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Методические рекомендации «Создание и обновление персональных сайтов культурно-досуговых учреждений Тамбовской области» позволят  сотрудникам  КДУ, занимающихся официальным сайтом решить задачи по созданию качественного Интернет-представительства, эффективно организовать возможность работы с гражданами, оптимизировать внутреннюю деятельность КДУ и т.д.

 I. Этапы и требования к созданию сайта:
1. Определить цели и задачи сайта. Составить список ключевых запросов для продвижения и всесторонне его оценить. Без списка запросов невозможно сделать «правильный» сайт для дальнейшего продвижения в поисковиках!

2. Составить индивидуальную структуру навигации сайта: разделы-категории-страницы, с таким расчетом, чтобы правильно распределить поисковые запросы по страницам. Неправильная структура и как следствие неправильное распределение запросов по страницам СИЛЬНО ограничивает возможности продвижения!

3. Подобрать домен наиболее подходящий для продвижения. Домен должен быть оформлен на имя Заказчика по ПРЯМОМУ договору с регистратором! В любом другом случае  вас ждут проблемы в будущем.

4. Дать рекомендации по наполнению сайта. Наполнить несколько страниц материалами предоставленными Заказчиком, предварительно проверив их на уникальность. Размещая не уникальные материалы Вы ставите крест на дальнейшем продвижении сайта!

5. Создать индивидуальный дизайн по требованиям Заказчика и с учетом требований Яндекса. Шаблонный дизайн, выпадающие блоки, скрытый текст или прокрутка — все это отрицательно сказывается на перспективах продвижения.

6. Кросс-браузерная верстка сайта. Сайт должен быть одинаково читабельным во всех популярных браузерах: IE8 IE9 Opera FF3 Chrome. Сайт должен корректно отображаться в любом браузере и при любом разрешении.

7. Установка сайта на популярный движок — мы рекомендуем CMS Bitrix или Joomla! Главное чтобы движок был современным, с развитой тех.поддержкой и описанием. В противном случае будут проблемы с обновлением или внесением изменений.

8. Все пункты меню должны меняться из административной панели сайта. Все тексты и изображения на сайте должны меняться средствами Административного интерфейса. Все описания, заголовки  должны так же меняться из админки. Все решения должны быть БАЗОВЫМИ без дополнительного программирования и изменения CMS.

9. Внешний вид сайта должен полностью управляться через шаблон в CMS. 
Например нужно - иметь возможность сменить часть дизайна или весь - без изменения внутренней структуры сайта и/или переписывания CMS
- иметь возможность средствами админки размещать счетчики статистики

- иметь возможности управления расположения и публикации информационных блоков, а так же менять их содержание и порядок.

- менять телефон в шапке и/или в подвале, а так же другие контактные данные (обычно программисты зашивают это в код страницы)

10. Настроить безопасность сайта. Разъяснить клиенту правила безопасного использования сайта. Иначе взломщики легко разместят на сайте вредоносный код.
В среднем взлому подвергается более 20% сайтов в интернете.

11. Установить расширение для «красивых» URL-ов (модуль ЧПУ). Настроить его для всех разделов-категорий-страниц сайта. Выстроить правильную структуру адресов внутренних страниц.

12. При необходимости создать адреса страниц на русском языке (важно для доменов в зоне РФ!) Иначе ваш сайт будет выглядеть так:
президент.рф/index.php?option=com_content&view=article&id=42&Itemid=90
вместо: президент.рф/выступления/встречи.

13. Установить модуль для автоматического создания и обновления карты сайта.

