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У даному посібнику подано методичні рекомендації щодо створення та організації роботи музеїв при закладах професійної (професійно-технічної) освіти. 

Матеріали збірки дають уявлення про напрями роботи музеїв, вимоги до оформлення документації. 

Пропоновані методичні рекомендації призначені для педагогічних працівників відповідальних за організацію краєзнавчої та музейної роботи при закладах професійної (професійно-технічної) освіти. 
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Вступ
Ураховуючи суспільно-політичну ситуацію, що склалася в Україні, все більшої актуальності набуває виховання в молодого покоління почуття патріотизму, відданості загальнодержавній справі зміцнення країни, активної громадянської позиції. 

Національно-патріотичне виховання дітей та молоді передбачає комплексну, системну і цілеспрямовану діяльність органів державної влади, громадських організацій, сім'ї, освітніх закладів, інших соціальних інститутів щодо формування у молодого покоління високої національно-патріотичної свідомості. Основними складовими національно-патріотичного виховання визначено: громадянсько-патріотичне, військово-патріотичне й духовно-моральне виховання. 
Головне завдання закладів освіти щодо організації національно-патріотичного виховання: так побудувати виховну діяльність, щоб сама її організація, приклади авторитетних наставників, середовище виховували учнів у дусі патріотизму, глибокого розуміння історії свого народу, національної ідентичності, самобутності…
Знання історії своєї країни передбачає формування в учнів закладів професійної (професійно-технічної) освіти духовних і соціально значущих цінностей та таких якостей, як патріотизм, обов’язок, відповідальність за долю Вітчизни й готовність до її захисту.

Значну роль в цій важливі справі відіграють музеї та музейні кімнати при закладах професійної (професійно-технічної) освіти, де проводяться  екскурсії, тематичні уроки, зустрічі з ветеранами, оформлюються тематичні експозиції до пам’ятних дат та куточки пам’яті.  
Музей при закладі професійної (професійно-технічної)
освіти як осередок  національно-патріотичного виховання учнівської молоді

Основними завданнями музею є:

· залучення молоді до пошукової, краєзнавчої, науко​во-дослідницької, художньо-естетичної та природоохорон​ної роботи;

· формування в учнів розумін​ня нерозривного взаємозв’язку  минулого, сучасного й майбутнього України;

· розширення й поглиблення професійної підготовки учнівської молоді засобами позаурочної роботи;

· вивчення, охорона і пропаганда пам’яток  історії, куль​тури та природи рідного краю;

· проведення просвітницької роботи.

Музеї проводять дослідницьку роботу відповідно до профілю музею; систематично поповнюють свої фонди матеріалами, віднайденими під час проведення краєзнавчих експедицій, туристських походів, екскурсій, використовують інші шляхи комплектування фондів, що не суперечать законодавству; здійснюють облік музейних предметів, забезпечують їх збереження; створюють, поповнюють стаціонарні експозиції та виставки; організовують та беруть участь у районних, міських, обласних, всеукраїнських заходах.

Музеї при закладах освіти є творчою лабораторією виховання учнів, у якій на основі особистісно орієнтованих підходів та застосування різних видів практичної діяльності педагоги прищеплюють підростаючому поколінню якості свідомих громадян. Такі музеї є важливим засобом навчально-виховної роботи, формування всебічно освіченої особистості, виховання патріотів українського народу.

Особливістю діяльності музеїв при закладах освіти є те, що вони комплектуються, створюють експозиції і використовують їх відповідно до навчально-педагогічних та виховних завдань закладу. Кращі музеї функціонують як навчально-методичні центри і лабораторії, які надають значних можливостей щодо підвищення ефективності навчально-виховного процесу. Важливу роль при цьому відіграє самостійна робота учнів під керівництвом педагога.

Сучасна концепція музейної педагогіки передбачає максимальне використання можливостей освітнього простору музею для опанування всіх видів музейної діяльності. Пріоритетними визнані такі напрями: пошуково-дослідницька, фондова й експозиційно-виставкова робота, культурно-освітня діяльність.

Нині музейна педагогіка розглядає музей закладу освіти як динамічний, інтерактивний освітній простір, який має певні переваги в порівнянні з державними музеями. Серед них можна визначити такі: існування постійної аудиторії, можливість використання колекції музею для організації та здійснення навчально-виховних заходів, участь учнів у збереженні музейних колекцій, можливість перевірити себе в майбутній професії, комфортна атмосфера для діалогу педагога з учнем, відвідувача з музейним експонатом, особисті норми соціальної поведінки та ін. Усе це сприяє тому, що музей закладу освіти є ідеальним місцем для творчої самореалізації молоді, коли учень не тільки споживає продукт музейної діяльності, але є його активним творцем.

У кожному регіоні України існує багата історична спадщина, яку            неодмінно треба використати в роботі з учнями. Жоден підручник, посібник чи навіть електронний носій не дасть учням того багатого історичного матеріалу, про який зможуть розповісти музейні експонати. Пам’ятки історії та культури допомагають педагогу більш яскраво розкрити перед учнями історичну спадщину, зрозуміти процес розвитку суспільства від найдавніших часів до сьогодення. Музейні експонати є відбитком визначних подій історії України, героїчних подвигів і трудових звершень українського народу. Музейні реліквії – своєрідні «голоси історії», які являють собою значний ілюстративний матеріал. Знаряддя праці, зброя, одяг, предмети побуту, особисті речі видатних історичних діячів, документи, нагороди, фотографії, різноманітні джерела допомагають учням відчути історичну епоху і справляють на них велике враження.

Музей не слід плутати з предметними кабінетами, що є навчальними підрозділами закладу освіти, укомплектованими чітко визначеним набором посібників, технічних засобів навчання, спеціальними меблями. Тут проводяться уроки, факультативні заняття, гурткова робота з учнями. Разом з тим, музей при ЗП(ПТ)О й навчальні кабінети повинні доповнювати один одного.

За своїми профілями музеї поділяються на такі види: історичні, археологічні, краєзнавчі, природничі, літературні, мистецькі, етнографічні, технічні, галузеві тощо.

Щоб музей був більш функціональний, при виборі його профілю необхідно враховувати реальні потреби конкретного закладу освіти. 
 Створення та організація роботи музею при
закладі професійної (професійно-технічної) освіти
Створення музею є результатом цілеспрямованої систематичної, творчої, пошукової, дослідницької, фондової та експозиційної роботи педагогічного та учнівського колективів. 

Згідно з Положенням про музеї при дошкільних, загальноосвітніх, позашкільних та професійно-технічних навчальних закладах, які перебувають у сфері управління Міністерства освіти і науки України, затвердженим наказом МОНУ від 22.10.2014 № 1195 та зареєстрованим в Міністерстві  юстиції України 10.11.2014 за № 1415/26192,  загальне керівництво діяльністю музею здійснює керівник закладу освіти.

Діяльність музею розпочинається і припиняється за рішенням керівника закладу освіти шляхом видання наказу. 

Наказ про відкриття музею видається керівником закладу освіти за наявності:

· тематико-експозиційного плану музею;

· фонду музейних предметів, зібраних і зареєстрованих в інвентарній книзі;

· експозиції відповідного змісту;

· окремого приміщення та обладнання, яке забезпечує збереження, вивчення й експонування музейних колекцій та окремих музейних предметів;

· архіву музейних предметів;

· охорони музею, організованої в рамках охорони навчального закладу;

· забезпечення пожежної безпеки в рамках протипожежної охорони навчального закладу;

· розкладу роботи музею.

Керівник закладу освіти:

· вирішує питання розміщення музею та графіка його роботи;

· затверджує план роботи музею;

· сприяє організації та проведенню навчальних, виховних, методичних та інших заходів на базі музею;

· призначає відповідального (завідувача музею, керівника музею, керівника гуртка) за роботу музею з числа педагогічних працівників або керівника музею на громадських засадах (за згодою);

· приймає рішення щодо заохочення відповідального за роботу музею та членів Ради музею.

