
(intézmény neve)
(intézmény címe)
(intézmény honlapja)
MŰVELŐDŐ KÖZÖSSÉG MUNKANAPLÓJA

( alkotó művelődési közösség

( tárgyalkotó népművészeti csoport

( (amatőr) művészeti csoport

·  előadó művészeti






(  vizuális művészeti

(  népművészeti csoport

(  klub

 ……… évre

______________________________________________

a közösség megnevezése

A napló vezetéséért felelős: …………………………………………..
A napló vezetése megkezdve:
20… év …………………… hó …. nap
A napló vezetését befejezve:

20… év …………………… hó …. nap
A napló megnyitását hitelesítette:__________________________________

A napló lezárását hitelesítette:_____________________________________
NEM SELEJTEZHETŐ!

TÖRZSLAP

A közösség megnevezése:
……………………………………………………………………………………….......
……………………………………………………………………...................................
Típusa (egyesület, alapítvány, művelődő közösség): ……………...…………………...
Alakulásának időpontja:…………………………………………………….…………
Foglalkozási időpontok: ……………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………...

Szakmai vezető
Neve:……………………………………………………………………………..
 
Lakcíme:…………..………………………………………………………….….
Telefon:(vonalas):.…………………..……(mobil):………….…………..……..
E-mail címe:……………………………………………………………………..
Végzettsége:………….………………………………......……………………...

Működési engedélyének kategóriája:……………………………………………

Egyéb (elnök, titkár stb.)
1.
Neve:……………………………………………………………………………..

 
Lakcíme:…………..………………………………………………….………….

Telefon (vonalas): …..…………………(mobil):…………...…………………...
E-mail címe:……………………………………………………………………..

Végzettsége:………….………………………………………......……………...

2.
Neve:…………………………………………...………….……………………..

 
Lakcíme:…………..………………………………………………….………….

Telefon (vonalas): .………………..………(mobil):……………….……………

E-mail címe:……………………………………………………………………..

Végzettsége:………….………………………………......……………………...

Szakmai referens:……………………………………………………….……...............
Telefon: (vonalas): ………..………………(mobil):………...………………….
E-mail címe:……………………………………………………………………..
Tájékoztató a munkanapló vezetéséhez

Tipológia
· alkotó művelődési közösség: Érdeklődési kör szerint elkülönülő, állandó tagsággal rendelkező, rendszeresen foglalkozást tartó, többnyire vezető irányításával működő közösség. Lényege az egyéni vagy közös ismeretelsajátítási és alkotási folyamat, amelynek eredményét rendszerint közönség előtt is bemutatja a csoport. Működésének szervezeti kerete lehet iskola, közművelődési intézmény, egyesület, alapítvány.
· tárgyalkotó népművészeti csoport: Olyan alkotó művelődési közösség, amelynek tagjai a paraszti, népi tárgyi kultúra hagyományainak felelevenítése alapján díszítőművészettel, tárgyformáló tevékenységgel foglalkoznak. A népi iparművészet alkotói és alkotóközösségei megőrizve a kézműves hagyományokat, arra alapozva mai használatra áttervezik, újra alkotják, modernizálják a használati és dísztárgyakat. (pl.: bőrműves, fazekas, gyermekjáték-készítő, népiékszer-készítő, textil, faműves, fonható szálas anyagmegmunkáló, komplex népi tárgyalkotó csoport)

· (amatőr) művészeti csoport: Olyan alkotó művelődési-művészeti közösség, amelynek tagjai valamelyik művészeti ágában egyéni (festő), vagy közösségi (színjátszás, kórus) tanuló-önképző, önmegvalósító, reprodukáló és alkotó tevékenységet folytat, jellemzően nem a megélhetésüket szolgáló jövedelemszerzés céljából, s melynek – az adott művészeti ágban szakértő – vezetője van. A művészeti csoport az alkotási folyamat eredményét közönség előtt is bemutatja (pl.: előadás, kiállítás).
A művészeti csoportok főbb típusai:
· előadóművészeti: báb, színjátszás, tánc, ének, zene stb.