14. Настроить интерфейс управления файлами. Нужна возможность заливать файлы на сервер, например для фотогалереи — средствами админки (без использования FTP)

15. Сайт не должен быть требователен к хостинг площадке. Должен работать быстро.
С подробной информацией по созданию интернет-сайта можно ознакомиться в  методических рекомендациях «ИНТЕРНЕТ-ТЕХНОЛОГИИ. СОЗДАНИЕ ИНТЕРНЕТ-САЙТА. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.» (ТОГБУК «Научно-методический центр народного творчества и досуга» (2013г.)
 II. Основные элементы, рекомендуемые для включения в состав Интернет-сайтов культурно-досуговых учреждений Тамбовской области
Информационный блок Интернет-сайта (портала) в соответствии с:

- Федеральным законом Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", 

- Постановлением администрации области от 07.06.2010 № 664 «Об организации доступа к информации о деятельности органов государственной власти Тамбовской области», 

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",
- Приказом Рособрнадзора от 29.05.2014 № 785 "Об утверждении требований к структуре официального сайта образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и формату представления на нем информации",

- Федеральным законом от 21.07.2014 № 256-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам проведения независимой оценки качества оказания услуг организациями в сфере культуры, социального обслуживания, охраны здоровья и образования» (в части отрасли культуры),
подведомственных управлению культуры и архивного дела области учреждений должен в обязательном порядке включать:
1. Постоянную информацию:
1.1. Раздел «Об организации/учреждении»
Рекомендуемые подразделы:
· Официальная информация

· История учреждения 

· Структура учреждения

· Статистическая информация /сведения об основных показателях, характеризующих деятельность учреждения, отчеты о деятельности учреждения/
· Творческие коллективы и клубы по интересам
· Режим работы

· Контакты
Содержание раздела:
- дата создания организации/учреждения, учредитель, место нахождения организации и ее филиалов (при наличии), режим, график работы, контактные телефоны и адреса электронной почты, схема проезда к учреждению;

- структура и органы управления организации;

- виды предоставляемых услуг организацией;

- материально-техническое обеспечение предоставления услуг;

- копия устава организации;

- копия плана финансово-хозяйственной деятельности организации, утвержденного в установленном законодательством Российской Федерации порядке, или бюджетной сметы (информация об объеме предоставляемых услуг);

- копия документа о порядке предоставления услуг за плату.

- информация о показателях, характеризующих деятельность учреждения, анализ достигнутых показателей, отчеты о результатах деятельности учреждения (годовой, за полгода).

1.2. Раздел «Государственные услуги» 
Регламенты государственных услуг,  предоставляемых учреждением, в том числе оказываемых в электронном виде.
Рекомендуемые подразделы:
· Государственное задание на оказание услуг (выполнение работ)

Для каждой государственной услуги создается отдельный подраздел с указанием наименования услуги

· Дополнительные платные услуги
Содержания раздела:
Текст государственного задания на соответствующий календарный период. Подраздел по каждой государственной услуге должен содержать:

- информацию о месте нахождения и графике работы учреждения (структурных подразделений), предоставляющих услуги;

- справочные телефоны и адреса электронной почты, в т.ч. должностных лиц, ответственных за организацию представления государственной услуги;

- порядок оказания услуг (перечень документов, которые необходимо представить для получения услуги, сроки оказания услуги, стоимость услуги и порядок оплаты);

- правовые акты, регламентирующие предоставление услуги, в т.ч. единые (стандартные) требования к предоставлению государственных услуг;

- установленные формы обращений, заявлений и иных документов, требующихся для предоставления государственной услуги;

- иная информация полезная для получателей государственной услуги, в т.ч. определенная административным регламентом (порядком( оказания государственной услуги (НАПРИМЕР: информация о планируемых мероприятиях, месте, времени проведения мероприятия, персоналиях, составе исполнителей (участников), репертуаре, организаторе мероприятия, стоимость билетов для разных категорий населения, порядке приобретения и возврата билетов, расположении, месте и времени работы кассовых залов (при наличии возможности работы виртуальной кассы, правила он-лайн продажи билетов либо электронного бронирования билетов);

Перечень и тарифы на дополнительные платные услуги оказываемые учреждением.

1.3. Раздел «Работа с обращениями граждан»
Содержание раздела:
- Порядок личного приема граждан;

- Основные нормативные правовые документы;

- Памятка о порядке рассмотрения жалоб на решения, действия (бездействие) областных государственных учреждений, подведомственных управлению культуры и архивного дела области, руководителей и работников таких учреждений;

- Образцы заявлений, обращений, ответы на наиболее частые вопросы.