Відповідальний за роботу музею: 

· організовує виконання плану роботи музею;

· залучає до співпраці установи, навчальні заклади, державні та громадські організації, підприємства тощо;

· контролює ведення документації музею;

· відповідає за ведення книги обліку надходжень, інвентарної книги та картотеки музейних предметів;

· оформляє акти приймання та передавання музейних предметів;

· подає керівнику навчального закладу пропозиції щодо заохочення активістів музейної роботи;

· вирішує інші питання, пов’язані з діяльністю музею, у межах своєї компетенції.

Робота музею організовується на основі самоврядування, вищим громадським органом музею є Рада музею. Кількісний та персональний склад Ради музею визначається на зборах активу закладу освіти та складається з учнів і педагогічних працівників, представників громадськості (за згодою).

Рада музею обирає голову, а також:

· готує та подає на затвердження плани роботи;

· заслуховує звіти про краєзнавчу, пошукову, фондову та науково-дослідницьку роботу в рамках діяльності музею;

· вирішує питання включення до фондів музейних предметів історії, культури, природи, що надійшли в процесі пошукової роботи;

· організовує підготовку громадських кадрів: екскурсоводів, лекторів тощо, а також організовує навчання активу;

· формує та удосконалює електронну базу даних музею;

· встановлює зв’язки та організовує співпрацю з пошуковими загонами, гуртками, клубами та іншими творчими об’єднаннями як у базовому навчальному закладі, так і за його межами.

Голова Ради музею виконує такі функції:

· бере участь у розподілі обов’язків між членами ради, у визначенні груп або секторів пошукової, фондової, експозиційної, просвітницької роботи тощо;

· відповідає за ведення документації музею (книги обліку проведення екскурсій, навчальних занять, масових заходів, планів роботи груп чи секторів тощо);

· вирішує інші питання, пов’язані з діяльністю музею, у межах своєї компетенції.

У музеї мають проводитися такі види роботи: організаційна, пошукова (науково-дослідницька), фондова, експозиційна, культурно-масова (просвітницька) та робота з документацією.

 Фонди музею

Початкова стадія створення музею – це комплектування фондів, які являють собою зібрання різних предметів, що відповідають профілю музею.  Добре підібрані фонди дозволяють не тільки створювати змістовні, насичені, яскраві експозиції, але й постійно оновлювати їх і організовувати виставки.

Музейні фонди - це всі музейні предмети, що знаходяться в сховищах, експозиціях або на виставках музею. Фонди музею поділяються на основні та допоміжні. 

Основний фонд – це найбільш коштовна й головна в кількісному і якісному відношенні частина музейних фондів. Основний музейний фонд комплектується відповідно до профілю музею. Предмети основного фонду є першоджерелом для вивчення історії, культури, економіки, природи країни і слугують для створення експозиції.

До основного фонду входять:

· справжні документальні й речові матеріали, що мають історичне значення (обмундирування, спорядження, особисті речі, документи і т. п.);

· історико-побутові й технічні колекції, окремі предмети, що характеризують розвиток виробництва, суспільні стосунки (знаряддя праці, зразки продукції промисловості, зразки видів сировини і т. п.);

· меморіальні комплекси й окремі предмети, що мають відношення до найважливіших історичних подій, а також характеризують життя і діяльність активних учасників історичних подій: ветеранів, творчих діячів науки і культури;

· справжні письмові й друкарські документи;

· книги, твори художньої літератури з автографами авторів;

· фотографічні матеріали (оригінальні негативи й фотовідбитки, що відображають факти, події, явища суспільного життя);

· витвори образотворчого мистецтва (живопис, графіка, скульптура);

· моделі й ескізи, створені в процесі наукової та художньої творчості винахідника.

В музеєзнавстві під науково-допоміжними матеріалами розуміють предмети, включені до фондів музею, що не мають властивостей музейного предмета, але допомагають їх вивченню і експонуванню.

До допоміжного фонду належать матеріали виготовлені музеєм для постійної експозиції або виставки як допоміжний ілюстративний або інформаційний матеріал (муляжі, макети, зліпки, реконструкції, копії, плани, карти, схеми, діаграми, креслення та інші наочні матеріали, які спеціально виготовлені або відтворені і використовуються для розкриття експозиційно-виставкової теми), а також дублікати друкованих матеріалів масового випуску, якщо їх в основному фонді налічується більше 3-х; фотографії масового виготовлення; зразки сільськогосподарських культур, фруктово-ягідних плодів, грибів та інших натуральних експонатів, які швидко псуються і потребують частої заміни.

Унікальні пам’ятки фонду, а також ті, що мають виняткове наукове, історичне, художнє чи інше культурне значення, заносяться Міністерством культури України до Державного реєстру національного культурного надбання України. 

Музейний предмет – основа діяльності музею

В основі діяльності музею лежить музейний предмет, який є об’єктом    комплектування, наукового вивчення й опису, використання в експозиційній, виставковій, освітньо-виховній та інших формах музейної діяльності.

Головна функція музейного предмета полягає в тому, щоб бути джерелом інформації про ті процеси, події та явища, з якими він був пов’язаний.
Музейний предмет визначається як пам’ятник  історії та культури, вилучений із середовища побутування, що пройшов усі стадії наукової обробки і включений до складу музейного зібрання завдяки здатності характеризувати історію та культуру певного суспільства. Музейний предмет є складовою частиною національного культурного надбання, він виступає в музеї як джерело знань та емоційного впливу і як засіб виховання й освіти. 

Для характеристики музейного предмета розглядають його загальні властивості й конкретні ознаки, а також установлюють наукову, меморіальну, історичну і художню цінність.

Усі предмети музейного фонду поділяються на такі категорії:  речові, писемні, образотворчі. До кожної категорії належать різноманітні види оригінальних предметів. 

Речовими пам’ятками є: знаряддя праці, інструменти, зброя, одяг, прикраси, предмети побуту різних класів і часів, їх поділяють, в свою чергу, на історичні, археологічні, етнографічні, історико-культурні тощо.

Закладена в речовому предметі музейного фонду інформація передається безпосередньо через матеріальну сторону предмету: форму, будову, матеріал, розмір, вагу, колір. Будучи невід'ємним елементом історичного процесу, речові джерела необхідні для наукового розуміння історії, передумовами якого являються люди, взяті не в якійсь фантастичній замкнутості та ізольованості, а в своєму дійсному процесі розвитку, які протікають в певних умовах.

Пам’ятки матеріальної культури створюються для забезпечення повсякденних потреб людини, але можуть містити і естетичне коріння: в такому випадку ми говоримо про витвори декоративно-прикладного мистецтва.

Речові пам’ятки дуже важливі: вони надають експозиції наукової достовірності, наочності. Експозиції з речовими пам’ятками добре запам’ятовуються, їх широко використовують в музеях історичного та краєзнавчого профілю.

Серед речових пам’яток можна виділити окремі групи – нумізматичні колекції, природничо-історичні пам’ятки, науково-технічні предмети, меморіальні пам’ятки та ін.

Нумізматичні колекції – це збірки монет, медалей, жетонів, різних значків, їх визначають за історичними періодами, місцями виготовлення та іншими специфічними ознаками. Ці пам’ятки становлять інтерес переважно для історичних та краєзнавчих музеїв.

Природничо-історичні пам’ятки – це зразки мінералів, ґрунтів, колекції рослин, чучел звірів, мокрі і сухі зоологічні препарати. Такі колекції збирають для краєзнавчих, природничо-історичних музеїв, а також відповідних кабінетів у навчальних закладах.

До науково-технічних предметів музейного значення належать зразки технічних об’єктів (інструментів машин, деталей устаткування тощо), а також документація про винаходи. Такі матеріали використовують у спеціальних технічних, загально-історичних і краєзнавчих музеях.