· vizuális művészeti: képzőművészet, fotó, film stb.
· népművészeti csoport: Valamely népművészeti ág iránt érdeklődő, abban aktív tanulással részt vevő, a közös alkotási folyamatot vállaló művelődő közösség. Állandó tagsággal rendelkezik, rendszeresen tart foglalkozásokat, próbákat. A csoport tevékenységét szakmai vezető irányítja. A népművészeti csoport az alkotási folyamat eredményét közönség előtt is bemutatja (például: hangszeres, népzenei, népdalkör, pávakör, néptáncegyüttes, hagyományőrző együttes).

· klub: Hasonló érdeklődésű emberek társas együttlétének, közösségi életének, művelődésének és szórakozásának színtere, tevékenységi formája. Állandó tagsággal rendelkező, foglalkozásokat rendszeresen tartó művelődő, társas közösség, amely többnyire szakmai vezető vagy vezetőség irányításával működik. Programjának kialakítását és végrehajtását öntevékenyen, tagjainak aktív közreműködésével valósítja meg. A klubok elkülönülhetnek
· életkor szerint: gyermek, ifjúsági, nyugdíjas,
· tartalmi-szakmai célok szerint: film, sajtó, irodalmi, zenei és egyéb művészeti, tudományos, sport, műszaki stb.,
· társadalmi rétegek, csoportok szerint: értelmiségi, női stb.,
· funkció szerint: kistermelők, utazók stb.

A különböző művelődő közösségek tevékenységének nyilvántartására a munkanapló szolgál, melynek pontos, naprakész vezetése minden közösség számára kötelező. A napló vezetése a művelődő közösség szakmai vezetőjének feladata.

A napló vezetése folyamatosan történik. Egyes foglalkozások, összejövetelek után a naplót az intézmény által meghatározott helyen kell elhelyezni.

A művelődő közösség szakmai referense havonta köteles ellenőrizni a napló vezetését és kézjegyével ellátni.
A munkanapló XX számozott oldalból áll. A művelődő közösség eltérő sajátosságait figyelembe véve adott oldalak sokszorosíthatók.

A munkanaplót az alábbiak szerint kell vezetni
A Törzslapon a közösség teljes nevét ki kell írni. Ha neve nincs a közösségnek, úgy a tevékenységét kell megnevezni. Itt kell feltüntetni a szakmai vezető, az egyéb vezetői tisztséget betöltők illetve a szakmai referens adatait, elérhetőségeit.

A Művelődő közösségről… oldalon a csoport ismertetőjét (története, jellemzője, létszáma, repertoár, eredménye stb.) kell leírni.

A Művelődő közösség tagjai oldalt értelemszerűen kell kitölteni. Az utolsó sorszámú tag után az életkor szerinti megoszlás létszámot összesíteni kell.
A Jelenléti íven a tagok névsorát ismételten fel kell tüntetni. A fejrovatban a foglalkozások, próbák, fellépések idejét és az azon megjelentek számát kell rögzíteni. A névsor alján adott időpont létszámát kell összesíteni. A megjelentek számának összege egyben összegzi a Foglalkozási napló és a Bemutatkozások eseménynaplója megfelelő soraiban jelzett résztvevők számát is.

A Foglalkozási napló az egyes foglalkozások rövid szakmai leírását tartalmazza.

A Bemutatkozások/fellépések eseménynaplójában értelemszerűen minden bemutatkozást, fellépést, kiállítást stb. rögzíteni kell. A csoport létszáma rovatban a művelődő közösség résztvevő tagjainak számát, a látogatók száma rovatban pedig a közönség létszámát kell jelölni.
A Betanult művek, alkotások, tanulmányok, koreográfiák, gyűjtemények stb. jegyzéke c. lapon a műsorszámokat, alkotásokat illetve azok létrejöttének időpontját kell nyilvántartani. Visszamenőleg célszerű azokat a műsorszámokat, műveket, alkotásokat stb. bejegyezni, amelyek a közösség állandó, aktuális repertoárja, alkotásai stb.)

