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Додаткові послуги в туризмі

1. Система розваг. 
2. Поняття «екскурсія», «екскурсійний метод», види екскурсій.

3. Методика проведення екскурсій.

1. Турист є споживачем туристичного продукту, який є сукупністю туристичних послуг, робіт і товарів, що складається щонайменше з двох або більше одиничних чи множинних туристичних послуг. Туристичні послуги — послуги суб'єктів туристичної діяльності щодо розміщення, харчування, транспортного, інформаційно-рекламного обслуговування, а також послуги закладів культури, спорту, побуту, розваг тощо, спрямовані на задоволення потреб туристів. Але для того щоб задовольнити їх на 100 відсотків потрібно подарувати йому незабутні враження і приємні спогади від туру, в чому й полягає мета одного з основних його компонентів — атракцій.
Атракції (від англ. attraction – привабливість, тяжіння, атракціон)— система розваг і заходів, спрямованих на те, щоб сформувати позитивне враження у туриста від туру. Атракції — це те, задля чого людина залишає свій дім і вирушає у подорож. Вони є важливим елементом повноцінного відпочинку. Більше того, система розваг відіграє вирішальну роль в успішності туру. Про що буде згадувати людина, після повернення з туристичної подорожі? Про те, які чудові умови були під час перевезення? А може, буде із захопленням обговорювати зі своїми друзями деталі сніданку, який-йому довелося скуштувати під час подорожі? Малоймовірно. Якщо якісне перевезення, харчування і розміщення— це лише передумови для відпочинку, то споживання атракцій і є сам відпочинок. Туристи, як правило, згадують приємні враження, отриманні під час розваг. Вони із задоволенням будуть ділитися почуттями, пережитими під час якоїсь забави, чи розповідати про занурення в тропічне море, відвідання рідкісного Музею або визначної пам'ятки архітектури, сходження на неприступну гірську вершину або просто про приємні хвилини, проведені на морському пляжі. Отже, атракції— це той компонент, який перетворює звичайне проведення вільного від роботи часу у повноцінний відпочинок.

Напевно, неможливо скласти універсальний перелік розваг, який буде ідеальним для кожного туриста. Оптимальний їх підбір може бути знайдений лише при врахуванні таких чинників, як національність туриста, його традиції та звичаї, спосіб життя. Екскурсії, прогулянки, відвідання музеїв, картинних галерей, пам'яток культури, місць релігійної значимості, споглядання природних явищ або мальовничих ландшафтів, участь у розважальних змаганнях чи іграх, відвідання концертів, спортивних заходів, магазинів, дискотек, ігрових закладів та інших розважальних об'єктів— ось неповний перелік атракцій, які пропонуються туристичними організаторами.
В той же час варто пам'ятати, що для того щоб доставити туристу насолоду, треба грамотно спланувати і розподілити атракції. Не слід перевантажувати його, тому що втомлена людина думатиме лише про відпочинок, і фізично не зможе отримати позитивні емоції від запропонованої атракції. Треба дбати про моральний і фізичний стан туриста і давати йому достатньо часу на відпочинок. З таких же міркувань не слід навантажувати його екскурсіями чи розважальними програми після тривалої поїздки. Користі від цього буде мало, а ось шанси роздратувати досить високі.

Важливо залишати право вибору. Нав'язування певних розваг може негативно вплинути на настрій мандрівника. А як відомо, гарні речі забуваються швидко, а погані, навіть дрібнички, закартовуються в пам'яті надовго. Якщо залишити туристу право вибору, то в більшості випадків він погодиться прийняти участь у запропонованій атракції (адже він за неї заплатив!), а що найголовніше — напевно отримає від неї позитивні враження.

Безпосереднє проведення розважального заходу також потребує раціонального підходу. Треба витиснути з цього заходу максимум і подати туристу у найкращій формі.