До категорії меморіальних пам’яток відносять найрізноманітніші і найчисленніші предмети, їх комплектують за принципом зв’язку з тією або іншою видатною особою чи подією і використовують у меморіальних, історичних, художніх, краєзнавчих та інших музеях.

Писемні джерела мають широкі інформаційні можливості і дуже різноманітні. До категорії писемних пам’яток належать рукописи, документи, першодруки книг, журналів, газет, листівок, прокламацій, афіш тощо. Ці пам’ятки також широко використовуються у багатьох музеях як такі, що надають експозиції документального, переконливого характеру.

За цілями створення писемних джерел можна виділити три групи: джерела, які передають ділову або наукову інформацію (законодавчі, політичні, статистичні документи, дослідження вчених і т.д.), джерела, які з’явились в результаті естетичного освоєння дійсності (літературні твори), джерела, які переслідують обидві цілі (публіцистичні твори, мемуари, хроніки, літописи).

Категорія образотворчих пам’яток різноманітна: це оригінальні твори живопису, графіки, скульптури, ужиткового мистецтва, різноманітні види народної творчості – різьба по дереву, кості, каменю, художня вишивка. Вони цінні тим, що допомагають розкрити зміст експозиції, дають яскраве образне уявлення про різні події, про талант нашого народу. Образотворчі пам’ятки широко використовуються в музеях усіх профілів. 
Створюючи зображення, можна переслідувати різні цілі: виразити в художніх образах своє відношення до дійсності - видатної події, повсякденному явищу, особи з якої пишуть портрет і т.д., передати ділову та наукову інформацію (в плані міста, в географічній карті, документальній фотографії) або поставити перед собою обидві цілі (наприклад, в художньому плакаті). Документальна фотографія також може нести елемент особистого відношення автора до факту, що зафіксовано  і відповідно нести інформацію, яка відноситься до його оцінки.

Особливе місце в ряду музейних предметів займають фонозаписи та кінофільми. Вони, як і інші елементи історичної дійсності, являються першоджерелами знань, але мають суттєві специфічні риси.

Мовні фонозаписи створюються за допомогою звуку. Звук лежить в основі і музичного фонозапису. Саме вони можуть передавати голос видатної людини, шум будівельних робіт, особливості інтонації голосу, виконавчої майстерності музиканта, силу аплодисментів і т.д.

Кінофільми відносять до числа образотворчих джерел. Але на відміну від інших образотворчих джерел – це зображення динамічне (мова йде саме про кінофільми, а не про окремі кадри) і фіксує події, явища, розвинені в часі і просторі. В фонди історичних музеїв входять, як правило, документальні фільми.

Комплекс музейних предметів, об’єднаних за однієї або декількома спільними ознаками, які представляють науковий, пізнавальний, часто художній, інтерес і мають наукове значення як єдине ціле, називається музейною колекцією. До них відносяться, наприклад, колекція знарядь праці, народного костюму, ужитково-побутових предметів, меморіальні колекції, нумізматичні, документи історії селища. Музейна цінність колекції визначається її повнотою в кількісному і якісному відношеннях.

Комплектування фондів. Пошукова робота
Рівень експозиційно-виставкової, фондової, науково-дослідної, культурно-освітньої діяльності багато в чому залежить від наукового, методичного й організаційного рівня пошукової роботи. Тому дуже важливо навчитися правильно організовувати й вести пошукову роботу, чітко формулювати цілі та завдання комплектування музейних фондів.

Основні цілі та завдання комплектування фондів музею:

· виявлення та збір пам’яток  історії та культури, збір різносторонньої інформації, що відображає взаємозв’язок між цими пам’ятками і процесами, що вивчаються, та явищами;

· створення й систематичне поповнення музейних фондів, що відповідають профілю музею. Від того, наскільки фонди музею є повними, залежить профіль музею, вміст його освітньо-виховної діяльності.

Процес комплектування фондів можна розділити на основні етапи: 

1. Планування комплектування.

2. Підготовка до пошукової роботи.

3. Виявлення та збір історико-краєзнавчого матеріалу.

4. Включення музейних предметів до музейних фондів.

Планування комплектування необхідне для того, щоб конкретизувати завдання комплектування музейних фондів і раціонально організувати їх реалізацію. Часто у фондах музею зберігаються унікальні музейні предмети, що не мають відношення до теми експозиції.

Існує три основні способи комплектування фондів:

· тематичне комплектування – метод, пов’язаний із вивченням якого-небудь історичного процесу, події, особи, явища природи та збором джерел інформації про них. Тематичне комплектування полягає у виявленні і збиранні різнотипних предметів музейного значення, що відображають конкретну тему. Воно дає змогу документувати процеси і явища за досліджуваними музеєм темами, а також формувати й поповнювати тематичні колекції;

· систематичне комплектування – метод, що використовується для створення й поповнення колекцій однотипних музейних предметів: посуду, меблів, одягу;

· комплексне комплектування – метод, що об’єднує завдання систематичного й тематичного комплектування і поширений здебільшого в невеликих музеях.

Форми комплектування музейних фондів досить різноманітні. 

Комплектування називають поточним, якщо воно здійснюється у формі закупівлі, дару, обміну, цільового замовлення, систематичного збирання матеріалів на об'єктах постійного комплектування. Але іноді воно відбувається у вигляді одноразової акції й має оперативний характер. Таким є комплектування «по гарячих слідах», суть якого полягає в організації і проведенні збиральницької роботи на місці певної події під час її здійснення або одразу ж після неї. Це може бути збиральницька робота під час з’їздів, конгресів, закладки й відкриття об’єктів, значущих політичних подій.

Підготовка до пошукової роботи – не менш важливий етап у процесі комплектування фондів. На цьому етапі починається вивчення теми по літературі, уже наявних у музеї матеріалах. Адже не вивчивши певної теми з історії, не зібравши пам’ятки  історії й культури по темі, неможливо ані сформувати колекції музею, ані створити музейну експозицію.
Доцільними є відвідування й консультації в державних музеях, архівах, краєзнавчих суспільствах, бесіди з учасниками або очевидцями подій, що вивчаються. Участь молоді в пошуковій роботі, вивчення й опис музейних предметів, створення експозиції, проведення екскурсій, вечорів, конференцій сприяє заповненню їх дозвілля, оволодінню ними різними прийомами й навиками краєзнавчої та музейної професійної діяльності.

Існує декілька методів пошуково-дослідницької діяльності:

· збір усних свідчень (опитування населення, анкетування, інтерв'ювання);

· листування з людьми;

· зустрічі з цікавими людьми;

· отримання дарів із сімейних колекцій;

· робота в бібліотеках, архівах;

· експедиції.

Перш ніж приступити до пошукової роботи в польових умовах, необхідно провести комплекс підготовчих заходів: оформити маршрутні й польові документи, виготовити спеціальне спорядження та матеріали для забезпечення збереження зібраних пам’яток. Від ретельності підготовки до експедиції залежить успіх пошукової роботи. 
Виявлення та збір історико-краєзнавчого матеріалу. 
Важливу роль у зборі матеріалів з історії пам’ятників грають зустрічі з ветеранами, старожилами, вдовами та запис їх спогадів про земляків, загиблих  у бойових діях. 

Листування з цікавими людьми, музеями, архівами, військкоматами – один зі шляхів збору історичного матеріалу. Звернення до ветеранів війни і праці, які виїхали з населеного пункту, представників місцевої влади, працівників архівів, державних музеїв допоможе відновити відомості про відкриття пам’ятника або обеліска, про людей у списку загиблих. Місцеві архіви міст і районів зберігають офіційні документи й підшивки газет, у яких указані точні дати та рішення державних органів про встановлення пам’ятників, обелісків, меморіальних дошок тощо. 

