нет официальной почты на отдельном домене, обратите особое внимание на личные адреса ваших сотрудников. Мы часто не задумываемся, как видит получатель наш адрес и как он подписан в почтовых системах. Попросите сотрудников завести почту специально для работы, если у вас нет общекорпоративной.
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Какие правила работы с письмами соблюдать
Соблюдайте в работе с электронной почтой баланс между эпистолярным жанром и привычным способом связи в виде текстовых сообщений (СМС). Придерживайтесь шести простых, но важных правил работы с электронной почтой.

1. Не открывайте письмо, которое адресовано другому получателю, или помечайте его непрочтенным и перенаправляйте на адрес получателя.

2. Назначьте одного сотрудника ответственным за работу с электронной почтой и удаление писем. Сделайте для него должностную инструкцию.

3. Отправляйте важные сообщения получателю не только по электронной почте, но и другим способом связи.

4. Ведите учет и контроль исполнения писем, в которых есть задачи, поручения и вопросы к учреждению.

5. Направляйте ответ на внешнее письмо с использованием официального доменного имени.

6. Подписывайте каждое письмо фамилией, именем, отчеством и должностью отправителя. Причем даже в переписке с коллегами. Для этой цели разработайте и утвердите требования к шаблонам электронных писем и правила их составления.

Посмотрите в памятке, что включить в деловое письмо.
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Памятка. Блоки делового письма
Какие документы нельзя отправлять по электронной почте
Не отправляйте по электронной почте документы, в которых есть персональные данные или важная корпоративная информация. В качестве ориентира возьмите постановление Правительства от 25.12.2014 № 1494. В нем описаны правила обмена документами в электронном виде для госорганов. Документы, которые названы в постановлении, нельзя отправлять по общедоступной электронной почте.

Вы можете использовать отдельный защищенный канал связи, если он у вас установлен. По нему отправляют с использованием методов шифрования документы, письма и информацию с персданными, а также задания, инструкции, иные документы от учредителя.

Отсканированные копии продублируйте для учета и бухгалтерских операций

Если вы отправляете по электронной почте документы в рамках взаимоотношений между сторонами, оговорите это в договоре сотрудничества. Получите от сотрудников письменные подтверждения их личных адресов, чтобы вы могли обмениваться с ними данными. Это поможет исключить рассылку посторонним лицам.

Будьте осторожны при ответах на запросы сторонних организаций. Особенно если речь идет о списочной численности, паспортных сведениях, иных персональных данных работников. Нельзя распространять такие сведения по электронной почте. Исключение — если вы согласовали это с сотрудником. Например, в рамках передачи информации для выступлений. Заранее уточните с сотрудниками такие моменты. Например, при приеме на работу подпишите с ними соглашение (ст. 9 Закона о персональных данных).

Пример
Минтруд разъяснил, в каком виде можно выдавать расчетные листки без опасения получить штраф по статье 5.27 КоАП в размере до 50 тыс. руб. (письмо от 21.02.2017 № 14–1/ООГ-1560). Закрепите электронную форму своим приказом. Определите в коллективном договоре возможность отправки электронного письма с расчетным листком каждому работнику. Тогда вы не нарушите трудовое законодательство. Обязательно получите заявление от работника, в котором он просит использовать конкретный электронный адрес.
Минтруд взял за основу позицию судов (апелляционные определения Омского областного суда от 24.07.2013 по делу № 33–4740/2013, Новосибирского областного суда от 24.06.2014 № 33–5183/2014).
Вы можете наделить юридической силой документы, направленные по электронной почте. Завизируйте их электронно-цифровой подписью. Порядок пользования электронно-цифровой подписью определили Законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ. Отправленные электронные документы с такой подписью равнозначны подписанным на бумаге.

