ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА КЛУБА И ДОКУМЕНТАЦИЯ.
Устав клуба
	Обычно начинается с эпиграфа, который может быть девизом. В уставе оговариваются все основные стороны организации клуба: 
Наименование клуба, время основания, читательское назначение
Цели и задачи клуба;
Права и обязанности членов клуба;
Организации яклуба, органы самоуправления
Атрибутика клуба
Наименование клуба:
Общественно-политический, клуб любителей поэзии, музыки, литературный, военно-патриотический, краеведческий и др. В наименовании отражена направленность клуба, характер его деятельности. 
Цели и задачи
Важно их правильно сформулировать, так как это помогает определить направленность деятельности, обеспечивает эффективность работы.
Цели могут быть перспективными и ближайшими. В перспективных отражается конечный результат деятельности (например, формирование интереса к истории родного края); ближайшие цели подсказывают как составить программу, какие средства, формы, методы выбрать для ее выполнения, каково место, время, периодичность заседаний клуба, кого привлечь к его рабое, как ее организовать. 
Права и обязанности 
Устав клуба требует от членов признания целей и задач, регулярного посещения заседаний. Иногда в обязанности членов клуба вменяется оказание помощи библиотеке, участие в выпуске стенгазет, выступление с сообщениями.
Самоуправление 
Руководитель клуба – организатор деятельности и нередко специалист по данному направлению работы. Руководитель находит наилучшие средства для достижения целей и задач, стоящих перед клубом, развивает инициативу и способности членов клуба, подбирает поручения и задания  для каждого. 
Инициативная группа (совет клуба) – орган самоуправления, в него входят члены клуба, отличающиеся организационными способностями и более глубокими знаниями, лучшей подготовкой.
Секретарь
Атрибутика:   девиз гимн, эмблема, флаг.

ПЕРВИЧНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ  
Программа
Должна обеспечивать выполнение целей и задач, стоящих перед клубом. Программа составляется на год, обсуждается с членами клуба. В процессе работы в программу могут быть внесены изменения.                
    
Схема оформления
	Наименование мероприятия 
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 План
Шире программы. В него входят вопросы создания и укрепления материальной базы, установление связей и контактов с другими организациями
Абонемент
Изложение программы мероприятий клуба с указанием дней, часов и места их проведения. Абонемент составляется на год, размножается тиражом, равным количеству членов клуба; является памяткой, пропуском и документом для членов клуба.
Дневник клуба
Основной документ, отражающий работу клуба. В нем по мере проведения в хронологическом порядке описываются и анализируются мероприятия клуба.
Схема оформления
	Дата проведения
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 и т.д.
	Количество присутствующих,
 характер аудитории
	Краткий 
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	Примечания 

	
	
	
	
	


 	Любое мероприятие клуба учитывается как отдельно взятое и отражается в Дневнике работы библиотеки. Количество присутствующих на мероприятии учитывается в дневной посещаемости библиотеки и в Дневнике работы библиотеки.
Список или картотека членов клуба отражает увлечения, типы интересующей литературы, постоянное поручение, пожелания.
Сценарии мероприятий
Протокол заседаний
Протоколы. Ведутся во время заседаний. Примерная схема протокола:
- Дата
- Место проведения
-Тема заседания. Повестка дня.
- Участники
- Основные содержательные моменты (тезисно)
- Итоги.
Сценарные планы. Могут быть вместо протоколов. Они пишутся до заседания. Отражают основные моменты хода заседания.

 	На усмотрение руководителя клуба могут вестись фотоальбомы, выпускаться стенгазеты. 
	Основная цель работы каждого клуба – создание информационной среды, работа с книгой. Именно этой цели должны служить формы клубной работы, которые могут быть самыми разнообразными.
Самые распространенные и продуктивные:
· Беседа;
· Встреча с интересными людьми;
· Экскурсии по музеям, историческим местам;
· Диспуты;  
· Читательские конференции;
· Тематические вечера;
· Конкурсы;
· Обзоры новинок;
· Выставки книг и аудиоматериалов и др.
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