Інший шлях збору історико-краєзнавчого матеріалу – експедиційна робота. Це екскурсії, походи, експедиції дослідницького характеру. 

Екскурсія – це організований вихід (поїздка) учнів поза межі закладу освіти або населеного пункту для відвідування визначних місць і збору інформації з пізнавальною й виховною метою.

Об’єктами історико-краєзнавчої екскурсії можуть бути пам’ятні місця, де проходили знаменні події, пам’ятники і меморіальні дошки на честь певних подій або осіб, державні й суспільні музеї, у тому числі музеї при закладах професійної (професійно-технічної) освіти.

Експедиція – це туристська подорож пошукового характеру з метою дослідження, вивчення будь-яких об’єктів (історичних, археологічних, географічних, природничих, культурних). 

Слід пам’ятати про відповідальність за збереження виявлених і зібраних  пам’яток, причому важливо зберегти не лише саму пам’ятку, а й отриману інформацію про неї: про її історію, зв’язки з подіями, що вивчаються, особами та іншими пам’ятками. Необхідно знати і суворо дотримуватися спеціальних законодавчих і інструктивних вимог, пов’язаних зі збором та забезпеченням збереження пам’яток. 
Для того, щоб збір інформації був повнішим і змістовнішим при проведенні експедиції, група готує наступні експедиційні документи:

· польовий щоденник, де фіксується хід експедиційної роботи, її основні етапи (по днях і подіях), аналізуються перші результати й окреслюються перспективи подальших досліджень;

· польовий опис, -   первинний документ, куди заносяться основні відомості про знахідки. Це можуть бути отримані в ході експедиції фотографії пам’ятника, учасників війни, інші документи, пов’язані з темою пошуку, вибіркові статті з газет і т. п.;

· зошит для запису спогадів і розповідей, у якому фіксуються як можна близько до тексту спогади, розповіді ветеранів, очевидців відкриття пам’ятника, старожилів, краєзнавців із вказівкою на їх анкетні дані. Бажано пізніше попросити інформатора підписати текст розповіді. У цьому випадку матеріал стає документальним свідоцтвом;

· зошит фотофіксації, куди записуються відомості про кожен кадр (найменування об’єкта фотографування, сюжет, час і місце дії).

Головний документ експедиційної групи – це щоденник. Він є важливою частиною звіту про експедицію й повинен відображати виконання плану і завдання експедиції, опис маршруту, безпосередні спостереження та враження, пошуки різних історичних відомостей, суспільно-корисну роботу.

Включення музейних предметів до музейних фондів. Цей етап комплектування фондів музею полягає у визначенні науково-історичної значущості зібраних краєзнавчих матеріалів, їх обліку й опису.
 Визначення науково-історичного значення пам’яток історії і культури, що надійшли, можна здійснити за допомогою фахівців. Вони допоможуть провести експертну оцінку матеріалів, визначити їх достовірність, відповідність профілю музею і зроблять висновок про включення їх до основного або допоміжного фонду музею чи про передачу їх на державне зберігання (до музеїв, архівів, бібліотек).

Після цього необхідно організувати облік цих матеріалів і зареєструвати в обліковій документації музею. 

Облік та інвентаризація музейного фонду
Облік музейних колекцій - це визначення предметів, що надійшли до музею, і точна фіксація відомостей про них. Він необхідний для збереження предметів, визначення їхньої цінності, забезпечення можливості користуватися ними в подальшому.

Для музеїв навчальних закладів ці питання дуже актуальні. Облік зібраних такими музеями матеріалів, так само як у державних музеях, ведеться на основі Положення про музейний фонд України, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України. 
Усі предмети, які надійшли до фондів музею, фіксуються в інвентарній книзі, яка є основним документом обліку і зберігання матеріалів музею закладу освіти. 

Запис в інвентарній книзі проводиться на основі детального огляду предмету. Він повинен містити докладні й широкі відомості, зокрема в ньому зазначається про походження та історію предмету, матеріал і техніку виготовлення, її розмір, збереженість, спосіб надходження до музею і номер. 

Під час реєстрації предметів в інвентарній книзі особливу увагу необхідно звертати на своєчасний запис і правильний опис матеріалів. Слід відмітити, що велике значення для організації подальшої роботи мають дані про людину, що передала предмет до музею, необхідно вказати її прізвище, ім’я, по батькові, адресу. Інвентарна книга повинна бути прошнурована і завірена печаткою навчального закладу. Оскільки інвентарна книга являється державним документом, ніяких виправлень в ній не допускається.

Запис в інвентарній книзі починають з предметного слова. При інвентаризації документів, а також художніх пам’яток зазначають насамперед автора, далі - назву та опис твору. Опис природничих матеріалів розпочинають з їхньої видової назви (включаючи російську і латинську назви). У відповідній графі інвентарної книги необхідно дати максимально короткий та повний зовнішній опис експонату. Тут записується повна назва предмету, вказуються автор, точне або приблизне датування, історія предмету. При описі писемних джерел вказуються кількість аркушів, перераховуються ілюстрації, дається опис обкладинки або титульного листа, її колір. Розміри предмету зазначають у такому порядку: висота, ширина, довжина, глибина, для округлих предметів - діаметр. Описуючи стан збереження предмета, перелічують усі дефекти. Ціну зазначають, якщо предмет куплено.

Інвентарний номер, який предмет отримує після реєстрації в інвентарній книзі переноситься на музейний предмет.

Інвентарний номер пишуть від руки тушшю або пензликом емалевою фарбою на зворотному боці предмета у певному місці:

· для картин - у лівому верхньому кутку на підрамнику;
· для гравюр і малюнків - на окантовці;
· для скульптури - на торцях;
· на рукописах - олівцем зліва;

· посуд маркується на піддоні;

· на тканинах нашивають етикетку з шифром у лівому нижньому кутку;

· монети, медалі ордени, фотонегативи шифруються на упаковці;

· на кераміці, дереві та виробах із каменю шифр проставляють на піддоні олійною фарбою або тушшю з наступним покриттям лаком;

· на меблях - на зворотному боці емалевою фарбою;

· на вогнепальній зброї - з внутрішнього боку спускової планки;
· на холодній зброї - на держаках або підвішують картонну етикетку;

· на шоломах - з внутрішнього боку;

· на металевих виробах емалевою фарбою із зворотного боку;

· на природничих матеріалах чіпляють ярлички з номерами;

· у гербаріях на кожному аркуші зліва;

· на геологічних  і палеонтологічних зразках - безпосередньо  на них  із зворотного боку;

· на фотографіях на звороті у лівому нижньому кутку;
· для предметів малих розмірів (намисто, перстень тощо) номер пишеться на картонній бірці, яка тоненьким шнуром кріпиться до предмета;;

· для сипких та рідких предметів (зерна, злаків тощо) шифри ставлять на упаковці;
· писанки шифруються з тильної сторони невеликим шрифтом (туш);

· на платівці - на паперовій основі;

· на газеті - на останній сторінці внизу;

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

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

Крім інвентарної книги, в якій фіксуються матеріали основного фонду, в деяких музеях є книги обліку науково-допоміжного фонду або матеріалів тимчасових надходжень.

Правильне визначення і опис фондів музеїв при навчальних закладах дозволяє в наступному повніше й ефективніше використовувати музейні предмети при створенні експозицій, проведенні масових заходів.

Музейна експозиція
Індивідуальним обличчям музею є експозиція. Музейна експозиція – це виставлені на огляд у певній системі музейні предмети (експонати).

Результатом експозиції має стати досягнення максимальної інформованості в поєднанні з образністю й емоційністю.

Створення експозиції – складний творчий і технологічний процес, що вимагає новаторського підходу, експерименту, зусиль цілого колективу однодумців.

Проєктування та створення експозиції складається з таких етапів:

1. Задум: наукова концепція й тематична структура експозиції.

2. Розробка розширеної тематичної структури, складання тематико-експозиційного плану.

