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   Представленная информация направлена на оказание помощи в организации и проведении мероприятий (основные этапы подготовки и проведения мероприятий, а также бланк листа оценки с отражением критериев оценки мероприятий, тематических программ, муниципальных конкурсов, смотров, отчётного концерта коллективов художественной самодеятельности культурно-досугового учреждения)
Основные этапы организации и проведения мероприятия:

-определение темы (формы проведения);

-определение даты, времени и места проведения;

-составление программы и сценария;

-просмотр и отбор концертных номеров;

-продумать текст конферанса и подготовить ведущих;

-подготовить и распространить пригласительные билеты;

-оформить и вывесить афиши;

-подготовить техническое обеспечение;

-провести цикл репетиций;
-провести мероприятие;

-последействие (обсуждение)

1 этап. Определение темы и формы проведения мероприятия.

   При определении темы (формы проведения) мероприятия необходимо учитывать: актуальные задачи деятельности культурно-досугового учреждения, проводимого мероприятия и особенности аудитории.

   Если тема определена заранее, то мероприятие должно быть тематически обоснованным: текст сценария и концертные номера должны быть взаимосвязаны.

2 этап. Определение даты, времени и места проведения мероприятия

   Определяя дату и время проведения мероприятия, необходимо учесть:

-день недели, выходные и праздничные дни;

-возможность посещения мероприятия жителями;

-тему мероприятия (мероприятие приуроченное к праздничной дате проводить в срок - не раньше и не позже трех дней до или после знаковой даты).
   Если дата и время определено графиком составленным заранее, то организаторы мероприятия должны: придерживаться указанного времени, подготовить выступающих заранее, пригласить посетителей.

  Оптимальным для проведения мероприятия, является время с 17 часов в рабочие дни и 12-14 часов в выходные и праздничные. Местом проведения мероприятия может быть: концертный зал, открытая сцена на улице, большая уличная площадка. 

 3 этап. Составление программы и сценария мероприятия.

  При составлении программы мероприятия необходимо соблюдать следующие правила:

-мероприятие должно быть «ярким», массовым, зрелищным;

- программа должна состоять из различных по жанрам и стилям номеров, тем не менее тематически обоснованными; 
-нельзя ставить подряд однотипные номера;
-нельзя в финале мероприятия, ставить выступление солиста;

-закончить мероприятие следует ярким массовым номером, сопровождаемым звуковыми и сценическими эффектами;

-следует также учитывать возраст участников мероприятия – начать лучше с выступлений младшей группы детей, а закончить выступлениями участников старшего возраста.

    Важным этапом в подготовке и проведении мероприятия является написание сценария, а так же составление сценарного плана.

    Сценарий - это подробная литературная разработка содержания мероприятия, где конкретно указывается, что говорят и как поступают действующие лица, какие художественные, музыкальные произведения используются, в какой обстановке происходит действие. Так же в сценарии обязательно указывать действующих лиц, ведущих, оформление сцены, техническое оснащение, музыкальное оформление.
  Сценарный план - набросок композиционного построения сценария с разработанной темой, идеей, задачами, характеристиками аудитории.

   Существует четкая структура построения сценария культурно - досуговой программы: экспозиция, завязка, развитие действия, кульминация, развязка и финал.

    Каждый названный элемент в структуре композиции имеет свое определенное функциональное назначение. И если при составлении сценария отступить от правил и выпустить из виду, какой – ни будь элемент, например кульминацию (Кульминация - наивысшая точка развития конфликта), то логическая законченность программы будет утеряна. А так как все элементы структуры построения программы связаны между собой неразрывно, упустив один из них, сценарист (режиссёр, организатор мероприятия) не сможет выразить свою идею, и это, прежде всего, приведет к тому, что мероприятие станет бессмысленным и не интересным для аудитории.

   Кратко можно выделить несколько этапов при составлении сценария:

- найти идею мероприятия которая бы вас «грела». Если вам неинтересно то, над чем вы работаете, скорее всего, сценарий получится скучным и неинтересным для зрителя; 

- работать над созданием сценария лучше всего в команде. У двух разных людей одно и тоже событие вызывает разные ассоциации и поэтому, появляется больше шансов написать интересный, необычный, уникальный сценарий; 

 - желательно, чтобы сценарий писался за один раз (за одну встречу). В процессе написания вы как бы пропитываетесь атмосферой события, о котором пишите, и, если вы обрываете этот процесс на каком-то моменте, то в следующий раз будет уже сложнее добиться подобных переживаний и настроя. Написание сценария может занять несколько часов, но тогда он будет написан в одном стиле, в единой эмоциональной струе. А вот «шлифовку» можно оставить на потом; 

- прежде чем составить сценарий, нужно четко представлять какие музыкальные номера находятся в активе творческих коллективов, чтобы текст сценария и номер были взаимосвязаны, логически и художественно выстроены.

    И последнее условие хорошего сценария – он должен быть понятным настолько, чтобы любой человек мог взять его как руководство к действию, прочитав сценарий смог понять о чем мероприятие и что будет происходить на сцене. В частности, это касается ремарок. Например, если в сценарии говорится, что исполняется сценка «На привале» – то далее должно идти описание этой сценки; если в сценарии написано, что исполняется песня, то нужно указать не только название, но и автора текста, композитора, исполнителя (без сокращений).
4 этап. Предварительный просмотр концертных номеров.

   Концертные номера нужно просмотреть и отобрать необходимые заранее – не менее чем за две недели до даты проведения самого мероприятия. До просмотра номеров необходимо ознакомить руководителей коллективов и предполагаемых участников с проектом сценария, чтобы они заранее продумали тематику выступления. 