Отже, планування і проведення атракцій — це дуже відповідальна справа, в якій необхідно враховувати всі деталі. Адже, як відомо, в туристичному бізнесі дрібниць немає. Навіть маленький недолік— це небезпека втратити клієнта назавжди і тут не допоможе ані п'ятизірковий готель, ані вишукані страви.
2. Екскурсія — організована подорож, яка не перевищує 24 години, у супроводі фахівця-екскурсовода за заздалегідь складеними маршрутами з метою ознайомлення з пам'ятками історії, культури, природи, музеями, з визначними місцями тощо.
Слово "екскурсія" походить від латинського, у російську мову це слово проникло в XIX ст. і спочатку означало "вибігання, військовий набіг", потім - "вилазка, поїздка". Пізніше відбулася видозміна цього слова за типом імен на "ія" (екскурс + ія). Спочатку екскурсія була прогулянкою, що переслідує практичні завдання, наприклад, пошук лікувальних трав. Потім перед нею стали наукові завдання, такі як виявлення експонатів для краєзнавчого музею. Пошуки нових форм самоосвіти висунули перед екскурсіями загальноосвітню мету. 
Вже в 20-ті роки вчені-екскурсіоністи приходять до думки про те, що екскурсія не лише відпочинок, а і розумова праця, що вимагає від екскурсантів більшої напруги, ніж звичайна прогулянка по місту.
У ході екскурсійного процесу екскурсовод допомагає екскурсантам побачити об'єкти, на основі яких розкривається тема (перше завдання), почути про ці об'єкти необхідну інформацію (друге завдання), відчути велич подвигу, значення історичної події (третє завдання), оволодіти практичними навичками самостійного спостереження і аналізу екскурсійних об'єктів (четверте завдання). 
Дії в процесі екскурсії підрозділяються на дві частини: діяльність екскурсовода і діяльність екскурсантів. Діяльність екскурсантів знаходить своє вираження в таких активних формах, як спостереження, вивчення, дослідження об'єктів. 
Необхідно відрізняти екскурсію від "гідізму" - безсистемного огляду визначних місць, пам'ятників історії і культури. Гідізм слід розглядати як негативне явище, результат несерйозного підходу до підготовки та проведення екскурсії. Екскурсія і біглий огляд об'єктів за допомогою гіда - це різні поняття. Гідізм турбував учених-екскурсіоністов ще на зорі розвитку екскурсійної справи. Наведемо одне із свідчень: "Тільки розкриття теми на зорових об'єктах можна вважати екскурсією, на відміну від показу об'єктів у порядку їх появи перед очима екскурсанта, так званого" гідізма ". Гід лише" коментує "об'єкти екскурсії". 
В основу екскурсії покладені принципи: науковість, ідейність, зв'язок з життям, дохідливість і переконливість. 
Завдання екскурсії - сприяти поширенню наукових знань. 
Ідейний екскурсовод - це фахівець, який у своїй діяльності і у всіх своїх вчинках керується чіткими принципами. 
Матеріал екскурсій повинен бути пов'язаний з життям, дійсністю, практикою господарського і культурного будівництва, з тими змінами, які відбуваються. 
Матеріал повинен викладатися з урахуванням підготовленості аудиторії, її загальноосвітнього рівня, життєвого досвіду. 
Переконливість екскурсійного матеріалу забезпечується також: відбором найбільш важливих фактів, які розкривають тему; використанням переконливих порівнянь; умілим підбором доказів; посиланнями на авторитетні джерела, спогади учасників та очевидців подій; демонстрацією фотографій, копій справжніх документів, карт, схем. 
Для кожної екскурсії характерні:

· довірливий тон повідомлення знань. 
· припущення, версії, варіанти не повинні підміняти головного - розкриття теми на основі наукових даних. Полемічні тенденції наносять шкоду сприйняття екскурсійного матеріалу;
· психологія вимагає враховувати вікові особливості екскурсантів. Найбільш низький рівень уваги спостерігається у віці від 18 до 21 року, середній - 22-25 років, в групі, де екскурсантам 26 років і вище, рівень уваги зростає.