3. Складання мистецького проєкту, попередня розкладка матеріалів.

4. Виконання технічного проєкту, монтаж експозиції.

За формою подання експозиції поділяють на стаціонарні та тимчасові, а за принципами структурної організації матеріалу – на тематичні, систематичні, монографічні й ансамблеві.

Тематична експозиція включає в себе музейні предмети, що розкривають одну тему.

 Систематична експозиція – це експозиційна низка, створена на основі однорідних музейних предметів, відповідно до конкретної теми.
Монографічна експозиція присвячена будь-якій особі чи колективу, природному явищу або історичній події.

Ансамблева експозиція передбачає збереження або відтворення ансамблю музейних предметів, об'єктів природи в середовищі побутування.

Вибір тієї чи іншої форми експозиції, принципів систематизації експозиційних матеріалів залежить від концепції музею, складу фондів, творчої фантазії колективу.

Основою експозиції є музейний предмет, а її структурною одиницею служить тематико-експозиційний комплекс. Не окремі експонати, різні за змістом й тематикою, не суцільні низки однотипних матеріалів, а саме комплекс речових, документальних та інших пам'яток, об'єднаних між собою тематично. Для більш повного розуміння відображених в експозиції подій до неї вводяться допоміжні матеріали. А для посилення сприйняття використовуються художні твори, фонозаписи, кінофрагменти, світлові ефекти й різні колірні рішення. 

Основним принципом створення експозиції музею при закладі професійної (професійно-технічної) освіти є її спрямованість на аудиторію учнів, відповідність змісту експозиції програмам навчання й виховання. 

Предметність і наочність експозиції, її емоційність сприяють приверненню уваги відвідувачів до окремих предметів, а через них – прагненню пізнати події. Досягти цього можна за допомогою різних методичних прийомів, до числа яких належить виділення провідних експонатів (кольором, світлом і розміром фону). Слід ураховувати і властивості самих предметів, їх здатність привертати увагу. Експозиція повинна бути, перш за все, концептуальною, впізнаною та виконувати функції збереження, експонування й популяризації своїх колекцій.

Для здійснення принципу логічного зв'язку всіх розділів експозиції потрібен чіткий маршрут, зрозумілі та стислі заголовки і провідні тексти. Розкрити інформаційний потенціал предмета і зміст експозиції в цілому може не тільки повноцінний науковий коментар. Цю роль у музейній експозиції виконують головні, заголовні, пояснювальні тексти й етикетаж, що представляють собою цілісну продуману систему, максимально сприяють розкриттю змісту експозиції. Кожен вид текстів виконує свою функцію.

Головні тексти висловлюють ідейну спрямованість експозиції, розділу, теми, зали, відображаючи таким чином основні положення наукової концепції експозиції.

Заголовні тексти відображають тематичну структуру експозиції, їх призначення – продемонструвати провідну ідею до огляду.

Пояснювальні тексти (анотації) розкривають зміст експозиції, розділу, теми, відображають історію виставлених колекцій.

Етикетка або анотація прикріплюється до окремого експоната, у ній указується: назва предмета, виробник роботи, місце й час виготовлення, скорочений опис експоната, технічна характеристика, оригінал чи копія.

Відібрати експозиційні матеріали – значить, визначити склад експонатів майбутньої експозиції з метою найбільш повного розкриття теми. Відбір здійснюється протягом усього процесу проектування експозиції. Планомірне збирання матеріалів дає можливість відбору не розрізнених і фрагментарних предметів, а органічно взаємопов'язаного експозиційного комплексу, що відображає конкретну частину всієї експозиційної теми. Відбору передує вивчення предметів, визначення їх оригінальності й достовірності, авторства тощо. Важливо визначити типовість музейного предмета, тобто його відповідність сутності даного явища. Необхідно враховувати зовнішню виразність предмета. З одного боку, він повинен мати властивості емоційного впливу, гарне та чітке зображення й розбірливий текст. З іншого – у ньому мають бути виражені риси достовірного першоджерела. 

Відбір музейних предметів тісно пов'язаний із їх угрупуванням. Групувати можна різні предмети залежно від поставленого завдання. Наприклад, завдання – демонстрація родинних зв'язків між явищами, відбиття будь-яких подій, порівняння предметів, їх зіставлення. Одним із видів зіставлення є метод контрастного показу. Угрупування матеріалів може відбуватися й за систематичним принципом. Можливе угрупування й за принципом з'єднання різних предметів у логічні групи, так як вони перебували в житті, у властивому їм середовищі, наприклад, це може бути інтер'єр приміщення з усіма характерними для нього предметами. Подібні угрупування в музейній практиці називають «ансамблевою експозицією», де використовуються різні методи угрупування, поєднані залежно від поставленого завдання.

Прагнення музеїв помістити в експозицію всі наявні матеріали призводить до її перенасичення й ослаблення емоційного впливу. Безліч предметів принижує значення кожного з них, тому треба навчитись обирати головне.

Експозицію слід будувати так, щоб показати експонати якнайкраще, виділити все найсуттєвіше в них, підкреслити головне. Монтувати експозицію музею навчального закладу бажано під наглядом консультанта - наукового співробітника державного музею. Монтуючи експозицію важливо правильно згрупувати експонати, об'єднавши їх у так звані тематичні вузли. Провідні експонати, які несуть на собі основне смислове навантаження, необхідно виділити, поміщаючи їх в центральних вітринах, на підставках; дати більше вільного простору для такого експоната, підкреслити його кольором фону, надати «площинному» матеріалу (фото, документам і т. п. ) об'ємність, видаливши його від стіни (планшета) на деяку відстань.

При побудові експозицій музею необхідно враховувати і ще одну властивість музейних предметів - по різному привертати увагу. Наприклад, об'ємні експонати привертають більше уваги, ніж площинні, багатокольорові - більше, ніж однотонні, раритети - більше, ніж типові речі і т.д.

Найбільш зручний для огляду експозиційний пояс, розташований починаючи з 70-80 см від підлоги до висоти 1,7 м. Над ним можуть бути поміщені образотворчі матеріали великого розміру (плакати, картини, великі портрети і т. п.).

Також треба враховувати і психологічний бік сприйняття. Спочатку треба привернути увагу екскурсантів. Для цього вступний комплекс предметів має бути досить захоплюючим і цікавим, що викликає значну зацікавленість експозицією. Через 15-20 хвилин, коли увага учнів притупляється, вони повинні знову підійти до об'єкту або комплексу, який викликає новий інтерес. Тут потрібні унікальні предмети, діючі моделі, демонстрація слайдів, прослуховування фонозаписів.

Просвітницька робота
Одна з найважливіших функцій музею – освітньо-виховна – здійснюється за допомогою масової та просвітницької роботи.

 Просвітницька робота різнопланова за формами організації та проведення. Однією з її основних форм є екскурсія, перевага якої полягає в тому, що об'єкти сприйняття можна побачити, розглянути, а в деяких випадках навіть узяти в руки.

Екскурсії розрізняють за широтою тематики (оглядові, тематичні, циклові й комплексні), об'єктами показу (по музейних експонатах), складом екскурсійних груп.

Оглядова (ознайомлювальна) екскурсія має на меті дати відвідувачу загальні уявлення про експозицію. Така екскурсія розкриває основну тему музею, задум і тематичну структуру експозиції. У ході екскурсії відвідувачі знайомляться з багатством зборів даного музею, із його експонатами, що представляють найбільш історичну й художню цінність. 

Для оглядової екскурсії характерні широкі хронологічні рамки, значний об’єм освітлюваних питань. Оглядова екскурсія носить загальноосвітній характер. У музеях оглядові екскурсії проводяться найчастіше.
Тематична екскурсія – це екскурсія за однією конкретною темою. На відміну від оглядової тематична екскурсія має на меті повне, глибоке розкриття теми з максимальним використанням експонатів, що відносяться до неї. Можливість проведення тематичних екскурсій у музеї залежить від його профілю, характеру тематики, експозиційної площі, її насиченості необхідними матеріалами тощо. Тематичні екскурсії за своїм цільовим призначенням носять навчальний характер.