2. Периодическую информацию, обновляемую с установленной периодичностью либо в связи с изменениями данных
Рекомендуемые  разделы:
· Издания (сценарии, обобщение опыта работы, методические рекомендации)
· Мероприятия (отчеты о проведенных мероприятиях, проектах, акциях и т.д.)

3. Динамическую (оперативную) информацию, обновляемую не реже одного раза в день (ленты новостей, афиши, комментарии, анонсы событий). При необходимости размещаются фото-, видео-, аудио- (мультимедиа) материалы.


Вся размещаемая на сайтах информация должна быть актуальной, полной и достоверной.


Информация на сайте должна размещаться в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".

Привлеченная информация (материалы) сторонних информационных (в том числе негосударственных) источников используется в соответствии с действующим законодательством или с (устным либо письменным) соглашением с владельцем информации (информационных ресурсов). Пользователи в обязательном порядке извещаются о статусе информации на Интернет-портале.
Технологические и программные средства обеспечения пользования Интернет-сайтом должны обеспечивать доступ граждан для ознакомления с информацией, размещенной на сайте, на основе общедоступного программного обеспечения. Для просмотра сайта не должна предусматриваться установка на компьютере пользователя специально созданных с этой целью технологических и программных средств.

Пользователю должна предоставляться наглядная информация о структуре Интернет-сайта.

Технологические и программные средства ведения Интернет-портала должны обеспечивать:

- ежедневное копирование информации на резервный носитель, обеспечивающее возможность ее восстановления с указанного носителя;

- защиту информации от уничтожения, модификации и блокирования доступа к ней, а также от иных неправомерных действий в отношении такой информации.

Информация, публикуемая на Интернет-сайте, размещается в формате HTML. При больших объемах информации необходимо производить постраничную разбивку (ориентировочное количество символов на страницу – 1800). Для документов, содержащих разделы (пункты, параграфы), разбивка производится по разделам (пунктам, параграфам) с обязательным составлением оглавления с активными гиперссылками. Официальные документы дополнительно должны присутствовать в формате PDF (электронный образ) и RTF (машиночитаемый образ). В текстовых документах следует избегать излишнего форматирования (использования нестандартных шрифтов, индивидуально настроенных стилей, размещения большого количества графических элементов). Размер изображения не должен превышать 1 024×768 пикселей. Запрещается размещение графической информации в проприетарных форматах: PSD, CDR, AI, WMF и других, открытие которых требует установки лицензионного (платного) программного обеспечения.
Следует предусмотреть создание специального раздела сайта с технической возможностью подсчета числа посетителей, обратившихся за получением государственных услуг, находящим отражение в представляемой учреждением отчетности. /яндекс.метрика/
Обращаем внимание, что в соответствии с п. 1.6. «Положения об Интернет-портале органов государственной власти Тамбовской области», утвержденным Постановлением администрации области от 07.06.2010 № 664, государственным учреждениям могут быть предоставлены технические средства администрации области для размещения собственных веб-сайтов. 
III. Для улучшения качества работы сайтов культурно-досуговых учреждений  предлагается следующие рекомендации:
· Не стоит использовать в дизайне раздражающие глаза и отвлекающие от содержания разного рода мигания, надписи, движения, вращения и трёхмерные превращения текста. Большим заблуждением является то, что много мерцающих ссылок привлекают внимание. Большое количество таких ссылок не особо радует. После просмотра такого сайта можно получить головную боль;

· Не увлекайтесь раздаваемой бесплатно в огромных количествах графикой для «оформления сайтов». Качество таких картинок, кнопок, линеек третьесортное;

· Не стоит использовать яркие, навязчивые, псевдонатуральные текстуры («под дерево», «облака» и т.п.). В крайнем случае, не более одной на всю композицию. В этом случае следует организовать остальную композицию так, чтобы текстура хорошо сочеталась со всеми остальными элементами;

· Не стоит пользоваться псевдотрёхмерными надписями, ненатуральность которых подчёркивается псевдонатуральными текстурами. В сочетании с трёхмерными кнопками, линейками и т. д. они ещё больше разоблачают неправдоподобность друг друга тем, что источники освещения у них находятся в разных точках;

· Классическая ошибка — использование цветистых, а зачастую и разных типов фона в пределах сайта. Старайтесь создать единую атмосферу на сайте. Фон не должен выпячиваться вперед, показывая свою важность;

· Если вы собрались делать на страничке какой-либо фон, старайтесь подобрать контрастную и одновременно расслабляющую глаза комбинацию шрифта и фона;

· Не используйте на страничке большие картинки. Если уж очень хочется, лучше порежьте картинку на более мелкие части и вставьте их в таблицу. Этим вы существенно облегчите загрузку графики.