В основі будь-якої екскурсії лежить один екскурсійний метод повідомлення знань, який являє собою сукупність способів і прийомів повідомлення знань. 
Основу екскурсійного методу складають: наочність; обов'язкове поєднання двох елементів - показу і розповіді; оптимальну взаємодію трьох компонентів - екскурсовода, екскурсійних об'єктів і екскурсантів; рух екскурсантів (моторність) по певному маршруту з метою вивчення об'єктів по місцю їх природного розташування. 
В даний час екскурсії класифікують: 
а) за змістом; 
б) за складом і кількістю учасників; 
в) за місцем проведення; 
г) за способом пересування; 
д) за формою проведення.

За змістом екскурсії поділяються на оглядові (багатопланові) і тематичні. 
У оглядових екскурсіях (багатопланових) використовується історичний і сучасний матеріал. Будується така екскурсія на показі самих різних об'єктів (пам'яток історії та культури, будівель і споруд, природних об'єктів, місць знаменитих подій, елементів благоустрою міста, промислових і сільськогосподарських підприємств і т. д.). В оглядових екскурсіях події викладаються крупним планом. Це дає загальне уявлення про місто, область, регіон, державу в цілому. Хронологічні рамки такої екскурсії - час існування міста з першої згадки про нього до сьогоднішнього дня і перспективи розвитку. У кожній з них висвітлюється кілька підтем (історія міста, коротка характеристика промисловості, науки, культури, народної освіти та ін.) У той же час у оглядових екскурсій є свої відмінні риси, вони диктуються тими особливостями в історичному розвитку, які притаманні певному місту, області, регіону. Наприклад, військово-історичну підтему включають в оглядові екскурсії ті міста, на території областей яких відбувалися військові битви. Літературні підтеми включаються в оглядові екскурсії міст, пов'язаних з життям і діяльністю письменників, поетів і т. д. 
Тематичні екскурсії поділяються на історичні, виробничі, природознавчі (екологічні), мистецтвознавчі, літературні, архітектурно-містобудівні. 
За своїм змістом історичні екскурсії поділяються на наступні підгрупи: історико-краєзнавчі (наприклад, "Історія виникнення м. Херсона), археологічні (наприклад, у м. Херсонесі з показом речових історичних джерел-розкопок), етнографічні, розповідають про звичаї та звичаї різних націй і народностей, військово-історичні, які проводяться по місцях бойової слави, історико-біографічні (по місцях життя та діяльності відомих людей), екскурсії в історичні музеї. 
Виробничі екскурсії діляться на підгрупи: виробничо-історичні, виробничо-економічні (наприклад, банківська, біржова діяльність, ринок нерухомості та ін), виробничо-технічні, професійно-орієнтаційні для учнів. Мистецтвознавчі екскурсії мають підгрупи: історико-театральні (наприклад, «З історії українського театру»), історико-музичні (наприклад, "Херсонщина музична" та ін), з народних художніх промислів (наприклад, «Петриківка – центр українського розпису»), по місцях життя і діяльності діячів культури (наприклад, «Ф. Шаляпін в Києві»), у картинні галереї і виставкові зали, музеї, в майстерні художників і скульпторів. 
Літературні екскурсії звичайно групуються наступним чином: літературно-біографічні (проводяться по місцях, які зберігають пам'ять про життя та творчість письменника, поета, драматурга і т. д. (наприклад, «М. Булгаков в Києві»), історико-літературні, розкривають певні періоди розвитку української літератури (наприклад, "Літературний Херсон 20-х років XX століття", "Літературний Херсон" ), літературно-художні - це поетико-текстові екскурсії (наприклад, "Білі ночі в Санкт-Петербурзі") або екскурсії по місцях, які знайшли відображення в творах того чи іншого письменника (наприклад, "Слідами героїв М. Шолохова", "Москва у творі Л. М. Толстого "Війна і мир" "та ін.) 