Циклові й комплексні екскурсії – це декілька екскурсій, об’єднаних  однією темою, що проводяться для однієї й тієї ж групи відвідувачів у певній послідовності. Наприклад, у музеї може бути проведений цикл екскурсій, об’єднаних  загальною темою, що дадуть можливість глибоко й систематично вивчити зміст питання.

Комплексна екскурсія передбачає знайомство відвідувачів як із музейною експозицією, так і з відповідним пам’ятником  або пам’ятним  місцем, що має пряме відношення до теми екскурсії. Огляд експозиції й огляд експонатів взаємно доповнюють один одного, збагачують екскурсію зіставленнями й асоціаціями, створюють можливість глибшого переживання у відвідувачів музею.

Екскурсії навчально-освітньої спрямованості призначені для розширення знань, які учні отримали за навчальною програмою, їх конкретизації на основі справжніх матеріалів – музейних предметів. Навчальні екскурсії можуть бути всілякими за формою проведення. Це й уроки-екскурсії, що проводяться екскурсоводом або самим педагогом, і екскурсії-семінари з виступом слухачів.

Методика підготовки та проведення екскурсій

Для досягнення освітньо-виховних цілей екскурсії дуже важливо правильно визначити методи і прийоми її проведення. В екскурсії зазвичай застосовуються наступні методи: показ, розповідь, бесіда. На практиці вони взаємопов’язані. Загальна екскурсійна методика складається з двох головних розділів: 

1.
Підготовка екскурсії.

2.
Проведення екскурсії.

Підготовка екскурсії починається з вибору теми. Екскурсоводові-початківцю рекомендується підготувати спочатку оглядову екскурсію, а потім уже тематичну. Вибір конкретної теми визначається її актуальністю, популярністю у відвідувачів. Ураховуються також інтереси і знання екскурсовода. 

Для вибору теми екскурсоводові необхідно познайомитися з тематикою екскурсій, порадитися з керівником музею, ветеранами, послухати екскурсії у своєму музеї, державних музеях. Важливо, щоб юний екскурсовод вибрав тему сам. Знайомство з експозицією музею по темі екскурсії слід здійснювати одночасно з вивченням літератури. Спочатку виявляється література і джерела по заданій темі, складається бібліографія. Ця робота проводиться в бібліотеках. Під час вивчення літератури відбирається матеріал, який увійде до екскурсії. Коло літератури і джерел має бути широким. Це дослідження, статті, довідкова, науково-популярна, мемуарна й художня література, періодичний друк, збірки документів. Відомості, отримані з літературних джерел, необхідно фіксувати. Це можна робити по-різному: у вигляді коротких записів, виписок, цитат на картках або в спеціальних зошитах, тез, конспектів окремих творів. При цьому на кожне джерело потрібно складати бібліографічний покажчик (автор, назва джерела, видавництво, місце і рік видання, номер сторінки).

Бажано також складати короткий літопис основних подій періоду, що вивчається. Це дозволить пов'язати зміст екскурсійної теми із загальним ходом подій, краще зрозуміти значення кожного періоду, взаємозв'язок. Велике значення як джерело для підготовки екскурсії мають розповіді учасників і очевидців подій.

Головним  джерелом вмісту екскурсії є експозиція і музейні предмети. Вивчивши джерела й літературу, необхідно провести правильний відбір експонатів і музейних предметів, що знаходяться у фондах. Відібраний матеріал, оригінал або копія, повинен достовірно відображати суть подій і фактів екскурсійної розповіді. Відібрані для показу музейні предмети ретельно вивчаються: джерело й історія їх надходження до музею, побутове використання, унікальність. Після відбору об'єктів екскурсійного показу процес формування маршруту екскурсії завершується. Тепер, коли екскурсоводу відома інформація про кожен експонат і вміст теми, можна переходити до побудови екскурсії.

У першу чергу, необхідно визначити мету екскурсії.  На основі чіткої установки, тематичної структури експозиції, детального вивчення теми екскурсії необхідно виділити підтеми, окремі питання, визначити їх внутрішній зв'язок і послідовність, тобто скласти план екскурсії. Відповідно до окресленого плану складається маршрут екскурсії, тобто певний шлях екскурсійної групи, обумовлений темою екскурсії. 

При розробці маршруту екскурсії враховуються розташування експонатів, можливість їх огляду, доцільність і зручність переміщення групи по музею. Критерієм відбору експонатів для показу є їх відповідність темі й плану екскурсії, значущість як джерел для розкриття окремих підтем і питань, здатність привернути увагу відвідувача та емоційно на нього вплинути.

Особлива увага звертається на вибір експоната, з якого починають екскурсію. 

 Екскурсія повинна складатися з трьох частин: вступної бесіди, основної частини й завершальної бесіди.

Вступна бесіда включає знайомство з групою, короткі відомості про музей: коли відкритий, чому присвячений, кількість фондів, розділи експозиції, відвідуваність музею, назва теми екскурсії, її хронологічні рамки, цілі і завдання (при цьому важливо з'ясувати, наскільки слухачі знайомі з темою). 

Завдання вступної бесіди – установити зв'язок з аудиторією, привернути її увагу до теми. Вступ має бути яскравим і лаконічним.

Вміст основної частини екскурсії розробляється відповідно до її плану і маршруту. Розповідь екскурсовода рекомендується складати безпосередньо на експозиції, оскільки вона має бути пов'язана з показом і аналізом експонатів. Особливо уважно треба продумувати висновки по підтемах і логічні переходи від однієї групи експонатів до іншої. 

У завершальній бесіді узагальнюється матеріал екскурсії, робляться короткі висновки, екскурсовод відповідає на питання, що цікавлять відвідувачів. Екскурсовод може порекомендувати літературу по темі екскурсії, запропонувати відвідати музей ще раз.  

Музей при ЗП(ПТ)О має стати центром для проведення різних масових заходів, таких як:
· наукові й учнівські конференції;

· конкурси екскурсоводів музеїв;

· тематичні ігри та конкурси;

· конкурси й виставки творчих робіт (виробів, малюнків, фотографій);

· тематичні вечори і зустрічі, присвячені знаменним датам та героям музейних експозицій, концерти, спектаклі, конференції;

· масові акції пам'яті;

· екскурсійні тематичні виїзди активу музею, літні експедиції й походи по історичних місцях;

· тимчасові пересувні виставки, присвячені ювілейним і пам'ятним датам;

· уроки мужності;

· інтерактивні заняття.

Така різноманітність масових форм із використанням експозиції музею надає учням можливість дізнатися про існування цікавих галузей людської діяльності.

Матеріали, зібрані в ході проведення цих заходів, зможуть надалі поповнити фонди музею.

Сучасні вимоги до діяльності
музеїв історичного профілю

Сьогодні велика увага приділяється діяльності музеїв історичного профілю при закладах освіти, метою якої має бути  сприяння вихованню в учнівської молоді патріотизму, формування національної самосвідомості та високих моральних якостей громадянина України. 
Музеї закладів освіти, музейна педагогіка як важливі виховні засоби мають нести правдиві знання про історичне минуле нашого народу, його боротьбу за волю та державну незалежність. 

Перемога Революції гідності, прийняття пакету Законів щодо декомунізації суспільного життя сформували умови для відновлення історичної правди про Другу світову війну, давню і новітню історію, надали можливість віддати шану усім борцям за свободу України.