A Kimutatás a felszerelési tárgyakról c. lapon részletesen fel kell sorolni azokat a tárgyakat, eszközöket, amelyeket a művelődő közösség kizárólagosan használ, értük leltári felelősséggel tartozik.

Az Eredmények/minősítések c. lapon a művelődő közösség adott évben elért eredményeit kell felvezetni a dátum megjelölésével. A megnevezés rovatban ügyelni kell az elért eredmény, minősítés pontos megnevezésére, illetve a helyszín megjelölésére. Csatolandó az elért eredményt tanúsító oklevél stb. fénymásolata. A megnevezés rovatban fel kell tüntetni, hogy az eredménnyel járó díj, oklevél stb. hol kerül tárolásra, s ki tartozik felelősséggel a megőrzésért, illetve azt, hogy a rendelkezésre álló fotó-, video- stb. anyag szakmai referens részére átadásra került.
Az Archiválás oldalon kérjük feltüntetni, hogy mely – a művelődő közösséget érintő – anyagok (plakát, fotó, meghívó, felvétel kiadvány, stb.) kerültek átadásra archiválás céljából az intézmény részére.

Az Éves munkatervet és az Éves beszámolót a művelődő közösség vezetője – egyeztetve a közösség tagjaival illetve a szakmai referenssel – köteles minden év január 15-ig elkészíteni.

A MŰVELŐDŐ KÖZÖSSÉGRŐL
	


	MŰVELŐDŐ KÖZÖSSÉG TAGJAI
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FOGLALKOZÁSI NAPLÓ

	Sorszám
	Dátum
	Foglalkozás témája
	Óraszám
	Résztvevők száma
	Eszközigény
	Vezető aláírása

	 
	 
	Megjegyzés:
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Megjegyzés:
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Megjegyzés:
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Megjegyzés:
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Megjegyzés:
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Megjegyzés:
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Megjegyzés:
	 
	 
	 
	 


BEMUTATKOZÁSOK/FELLÉPÉSEK ESEMÉNYNAPLÓJA

	Sorszám

 
	Dátum

 
	Bemutatkozás
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	Csoport létszáma 
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BETANULT MŰVEK, ALKOTÁSOK, TANULMÁNYOK, KOREOGRÁFIÁK, GYŰJTEMÉNYEK STB. JEGYZÉKE

	Sorszám
	Szerző, cím (téma) megnevezése
	Bemutatás/elkészülés időpontja

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


KIMUTATÁS A FELSZERELÉSI TÁRGYAKRÓL
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	Dátum
	Megnevezés
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EREDMÉNYEK/MINŐSÍTÉSEK

	Sorszám
	Dátum
	Eredmény/minősítés megnevezése

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ARCHIVÁLÁS

	Sorszám
	Dátum
	Megnevezés
	Átadó

Név/aláírás
	Átvevő
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……………… ÉVI MUNKATERV

	Sorszám
	Időpont/

Megvaló-

sulás határideje
	Cél, feladat, tevékenység, esemény megnevezése
	Helyszín
	Társrendező-, szervező-, együtt-, közreműködő partner
	Intézménytől igényelt szakmai-, technikai segítség
	A feladat megvalósításának pénzügyi alapja, forrása
	Felelős

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Dátum:………………………………………………….



Készítette:…………………………………………………









Szakmai referens:………………………………………….

……………. ÉVI BESZÁMOLÓ

	Sorszám
	Időpont/

Megvaló-

sulás
	Cél, feladat, tevékenység, esemény megnevezése
	Helyszín
	Létszám
	Társrendező-, szervező-, együtt-, közreműködő partner
	Intézmény által nyújtott szakmai-, technikai segítség
	A feladat megvalósításának pénzügyi alapja, forrása, tényleges költségvetés

(mellékletben)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Dátum:………………………………………………….



Készítette:…………………………………………………









Szakmai referens:………………………………………….

SZAKMAI REFERENS ELLENŐRZÉSI LAPJA
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