Класифікація екскурсій на архітектурно-містобудівні теми: екскурсії з показом архітектурних споруд даного міста, екскурсії, пов'язані з показом пам'яток архітектури певного історичного періоду, екскурсії, що дають уявлення про творчість одного архітектора, екскурсії, що знайомлять з плануванням і забудовою міст по генеральних планах, екскурсії з демонстрацією зразків сучасної архітектури, екскурсії по новобудовах. 
За складом та кількістю учасників екскурсії поділяються на індивідуальні і групові, для місцевого населення і приїжджих туристів, дорослих і школярів і т. д. Такий облік називається диференційованим підходом до екскурсійного обслуговування. Він повинен враховувати не тільки інтереси, а й цілі споживачів, про що буде йтись далі.
Особливості сприйняття екскурсійного матеріалу з кожної із зазначених груп вимагають внесення змін у зміст екскурсії, методику та техніку її проведення, а також в їх тривалість. 
За місцем проведення екскурсії бувають: міські, заміські, виробничі, музейні, комплексні (поєднують елементи кількох). 
За способом пересування – пішохідні та з використанням різних видів транспорту. 
Перевага пішохідних екскурсій полягає в тому, що, створюючи необхідний темп руху, вони забезпечують сприятливі умови для показу та розповіді. 
Транспортні екскурсії (в переважній більшості автобусні) складаються з двох частин: аналізу екскурсійних об'єктів (наприклад, пам'ятників історії і культури) на зупинках і розповіді в дорозі між об'єктами, пов'язаного з характеристикою пам'ятників і пам'ятних місць, повз які слідує група. 
За формою проведення екскурсії можуть бути різними: 
· Екскурсія-масовка. Її учасники пересуваються за маршрутом одночасно на 10-20 автобусах, в кожному з яких працює екскурсовод. Такі екскурсії можуть включати в себе масові театралізовані вистави, фольклорні свята і т. д.; 
· Екскурсія-прогулянка, що поєднує в собі елементи пізнання з елементами відпочинку, проводиться в лісі, в парку, по узбережжю морів, річок і ін; 
· Екскурсія-лекція (розповідь переважає над показом); 
· Екскурсія-концерт присвячується музичної теми з прослуховуванням музичних творів у салоні автобуса; 
· Екскурсія-спектакль - це форма проведення літературно-мистецької екскурсії, підготовленої на основі конкретних творів художньої літератури та ін. 
· Екскурсія-консультація, яка дає наочні відповіді на питання екскурсантів, служить одним із видів підвищення кваліфікації; 
· Навчальна екскурсія (для спеціальної аудиторії) є формою навчання і підвищення кваліфікації екскурсійних працівників; 
·  Пробна екскурсія являє собою завершальний етап індивідуальної роботи з підготовки та проведення екскурсій, форму перевірки знань у студентів або працюючих екскурсоводів при підготовці ними нової екскурсійної теми; 
·  Показова екскурсія - це форма навчальної екскурсії, що ставить за мету показати зразок того чи іншого методологічного прийому на конкретному об'єкті, розкрити певну підтему і т. д.; 
·  Рекламна екскурсія. 
3. Екскурсійна методика складається з кількох самостійних, пов'язаних один з одним частин: 
- Методики розробки нової для даного бюро теми; 
- Методики розробки екскурсоводом нової для нього теми, але вже розробленої в даному бюро; 
- Методики підготовки екскурсовода до проведення чергової екскурсії; 
- Методики проведення екскурсії; 
- Методики післяекскурсійної роботи. 
Розглянемо діяльність екскурсоводів з підготовки нової для даного бюро теми. Методика розробки нової для даного бюро теми складається з підготовки і проведення екскурсій. 
Найбільш глибоко розроблена методика проведення екскурсій. У роботі з підготовки нової екскурсії можна виділити два основних напрями: 
· Розробка нової теми екскурсії (нової взагалі або нової тільки для даного екскурсійної установи); 
· Підготовка початківця або вже працюючого екскурсовода до проведення нової для нього, але вже раніше розробленої і проведеної в даній установі екскурсії.