На вимогу Міністерства освіти і науки України в музеях історичного профілю закладів освіти слід провести роботу щодо приведення експозицій музеїв у відповідність до вимог законодавства про декомунізацію, а саме:  до Законів України «Про засудження комуністичного та націонал-соціалістичного (нацистського) тоталітарних режимів в Україні та заборону пропаганди їхньої символіки», «Про увічнення перемоги над нацизмом у Другій світовій війні 1939 – 1945 рр.», «Про доступ до архівів репресивних органів комуністичного тоталітарного режиму 1917 – 1991 років» та, враховуючи Методичні рекомендації МОН щодо засад діяльності музеїв історичного профілю дошкільних, загальноосвітніх, позашкільних та професійно-технічних навчальних закладів, які перебувають у сфері управління МОН України (лист МОН від 22.05.2015 № 1/9-255), слід провести реекспозицію тематичних матеріалів музеїв військово-історичного профілю, впорядкувати архівний та бібліографічний фонди в музеях, насамперед так, щоб вони не містили однобічний погляд на висвітлення історичних подій та фактів, не поширювали стереотипних уявлень про суперечливі події ХХ століття, а сприяли спростуванню радянських міфів, виявляли перекручення фактів. Саме такий підхід стає пріоритетним у роботі музеїв військово-історичного профілю закладів освіти.

 При висвітленні історії бойових дій, подвигів та звитяг воїнів важливо стерти з свідомості почуття ненависті до ворога. Слід усвідомлювати, що ненависть породжує тільки ненависть, тому важливо саме цю думку виголошувати та обговорювати під час проведення екскурсій. Музейна робота крім просвітницької діяльності повинна прищеплювати почуття толерантності. В історичному контексті варто визнати, що не все населення Німеччини та її країн – союзників визнавали та підтримували тоталітарну антинародну владу та ідеологію.
При проведенні екскурсій для учнівської молоді слід застосовувати методи аналізу та співставлення історичних подій та фактів, впорядкувати тексти екскурсій так, щоб вони не містили в собі перекіс в подачі інформації, спирались на формування критичного мислення у відвідувача, дали можливість відвідувачу зробити вибір – симпатизувати чи засуджувати дії об’єкта/суб’єкта розповіді. 
Керівникам музеїв слід унести зміни до матеріалів експозицій музеїв, а за потреби, провести реекспозицію,  зокрема у музеях, що висвітлюють події перемоги над нацистами в Європі у Другій світовій війні, привести у відповідність до трактувань української та світової історичної науки терміни, вживані в музейних експозиціях, у тому числі періоду Другої світової війни.
Важливо у різних формах музейної роботи  враховувати сучасні події в житті українського народу: громадянський подвиг учасників Революції гідності, вшанування пам'яті героїв Небесної сотні, патріотизм українських воїнів у боротьбі за незалежність та територіальну цілісність України від зазіхань агресора. Матеріали такої музейної тематики можуть бути оформлені як у стаціонарній експозиції, так і у форматі виставки.

З метою сприяння науково-методичному забезпеченню функціонування музеїв при  закладах освіти слід налагодити співпрацю з обласними та міськими організаціями Національної спілки краєзнавців України, Північно-східного відділу Українського інституту національної пам’яті, осередками Українського географічного товариства, державними та комунальними музеями.  З метою доповнення музейної експозиції архівними матеріалами або копіями архівних документів, які допоможуть розкрити складні сторінки історії, зумисне створені "білі плями", необхідно співпрацювати із міськими, районними та обласними архівами. 

Музей при закладі професійної (професійно-технічної) освіти лише тоді себе виправдовує, коли стає організатором історико-патріотичної роботи. Тому слід підсилити ініціативу музею в організації суспільно корисних справ. Для цього необхідне проведення комплексу заходів: екскурсій і походів по місцях бойової слави, зустрічей із ветеранами, пошукових заходів, конкурсів творчих робіт, військово-спортивних ігор, святкування Дня захисника України та інше.

Музей при закладі професійної (професійно-технічної) освіти має стати центром проведення різних масових заходів з національно-патріотичного  виховання учнівської молоді, музейно-педагогічної роботи, соціокультурним центром життя закладу освіти.

Не слід забувати про популяризацію та висвітлення роботи музею в засобах масової інформації.

Необхідна документація музею                                                                     та правила її оформлення

Важлива роль в музейній справі належить веденню документації.

У музеї при закладі професійної (професійно-технічної) освіти повинна бути така документація:

1. Наказ про створення музею видається керівником закладу освіти, при якому створюється музей.

2. Положення (Статут) про музей розробляється на основі Положення про музеї при дошкільних, загальноосвітніх, позашкільних та професійно-технічних навчальних закладах, які перебувають у сфері управління Міністерства освіти і науки України, затвердженого наказом МОНУ від 22.10.2014 № 1195. Затверджується керівником закладу освіти.

Положення має титульну сторінку, на якій:

- у правому верхньому кутку ставиться підпис керівника закладу освіти, який затверджує документ, печатка закладу і дата;

- у лівому верхньому кутку ставиться підпис керівника відділу освіти, який погоджує документ, печатка і дата;

- у центрі титульної сторінки зазначається назва документу і повна назва навчального закладу (згідно печатки закладу), при якому створено музей.

На 1-ій сторінці статуту повідомляється назва музею, адреса, телефон, прописуються загальні положення про музей.

Остання сторінка статуту повинна бути без тексту.

Положення прошивається і на звороті останньої сторінки кінці шнурівки заклеюються невеликим листком з написом: «В Положенні прошито і пронумеровано___ стор. Директор ____ (підпис, прізвище і печатка)».

3. Уніфікований паспорт музею  заповнюється в 3 примірниках і надається до закладу освіти, що здійснює методичне керівництво (ХДБХТТ), для взяття на облік (реєстрації) музею. Заповнення уніфікованого паспорта здійснюється відповідно до Положення про державну реєстрацію, перереєстрацію та облік музеїв, затвердженого наказом Міністерства культури і мистецтв України від 30 квітня 1996 року № 220, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 11 липня 1996 року за № 350/1375.

Взяття музею на облік засвідчується печаткою і підписом відповідного органу управління освітою. Після реєстрації (перереєстрації) музею паспорт з відміткою про реєстрацію зберігається: перший примірник - у музеї, другий - у відповідному органі управління освітою, третій - в Українському державному центрі туризму і краєзнавства учнівської молоді Міністерства освіти і науки України.

4. Свідоцтво про реєстрацію музею видається при реєстрації музею.

5. Інвентарна  книга повинна бути пронумерована, прошнурована, підписана директором і скріплена печаткою закладу освіти, при якому працює музей. Усі записи мають бути чіткими, розбірливими, без стирань, а їх виправлення допускається лише в крайніх випадках, при цьому старі й нові записи мають чітко прочитуватися. Запис в інвентарній книзі повинен проводитись одночасно з надходженням предмета до музею.

6. План роботи музею – це складова частина музейної роботи, саме в плані повинні бути відображені всі напрямки діяльності музею, наприклад, план може містити такі розділи: пошукова (науково-дослідницька робота), експозиційна робота, організаційно-масова робота (конкретні заходи, що планується провести в музеї). 

7. Книга обліку проведеної роботи – книга, де фіксуються всі заходи, проведені в музеї (екскурсії, лекції, масові заходи, навчальні заняття), із зазначенням кількості відвідувачів. 
8. Книга відгуків відвідувачів.

9. Акти прийому - видачі експонатів.

 Словник музейних термінів   
Аудіоматеріали – фонозаписи, фонокоментарі (голоси птахів, тварин, різні природні шуми; музикальні та документальні звукозаписи історичних діячів, поетів, письменників, співаків та ін.).

 Аудіовізуальні матеріали – кіно- та відеоматеріали на різних носіях (касети, відеокасети, комп'ютерні диски та ін.).
Виставка (тимчасова експозиція) – сукупність музейних предметів, виставлених для огляду на короткий термін.