    При отборе концертных номеров предъявлять к ним следующие требования: номер должен иметь законченный вид, соответствовать теме (форме) мероприятия, содержание номера должно соответствовать возрасту участников и уровню их подготовки.

    5 этап. Подготовка ведущих.

Конферанс является необходимой и важной содержательной и составляющей любого мероприятия.

     Конферанс позволяет: создать праздничное настроение, изложить необходимую информацию, дополнить концертные выступления тематической информацией, сгладить организационные недочеты при проведении мероприятия.

    В качестве конферансье на концерты лучше всего подготовить двух ведущих. Текст конферанса с ведущими нужно изучить заранее, а также проговорить возможные варианты действий ведущих в случаях организационных недоразумений в ходе проведения мероприятия.
    Важно обсудить с ведущими форму одежды, а также тщательно прорепетировать поведение на сцене.

Если мероприятие тематически выстроено, то объявлять номера ведущий не должен, достаточно подготовленных программок (экранные заставки с указанием формы и названия номера, исполнителя, руководителя коллектива)
6 этап. Проведение репетиции мероприятия.

  Репетиция – необходимый этап организации любого мероприятия, позволяющий решать целый ряд организационных задач. 

В ходе репетиции следует:

-каждый включенный в программу концертный номер просмотреть на сцене и в костюмах; 

-проговорить с выступающими требования к форме сценической одежды (можно раздать каждому участнику памятку, т.е. на листке расписать: какой костюм на какой концертный номер, что входит в костюм, плюс какие колготки, обувь прически, реквизит); 
-отрепетировать с каждым участником мероприятия выход и уход со сцены; 

-решить сценические задачи с каждым участником мероприятия (1.Действие. Что я делаю? 2. Цель. Для чего я это делаю? 3. Приспособление. Как я это делаю?);

- определить художественное оформление сцены, костюмов, в соответствии с художественным замыслом проводимого мероприятия,

- назначить время сбора участников мероприятия; 

    Репетиции так же помогут выявить «слабые» места в программе мероприятия, будь то режиссерско-постановочная часть или отдельные концертные номера. Общие репетиции всего мероприятия, проводятся не менее 3-5 раз.

 7 этап. Подготовка и распространение пригласительных билетов.
 На пригласительном билете необходимо разместить следующую информацию: личное обращение к приглашаемому, название мероприятия, дату, время и место поведения, адрес и телефон места проведения мероприятия, краткую аннотацию (если это необходимо).

 Также необходимо продумать распространение пригласительных билетов.

8 этап. Оформление афиши.

Афиша должна содержать следующую информацию: 

-форму и название мероприятия;

-дату, время и место проведения;

-адрес места проведения; 

-краткую аннотацию.

Афиша вывешивается заранее в учреждении на стенде информации, а так же на видном месте населенного пункта с массовым пребыванием людей (афиш должно быть несколько, в разных районах, чтобы проинформировать как можно большее количество жителей)

8 этап. Оформление программ, буклетов.

  Программа, буклет должны содержать следующую информацию:

-название учреждения культуры;

-форма и название мероприятия;

-дата, время и место проведения мероприятия;

-краткая аннотация мероприятия (по необходимости);

   Концертные номера в программе должны быть пронумерованы, далее следуют: название номера, автор музыки, слов, исполнитель, руководитель коллектива.
Например:     
               Программа
Литературно-музыкальной композиции

«_________________ »,

в рамках муниципального конкурса тематических программ 

«_______________»

ДК с.___________                                 

                23 октября 2014 г.,

15.00ч. 

1. Русская народная песня   -      ансамбль русской песни «Зоренька»

    «А мы просо сеяли»               рук. Л.Е. Данилова
2. Русская плясовая             -       старшая группа хореографического

   «Лавочка»                                ансамбля «Карусель», рук. А.А. Иванова
3. «Песня о родном крае»  -      Ксения Иванова 

                                                                                         солистка ДК с. _______ 

    муз. Е. Крылатов сл. Л. Дербенев
  Программа, буклет должны быть красочно и в тоже время эстетично оформлены в стиле проводимого мероприятия.

9 этап. Проведение мероприятия.

Правила организации мероприятия:

-за 1-2 часа до начала мероприятия необходимо произвести влажную уборку и проверить место его проведения на соответствие требованием пожарной и антитеррористической безопасности;
-необходимо назначить дежурство работников ДК в зрительном зале, на сцене, за сценой, у входа;

-программу концертных номеров (краткий вариант) необходимо отпечатать в нескольких экземплярах и развесить у входа в зрительный зал, за сценой, на сцене. Приготовить по экземпляру программы, буклета каждому члену жюри;

-время сбора участников мероприятия необходимо назначить не менее чем за 30 минут до начала мероприятия;

-перед началом мероприятия нужно проверить организационную подготовку всех участников, а также настроить их на предстоящее выступление;

-организатору мероприятия необходимо постоянно находиться за кулисами, чтобы контролировать все происходящее на сцене и за сценой;

-по окончании мероприятия следует поблагодарить всех участников (вне зависимости от качества выступления). 

10 этап. Последействие.

Этап последствия должен включать в себя: 

-обсуждение ошибок и недочетов в ходе проведения мероприятия; 

- обсуждение пути исправления выявленных недостатков в соответствии с рекомендациями оценочной комиссии;

-определение перспектив дальнейшего развития творческой деятельности вашего учреждения.
   Соблюдение всех этапов, изложенных в инструкции, помогут Вам наиболее качественно организовать и провести любое мероприятие. 

Желаем Вам творческих успехов!
                                                         Критерии оценки
Культурно-массового мероприятия

________________________________________________
                                                                               «____» ____________ 2014 года
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