Підготовка нової екскурсії доручається творчій групі. У її склад включається від 3 до 7 осіб, а в окремих випадках і більше, залежно від складності теми. У більшості своїй це працюючі в установі екскурсоводи. Часто в якості консультантів запрошуються фахівці різних галузей – науковці музеїв, викладачі вузів і середніх шкіл і т. д. Зазвичай кожному з учасників творчої групи доручається розробка одного з розділів, однієї з підтем екскурсії або одного або кількох питань підтеми. З метою контролю за роботою вибирається керівник творчої групи. 
У процесі підготовки нової екскурсії можна виділити ряд основних етапів, які розташовуються в певному порядку. 
1. Визначення мети і завдань екскурсії. 
2. Вибір теми. 
3. Відбір літератури і складання бібліографії. 
4. Визначення джерел екскурсійного матеріалу. Знайомство з експозиціями і фондами музеїв по темі.
5. Відбір і вивчення екскурсійних об'єктів. 
6. Складання маршруту екскурсії.
7. Об'їзд або обхід маршруту.
8. Підготовка контрольного тексту екскурсії.
9. Комплектування "портфеля екскурсовода".
10. Визначення методичних прийомів проведення екскурсії.
11. Визначення техніки ведення екскурсії.
12. Складання методичної розробки.
13. Складання індивідуальних текстів.
14. Прийом (здача) екскурсії.
15. Затвердження екскурсії.
Визначення мети і завдань екскурсії 
Робота над будь-якою новою екскурсією починається з чіткого визначення її мети. Це допомагає авторам екскурсії більш організовано вести роботу надалі. Мета екскурсії - це те, заради чого показуються екскурсантам пам'ятники історії і культури та інші об'єкти. Розповідь екскурсовода підпорядкована тій же кінцевій меті. Назвемо кілька цілей: виховання патріотизму, любові і поваги до Батьківщини, до інших народів; естетичне виховання, а також розширення кругозору, отримання додаткових знань у різних галузях науки і культури і т. д. Завдання екскурсії - досягти цілей шляхом розкриття її теми. 
Якщо екскурсія надається, наприклад, в рамках фольклорного туру, то основний упор у своєму оповіданні і показі необхідно робити на історію, пам'ятники, національні особливості регіону. Якщо ж екскурсія входить в програму ділового туру, то слід приділяти увагу показу різних ділових і громадських центрів і т. п. (диференційований підхід). 
Вибір теми 
Вибір теми залежить від потенційного попиту, конкретного замовлення або цілеспрямованого створення певної тематики екскурсій. Кожна екскурсія повинна мати свою чітко визначену тему. 
Тема грає вирішальну роль в об'єднанні зовні розрізнених частин екскурсії в єдине ціле. Вона регулює розповідь, не даючи можливості екскурсоводу розповісти про об'єкт все, що він про нього знає, особливо в тих випадках, коли об'єкт буває багатоплановим і містить обширну інформацію. Відомості про такі об'єкти можуть бути дуже цікавими, але другорядними до конкретно розглядається. Тому екскурсовод може повідомити про них екскурсантам тільки в якості відповідей на питання. Кожна тема представляє собою сукупність цілого ряду підтем. У кожної підтеми повинна бути повнота і логічна завершеність. Правильно розроблена підтема повинна сприйматися екскурсантами не сама по собі, а разом з іншими підтемами, в композиції. Композицією екскурсії називають розташування, послідовність і співвідношення підтем, основних питань, вступу і заключної частини екскурсії. Провідна тема - композиційний центр екскурсії, навколо якого будується вся розповідь екскурсії. Вона сприяє глибшому розкриттю змісту екскурсії, робить її переконливою і такою, що запам'ятовується.