Відтворений музейний предмет – предмет, створений із метою відтворення зовнішнього вигляду музейного предмета. Відтворені предмети поділяються на такі типи: копія, авторське повторення, репродукція, підробка, модель, муляж, зліпок, макет, голограма.

Військово-історичні екскурсії – екскурсії, що проводяться місцями бойової слави або націлені на відвідування фортифікаційних споруд давнього воєнно-інженерного мистецтва (фортеці, замки, земляні вали, бастіони, дзоти тощо).

Вітрини – спорудження для просторового експонування: горизонтальні, вертикальні, настільні, пристінні, підвісні.

Воєнно-історичні музеї – окремий вид музеїв історичного профілю, що відображають військову історію країни або населеного пункту, розвиток військової техніки й мистецтва війни, історію окремих родів військ і видів озброєнь.

Гід-екскурсовод – це особа, яка володіє фаховою інформацією про країну (місцевість) перебування, визначні місця, об'єкти показу, а також надає екскурсійно-інформаційні, організаційні послуги учасникам екскурсії.

Екскурсант – тимчасовий відвідувач, який перебуває менш як 
24 години на об'єкті відвідування, учасник екскурсії.

Екскурсія – процес наочного сприйняття довкілля, особливостей природи, сучасних та історичних об'єктів, елементів побуту, визначних місць певного регіону, міста чи його частини, природної території, музейної установи.

Експозиційна робота – один із напрямів музейної діяльності, основний зміст якого полягає в проектуванні експозиції, монтажі й демонтажі експозицій, проведенні реекспозиції, спостереженні за станом експозиції, веденні поточної експозиційної документації.

Експозиційний фонд музею – та частина музейного фонду, що виставлена на загальний огляд і є доступною для ознайомлення.

Експозиція – сукупність музейних предметів, виставлених для публічного огляду на тривалий термін. Слово "exposition" у перекладі означає "виставка". На перших етапах розвитку музейної справи терміни "експозиція" і "виставка" вживалися як рівнозначні, і лише порівняно недавно термін "експозиція" почав позначати відносно постійний публічний показ музейної спадщини, а виставка – тимчасовий.

Експонат – музейний предмет, виставлений для огляду.

Етикетаж – це короткі підписи під кожним експонатом та над кожним стендом.

Етнографічні екскурсії – екскурсії, що розповідають про побут і звичаї різних націй та народностей.

Етнографічні музеї – вид музеїв історичного профілю, що збирають, зберігають, вивчають і експонують етнографічні колекції, знайомлять сучасників із процесами етногенезу, побутом та культурами різних етнічних спільнот і історичних періодів.

Інвентаризація (кодифікація) – це етап обліку пам'яток. Для того щоб можна було оперативно відшукати якусь окрему пам'ятку серед тисяч їй подібних, щоб не виникало плутанини, кожному експонату музею присвоюється власний інвентарний номер (код).

Історико-біографічні екскурсії – екскурсії місцями життя й діяльності видатних людей.

Історико-краєзнавчі екскурсії – екскурсії, в основі яких лежить пізнання історії рідної місцевості.

Збереження музейних фондів – напрям фондової роботи із забезпечення фізичної схоронності музейних предметів шляхом оптимально обраних режиму і системи збереження.

Комплексна схема побудови експозиції – повне відтворення первісного середовища, де експозиційну цінність становить буквально все, що оточує відвідувача.

Композиція екскурсії – розміщення, послідовність і співвідношення структурних частин екскурсії: підтем основних питань, вступу та завершальної частини.

Контрольний текст екскурсії – підібраний й уточнений (перевірений) екскурсійний матеріал, що розкриває тему екскурсії.

Краєзнавчі музеї – музеї комплексного профілю, що збирають, зберігають, вивчають і експонують матеріали, які розповідають про природу, економіку, історію й культуру певного краю (області, району, міста, села). 
У них зібрані геологічні, ботанічні, зоологічні, палеонтологічні, археологічні, етнографічні та інші колекції, знаряддя праці, вироби місцевих промислів різних історичних періодів, твори мистецтва, літератури, народної творчості тощо.

Лінійна схема побудови експозиції – послідовне поздовжнє представлення горизонтальними рядами пам'яток і стендів у залах, що переходять одна в одну.

Маршрут екскурсії – оптимальний шлях проходження екскурсійної групи. Вимоги до маршруту: логічна послідовність об'єктів, забезпечення екскурсійного показу.

Меморіал – архітектурний ансамбль, споруджений на честь історичної події, що включає, як правило, архітектурні форми та монументальну скульптуру. Меморіали зводяться на місці, де відбулась історична подія, або поблизу нього.

Музеї історичного профілю – музеї, що збирають, зберігають, вивчають і популяризують пам'ятки матеріальної та духовної культури народу.

Музеї природничого профілю – профільний тип музеїв, що збирають, зберігають, вивчають та експонують різноманітні природничі матеріали й розповідають про найновіші досягнення природничих наук.

Музейна пам'ятка – предмет, що має встановлену цінність (наукову, історичну, художню) і музейне значення, вилучений із середовища первісного місцезнаходження чи використання, науково й технічно оброблений та включений до складу музейного фонду.

Наукове комплектування фондів – це процес виявлення в зовнішньому середовищі предметів музейного значення та їхнього збору для поповнення музейного фонду.

Науково-допоміжні матеріали – музейні предмети, що використовуються для розкриття інформаційного потенціалу музейних пам'яток, їх вивчення й інтерпретації; це карти, схеми, креслення, діаграми, таблиці тощо. В експозиції виступають як експонати чи пояснення до них.

Науково-технічні музеї – це музеї, що збирають, зберігають, вивчають, експонують та популяризують творіння людських рук, пов'язані з історією і практикою розвитку техніки та технологій, а також із життям і творчим генієм визначних експериментаторів, винахідників та вчених.

Об'єкти екскурсійні – матеріальна основа екскурсійного показу. Поділяються на історичні, археологічні, архітектурні, документальні пам'ятки, пам'ятки мистецтва.

Облік музейних фондів – діяльність зі встановлення точних відомостей і предметного опису всіх пам'яток, що перебувають у музеї.

Обмін предметами музейного фонду – одна з форм комплектування музейного зібрання, що здійснюється шляхом обміну з іншими музеями матеріалами дублетного фонду й непрофільними матеріалами та предметами, що відповідають профілю музейного зібрання.

Оглядові екскурсії – це багатопланові маршрутні екскурсії, що паралельно чи послідовно розкривають декілька тем.

"Портфель екскурсовода" – умовна назва комплекту наочних матеріалів (фотографій, копій документів, географічних карт, схем, репродукцій картин тощо), що використовуються екскурсоводом у ході екскурсії.

Профіль музею – визначається основним змістом його фондів і зв'язком із тією чи іншою галуззю науки, мистецтва або виробництва. Профіль музею визначає склад колекцій, тематику експозицій, зміст наукових досліджень і впливає на всі напрями музейної діяльності.

Раритет – предмет, цінність якого визначається насамперед його рідкістю.

Реліквія – особливо шанований меморіальний предмет, пов'язаний, як правило, з подіями чи особами, які зіграли винятково важливу роль в історії народу, держави, релігії.

Тематика екскурсійна – це сукупність, набір або визначена група тем; предмет показу та розповіді.

Тематичні екскурси – спеціалізовані екскурсії, присвячені розкриттю однієї теми.

Технічне оформлення експозиції – включення до експозиції сучасного експозиційного устаткування та технічних засобів (підсвітка, світлоілюмінація, звукові ефекти тощо) з метою підсилення її емоційно-комунікативних та естетичних властивостей.

Фонди музею – це повне зібрання матеріальних предметів, зосереджене в експозиційних залах та сховищах певного музею.

Нормативно-правова база
1. Закон України «Про освіту»
2. Закон України «Про позашкільну освіту»
3. Закон України «Про професійну (професійно-технічну) освіту»
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