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Важным этапом в процессе комплектования фондов школьного музея и музейных комнат является поисково-собирательская работа. Ею занимаются поисковые группы. За каждой такой группой закреплено изучение конкретной темы, ранее разработанной: «Штурманы школьного корабля», «История тихоокеанского флота и морской пехоты», «Учитель в солдатской шинели», «Ученики школы - участники локальных войн».
В функции поисковых групп входят вопросы комплекто​вания музейного собрания. Так как в музейно-краеведческой деятельности принимает участие вся школа, то в задачи поисковой группы входит - работы по поиску материала, разработка краеведческих заданий, анализ их выполнения.
Основными направлениями поиска являются: изучение публикаций, архивных источников, воспоминаний, сбор дополнительного материала на местах, изучение и систематизация собранного материала. Не менее важным является практическое его использование: подготовка обучающимися докладов, рефератов, исследовательских работ, оформление альбомов, выставок, статей для периодической печати. Итогом всей поисковой деятельности является открытие музейной экспозиции: «Я был на этой войне», «Время выбрало нас», «Учитель в солдатской шинели».
Поисково-собирательская работа включает в себя два основных аспекта: музееведческий и педагогический.
Музееведческий аспект предусматривает знание и умение практически применять руководителем школьного музея и активом ребят методику сбора материала, правила оформления учётных документов, формы научного описания музейных предметов. Описание включает в себя: наименование предметов, материал, из которого изготовлен данный предмет, происхождение и история предмета, размер или вес, место хранения до передачи в фонд музейной комнаты, фамилия, имя, отчество, адрес лица, передавшего музейный предмет, сохранность данного предмета, имя собирателя, домашний адрес и контактный телефон, дата передачи в музейную комнату.
Описание фотографий начинается с перечисления всех, кто изображен на них. Далее идут сведения: когда, где и при каких обстоятельствах сделан снимок, фамилия, имя, отчество, адрес, должность того, кто передал фотографию поисковой группе. Указывается размер и цвет снимка, описание событий, запёчатлённых на снимке, дата передачи фотографии в музейную комнату на постоянное хранение, подлинный это снимок или новодел, пути и методы поиска учащимися музейных материалов. Кроме того, музееведческий аспект включает в себя пути и ме​тоды поиска учащимися музейных материалов: походы, экспедиции, текущий сбор по горячим следам событий, работа в местных архивах, переписка, опрос местного населения.
Педагогический аспект состоит в том, чтобы поиск вёл не узкий круг активистов, а как можно больше школьников. В начале учебного года совет музейной комнаты разрабатывает задания для каждого класса с 6-го по 11-й, что позволяет включить в поисковую работу всю школу. Именно в таком вовлечении в поиск музейных материалов всех учащихся школы, а не только членов советов и секций, заключается специфика поисковой работы в школьном музее. В конце каждой четверти классы отчитываются о проделанной работе, оформляют собранный материал по ранее разработанной форме.
Оформленный материал размещается в папке форматом А4. На её обложке указывается название поискового материала. На титульном листе папки также указывается название поискового материала, класс, выполнивший его, учебный год, фамилии, имена членов поисковой группы, их домашний адрес, контактный телефон и дата сбора материала. Подлинные фотографии, письма, документы помещаются в конверте. Далее раскрывается тема поисковой работы, размещается записанный членами поисковой группы текст воспоминаний участников событий или их собственноручно написанные воспоминания. В конце поискового материала прилагается список источников, фотографий и других музейных предметов с описанием, соответствующим рекомендациям. Поисковый материал разрешается сдать и в другой форме. Например, в форме раскладушки. Документы и письма должны быть представлены в виде ксерокопий. Описания событий, биографии, надписи печатаются на компьютере или пишутся чёрной гелиевой ручкой.
В процессе подготовки к поисковой работе необходимо разработать программу краеведческого исследования по данной теме. Она включает в себя название темы поисковой работы, её цели и задачи, характеристику обследуемого региона, маршрут группы, состав экспедиционной группы и распределение обязанностей между её членами, сроки похода или экспедиции, перечень полевых документов, список источников и литературы по изучаемой теме. Такая программа помогает рационально организовать поисково-собирательскую работу по теме краеведческого исследования.
Каждая поисковая группа в процессе поисково-собирательской работы пользуется богатым арсеналом форм и методов выявления и собирания памятников истории и культуры. Но по какой бы теме ни работали школьники-краеведы, они должны знать основные научные принципы организации поисково-собирательской работы и стремиться им следовать:
· при осуществлении поисковой работы важно помнить об основной цели, стоящей перед поисковой группой;

· стремиться к последовательности изучаемой темы, придерживаться намеченной программы, плана;

· следуя принципу комплексности, краеведы должны всесторонне исследовать тему, стремиться связать изучаемые события с общеисторическими процессами, увидеть их характерные черты, установить достоверность получаемых сведений, понять роль отдельных лиц в этих событиях;

· сохранность выявленных и собранных памятников истории и культуры является одним из важных принципов. Важно сохранить не только сам памятник, но и выявленную информацию о нём, о его истории;
- школьники должны знать и соблюдать специальные законодательные нормы и требования, связанные со сбором и обеспечением сохранности памятников истории и культуры; важно не только знать содержание этих законов и других нормативных актов, но и понимать объективную целесообразность строгой регламентации порядка собрания.
В процессе поисково-собирательской работы важно также выявлять и фиксировать разностороннюю информацию, касающуюся темы исследования. Информация о выявленных и поступивших в фонд школьных музеев и музейных комнат памятниках истории и культуры фиксируется в документах учёта и описания. К ним относятся: «Акты приёма», «Тетради для записи воспоминаний и рассказов», «Опись магнитных записей», «Тетрадь фотофиксаций».
Факты приёма памятников истории и культуры в собрания школьных музеев и музейных комнат от их владельцев в соответствии с существующим законодательством принято оформлять специальными актами. Акт приёма памятников истории и культуры является первичным юридическим документом учёта музейных памятников. Акт приёма заполняется в двух экземплярах. Оба экземпляра подписываются дарителем и руководителем школьного музея. Один экземпляр акта передаётся дарителю, второй поступает вместе с краеведческими материалами в фонды музея.
При приёме памятников истории и культуры к нему прилагаются письменные сведения о происхождении памятника, прежней его принадлежности, связях с определёнными историческими событиями и лицами, о времени изготовления, условиях бытования и использования. Эти сведения называются «легенды» и хранятся при акте на принятые в фонд школьного музея памятники.