Відбір літератури і складання бібліографії 
У ході розробки нової екскурсії складається список книг, брошур, статей, опублікованих у газетах і журналах, які розкривають тему. Призначення списку - визначити приблизні межі майбутньої роботи з вивчення літературних джерел, надати допомогу екскурсоводам у використанні необхідного фактичного і теоретичного матеріалу при підготовці тексту. При великій кількості літературних джерел список може бути розділений на дві частини: "Основна література" та "Додаткова література". 
Визначення інших джерел екскурсійного матеріалу 
Крім публікацій у пресі, можуть бути використані інші джерела. Автори екскурсії складають їх перелік, до якого входять державні архіви, музеї, хронікально-документальні та науково-популярні кінофільми, де містяться матеріали по темі екскурсії. В якості джерела можуть бути використані спогади учасників і очевидців історичних подій. Однак при використанні мемуарних матеріалів, щоб уникнути неточностей і тенденційності слід проявляти обережність. Для розповіді повинні бути відібрані тільки достовірні, ретельно перевірені факти і відомості. Значну допомогу в пошуку і систематизації матеріалу екскурсій можуть надати комп'ютерні енциклопедії, в тому числі мультимедійні бази даних на лазерних дисках (СD-RОМ). 
Відбір і вивчення екскурсійних об'єктів 
Перед екскурсійними працівниками при створенні екскурсії стоїть завдання - відібрати з безлічі об'єктів найцікавіші і за зовнішнім виглядом, і за тією інформацією, яку вони з собою несуть. Правильний відбір об'єктів забезпечить зорову основу сприйняття екскурсійного матеріалу і глибоке розкриття теми. Слід так організувати цю справу, щоб одні і ті ж об'єкти не кочували з екскурсії в екскурсію. По можливості у кожної теми мають бути "свої" об'єкти. Різноманітність об'єктів дає можливість забезпечити правильне чергування вражень у екскурсантів, дозволяє зберегти елемент новизни при вивченні різних тем. Якщо неможливо виключити той чи інший об'єкт з передбачуваного маршруту через його унікальність, які показуються в ряді екскурсій (оглядової, історичної, літературної, мистецтвознавчої), то такий об'єкт повинен бути розкритий особливо. При його показі повинні бути виявлені ті характерні риси, які не знайшли відображення в екскурсіях на інші теми. 
Для оцінки об'єктів, які включаються в екскурсію, рекомендується використовувати наступні критерії: 
• пізнавальна цінність, 
• популярність об'єкта, його популярність серед населення, 
• незвичайність (екзотичність) об'єкта, 
• виразність об'єкта, тобто зовнішня виразність об'єкта, його взаємодія з фоном, навколишнім середовищем - будівлями, спорудами, природою. 
• Збереження об'єкта. Проводиться оцінка стану об'єкта в даний момент, його підготовленості до показу екскурсантам. 
• Місцезнаходження об'єкта. При відборі об'єктів повинні враховуватися відстань до пам'ятника, зручність під'їзду до нього, придатність дороги для автотранспорту, можливість підвозу до об'єкта екскурсантів, природна обстановка, навколишнє даний об'єкт, наявність місця, придатного для розташування групи з метою спостереження. 
• Тимчасове обмеження показу об'єкта (за часом доби, по днях, місяцях і сезонах) - це коли відвідування й огляд об'єкта неможливі через погану видимості або сезонності. 
Екскурсія не повинна бути перевантажена великою кількістю відвідуваних об'єктів, тому що це збільшує її тривалість і викликає стомлюваність екскурсантів, а увага й інтерес при цьому слабшають. Оптимальна тривалість міської екскурсії становить 2-4 академ. години, при цьому екскурсанти з цікавістю сприймають не більше 15-20 екскурсійних об'єктів.