· Если есть возможность, сделайте альтернативу картинкам-ссылкам в виде текстовых ссылок. Пусть на сайте присутствует и то и другое, так как некоторые пользователи отключают в своих браузерах загрузку графики;

· При создании сайтов применяйте правило «Не более пяти шрифтов на странице!». При этом жирные шрифты считаются за отдельный шрифт, то же касается и их размера.

· Размер одной странички не должен превышать примерно 45-50 кб. Иначе процесс загрузки затянется, что не всегда приятно;

· Не забивайте свои страницы совершенно бесполезными и только удлиняющие время загрузки аплетами, скриптами типа часов. Этими вещами увлекаются непрофессионалы, которым хочется хоть как-то украсить свои страницы;

· Не вешайте на главную страницу сразу 10–20 кнопок — счетчики, топы, эмблемы каталогов, ссылки на дружественные сайты. Подумайте, может, что-то из этого — бесполезное увеличение объема графики;

· Каждый документ вашего сайта должен быть доступен с трех щелчков мыши. Старайтесь следить за этим. В противном случае посетитель будет путаться в навигации вашего сайта.

· Всегда проверяйте корректность внутренних ссылок;

· Проверьте, хорошо ли видна страничка в разных разрешениях. Вы должны позаботиться, чтобы она хорошо воспринималась как в разрешении 800х600 так и в 1024х768.

· Помните, что пользователь не должен прокручивать экран больше чем на 2,5–3 экрана;

· Не загромождайте статусную строку браузера пользователя ненужными надписями, приветствиями и т.д;

· Не рекомендуется пользоваться всплывающими окнами, открытием окна браузера на весь экран и другими способами «впихнуть» посетителю что-то, только отталкивая этим посетителя.  Самой обычной реакцией на появление таких окон при каждом клике на ссылке будет уход посетителя с сайта;

· Следите за правописанием на страничке. Если вы собрались создать действительно хороший сайт, то на вашем столе должен быть орфографический словарь. Ошибки зачастую прокрадываются незаметно и портят все впечатление от сайта.

· Не используйте в тексте слишком много восклицательных знаков (!!!). Этим вы добьетесь того, что посетитель просто не заметит действительно важной информации;

· Если какой-либо раздел еще не готов, не надо мозолить глаза посетителям стандартной анимационной картинкой «Идет строительство» или «Under Construction». Достаточно написать приглашение зайти попозже;
· И самое главное: после того как вы создали сайт, ежедневно его заполняйте информацией. Но это ещё не говорит о том, что вам не нужен профессиональный системный администратор сайта. Редактор вашего интернет-ресурса не может знать всех тонкостей работы, механизмов вашего сайта. Компьютерные технологии не стоят на месте, ежедневно появляются какие-либо обновления и поэтому технической поддержкой сайта должен заниматься веб-программист (системный администратор).

IV. Полезные интернет - сервисы для сайтов
· Ежегодный Всероссийский конкурс сайтов для детей, подростков и молодежи «Позитивный контент»-  http://positivecontent.ru/node/21
· Youtube – WWW.youtube.com
· Coogle/диск — drive.google.com и google/документы — docs.google.com
· Создание опросов и анкет — www.vashorros.ru
· Создание тестов — test.fromgomel.com
· Карты и схемы проездов — maps.google.com;   maps.yandex.ru
· Виртуальная панорама — photosynth.net
· Интерактивный плакат — glogster.com
· Дизайн и оформление — lenagold.ru; www.fonts-online.ru
· Cоздание фотопрезентаций - http://windows-movie-maker.ru.softonic.com/
Составитель: вед.методист

О.А. Понамарева
