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Консультация для воспитателей 

« Методические рекомендации по составлению и оформлению 

памятки» 

 Слово «памятка» в словарях русского языка определяется как «книжечка, 

содержащая короткие наставления о чем-нибудь, руководство к чему-

нибудь». 

    В современном понятии памятка– это средство визуальной передачи 

информации, краткое изложение какого-либо вопроса или проблемы, а также 

самые важные сведения, которыми надо руководствоваться в определенных 

жизненных ситуациях или при выполнении определенной деятельности. 

Памятка относится к особому речевому жанру, не только информационному, 

но и оказывающему воздействие на эмоции и эстетические чувства людей. 

Используются памятки в ситуациях, когда нет непосредственного общения с 

аудиторией, и / или как дополнение к общению. 

По характеру содержания можно выделить следующие виды памяток  

1) памятка-алгоритм, в которой все предлагаемые действия довольно 

жестко фиксированы, их последовательность обязательна (например, 

алгоритм действий при заболевании сотрудника или ребенка в период 

пандемии) 

2) памятка-инструкция, в которой даются вполне конкретные указания о 

выполнении конкретных действий, шагов (например, инструкция для детей 

по правильному мытью рук)  

3) памятка-совет (памятка-рекомендация), в которой целевая группа 

получает рекомендации о том, при каких условиях то или иное действие 

(деятельность) осуществляется успешно (например, способы снятия стресса у 

ребенка при адаптации в детском саду),  



4) памятка-разъяснение, в которой опровергаются устоявшиеся мнения и 

стереотипы и утверждаются другие, основанные на более современных 

научных исследованиях; 

5) памятка-стимул, целью которой является стимулирование, мотивация 

человека, раскрытие перспектив его деятельности и т.п. (например, 

сопоставление жизни с наркотиками и без них); 

6) памятка «вопрос – ответ». 

Правила составления и оформления памятки: 

1. Разрабатывая памятку, всегда задавайте себе вопросы: 

o Чего я хочу добиться? 

o Что люди должны понять в результате? 

o Какие действия они должны предпринять? 

2. Четко следуйте цели. Не включайте в памятку материал, не 

относящийся к теме: он только отвлекает от основной идеи вашего 

сообщения. Следует помнить, что небольшой объем информации не 

позволяет в тексте одной памятки затрагивать слишком много аспектов 

проблемы. Целесообразнее выделить лишь один из них и именно ему 

посвятить содержание памятки. 

3. Особое внимание уделяйте правильно составленному и рационально 

размещенному тексту. Текст памятки должен быть написан живым, 

ясным, доступным неспециалисту языком; предложения – краткими, 

набранными небольшими блоками; шрифт – простым, легко читаемым. 

Ни в коем случае нельзя набирать текст декоративным, трудно 

различимым шрифтом. Иллюстрации, ключевые слова, тематические 

строки информационного сообщения должны быть простыми и 

ясными. Все незнакомые термины лучше объяснять Очень важно 

выбрать ту цветовую гамму, на фоне которой текст будет 

восприниматься наилучшим образом. Для облегчения восприятия 

материала используйте не слишком сложное оформление. Цвет может 

служить для выделения наиболее важной информации. Выбирайте его 

осторожно, поскольку разные цвета вызывают разные эмоции, могут 

ассоциироваться с определенными идеями, образами. 

4. Проверяйте грамотность текста будущей памятки, т.к. грамматическая 

ошибка или стилистическая неточность могут вызвать недоверие к 

материалу. 

5. Иллюстрация в памятке всегда привлекает внимание. Могут 

использоваться фотографии, рисунки, диаграммы и т.д. используемые 

зрительные образы должны обладать определенной силой воздействия. 

6. Структурно текст памятки обычно представляет следующие блоки: 

o заголовок (должен быть точным, кратким, набираться большими 

буквами; его цель – привлечь внимание); здесь же может быть 



указание, кому предназначена памятка (для населения, для 

подростков, для родителей, для персонала и т.д.); 

o ведущий абзац – заставляет читать дальше, интригует; 

o средний абзац – развивает понимание и оценку предмета, 

отвечает на все вопросы; 

o заключительный абзац – дает понять, какое действие от читателя 

желательно. 

7. Материал памятки подбирается с расчетом на конкретную аудиторию. 

Внимание к той или информации зависит от того, насколько значимые 

сведения она содержит для определенной группы людей. 

8. Идейное содержание памятки не должно вызывать у людей страха или 

отрицательных эмоций. При составлении памяток для детско-

подростковой аудитории крайне важным является принцип 

преимущественного позитива в изложении информации. Например, 

надо показать ребенку не то, как плохо курить, а как хорошо быть 

здоровым. 

9. Убедительность материалов памятки зависит не от длинного перечня 

правил, советов, запретов и рекомендаций, не от сухой 

назидательности, а от того, насколько интересен, несложен и полезен 

текст. 

  

 