В екскурсію можуть входити об'єкти як однієї групи (наприклад, пам'ятки архітектури), так і декількох груп (пам'ятні місця, історичні пам'ятники, житлові будинки, природні об'єкти). Набір об'єктів залежить від теми екскурсії, її змісту, складу екскурсійної групи. Неправильно, наприклад, коли вся оглядова екскурсія побудована виключно на показі скульптурних пам'ятників і монументів. Слід уникати одноманітності побудови зорового ряду. Зорові враження екскурсантів будуть неповними, якщо в маршрут поряд з пам'ятниками і монументами не буде введений показ окремих будівель і вулиць, площ, пам'ятних місць, об'єктів природи. У ході підготовки нової екскурсії більше уваги слід приділити вивченню об'єктів на місці, в їх природній обстановці, що дозволить екскурсоводу в майбутньому при роботі з групою вільно орієнтуватися у пам'ятника, кваліфіковано вести його показ. 
Об'єкти в залежності від своєї ролі в екскурсії можуть бути використані як основні та додаткові. Основні об'єкти піддаються більш глибокому аналізу, на них розкриваються підтеми екскурсії. Показ додаткових об'єктів, як правило, здійснюється при переїздах (переходах) екскурсійної групи і він не займає чільного місця. 
Відбір об'єктів закінчується складанням картки (паспорти) на кожний з них. Дані картки використовуються як для екскурсії, яка конкретно розробляється, так і для майбутніх екскурсій. 
У картку об'єктів вносяться такі дані: 
1) найменування об'єкта (первинне і сучасне), а також назва, під яким пам'ятник відомий у населення; 
2) історична подія, з якою пов'язаний пам'ятник, дата події; 
3) місцезнаходження об'єкта, його поштову адресу, на чиїй території пам'ятник розташований (місто, селище, промислове підприємство і т. д.); 
4) опис пам'ятника (під'їзд до нього, його автор, дата спорудження, з яких матеріалів виготовлено, текст меморіального напису); 
5) джерело відомостей про пам'ятник (література, де описаний пам'ятник і події, пов'язані з ним, архівні дані, усні перекази, основні друковані роботи і місця зберігання неопублікованих робіт); 
6) збереження пам'ятника (стан пам'ятника і території, на якій він знаходиться, дата останнього ремонту, реставрації); 
7) охорона пам'ятника (на кого покладено); 
8) у яких екскурсіях пам'ятник використовується; 
9) дата складання картки, прізвище та посаду упорядника. 
До картки прикріплюється малюнок об'єкта, що відтворює його нинішній і колишні види. 
Складання маршруту екскурсії 
Маршрут екскурсії представляє собою найбільш зручний шлях проходження екскурсійної групи, що сприяє розкриттю теми. 
Маршрут будується намічається з урахуванням наступних вимог: 

- Показ об'єктів слід проводити у певній логічній послідовності, не допускаючи непотрібних повторних проїздів по одній і тій самій ділянці маршруту (вулиці, площі, мосту, шосе), тобто так званих "петель"; 
- Наявність доступності об'єкту (майданчики для його огляду); 
- Переїзд або перехід між об'єктами не повинен займати більше 10-15 хвилин, щоб не було занадто тривалих пауз у показі та розповіді; 
- Наявність упорядкованих зупинок, в тому числі санітарних та місць паркування транспортних засобів. 
У практиці екскурсійних установ існують три варіанти побудови маршрутів: хронологічний, тематичний і тематико-хронологічний. 
Прикладом хронологічної побудови маршруту можуть служити екскурсії, присвячені життю і діяльності видатних людей. 
За тематичним принципом побудовані екскурсії, пов'язані з розкриттям певної теми в житті міста. 
Всі оглядові міські екскурсії побудовані за тематико-хронологічним принципом. Послідовність викладу матеріалу за хронологією в таких екскурсіях дотримується, як правило, тільки при розкритті кожної підтеми. 
Рекомендується до моменту проведення екскурсії мати кілька варіантів руху групи. Необхідність зміни маршруту в ряді випадків викликається транспортними "пробками", ремонтними роботами на міських магістралях. Все це повинно бути враховано при створенні різних варіантів маршруту. Розробка автобусного маршруту завершується узгодженням і затвердженням паспорта та схеми маршруту, розрахунку кілометражу і часу використання автотранспорту. 
Об'їзд (обхід) маршруту 
Об'їзд (обхід) маршруту є одним з важливих етапів розробки нової екскурсійної теми. При організації об'їзду (обходу) маршруту ставляться завдання: 
1) ознайомитися з плануванням траси, вулицями, площами, за якими прокладений маршрут; 
2) уточнити місце, де розташований об'єкт, а також місце передбачуваної зупинки екскурсійного автобуса або пішохідної групи; 
3) освоїти під'їзд на автобусі до об'єктів або місць стоянок; 
4) провести хронометраж часу, необхідного для показу об'єктів, їх словесної характеристики і пересування автобуса (пішохідної групи), а також уточнити тривалість екскурсії в цілому; 
5) перевірити доцільність використання намічених об'єктів показу; 
6) вибрати кращі точки для показу об'єктів і варіанти розташування екскурсійної групи; 
7) вибрати методику ознайомлення з об'єктом; 
8) з метою безпеки пересування туристів по маршруту виявити потенційно небезпечні місця і вжити заходів. 
Підготовка контрольного тексту екскурсії 
Текст являє собою матеріал, необхідний для повного розкриття всіх підтем, що входять в екскурсію. Текст покликаний забезпечити тематичну спрямованість розповіді екскурсовода, в ньому формулюється певна точка зору на факти та події, яким присвячена екскурсія, дається об'єктивна оцінка об'єктів, що показуються. 
Вимоги до тексту: стислість, чіткість формулювань, необхідна кількість фактичного матеріалу, наявність інформації з теми, повне розкриття теми, літературна мова. 
Текст екскурсії складається творчою групою при розробці нової теми і виконує контрольні функції. Це означає, що кожен екскурсовод повинен будувати свою розповідь з урахуванням вимог даного тексту (контрольного тексту). Контрольний текст в більшості випадків містить хронологічний виклад матеріалу. Цей текст не відображає структури екскурсії і не будується у маршрутній послідовності. Контрольний текст є ретельно підібраним матеріалом, вивіреним за джерелами, що є основою для всіх екскурсій, що проводяться на дану тему. Використовуючи положення і висновки, які містяться в контрольному тексті, екскурсовод будує свій індивідуальний текст. 
На основі контрольного тексту можуть бути створені варіанти екскурсій на ту ж тему, в тому числі для дітей та дорослих, для іностранців. 
Крім матеріалів для розповіді екскурсовода в контрольний текст включають матеріали, які повинні скласти зміст вступного слова, а також логічних переходів. Він повинен бути зручний для користування. Цитати, цифри й приклади супроводжуються посиланнями на джерела. 
Комплектування "портфеля екскурсовода" 
"Портфель екскурсовода" - умовне найменування комплекту наочних посібників, що використовуються під час проведення екскурсії. Ці посібники зазвичай містяться в папці або невеликому портфелі. Одне із завдань "портфеля екскурсовода" полягає в тому, щоб відновити відсутні ланки при показі. У екскурсіях нерідко виходить так, що не всі об'єкти, необхідні для розкриття теми, збереглися. Наприклад, екскурсанти не можуть побачити історичну будівлю, зруйновану від часу; село, знищене в роки Великої Вітчизняної війни, та ін. Іноді виникає необхідність дати уявлення про первісний вигляд того місця, на якому було побудовано будівлю, що оглядається. З цією метою використовуються, наприклад, фотографії села чи пустиря, панорами будівництва підприємства, житлового масиву. Може виникнути також завдання показати, що на дане місце чекає в найближчому майбутньому. У цьому випадку екскурсантам демонструються проекти будівель, споруд, пам'ятників. У екскурсіях буває необхідність показати фотографії людей, які мають відношення до цього об'єкта або подій, пов'язаних з ним. Більш переконливою екскурсію робить демонстрація копій справжніх документів, рукописів, літературних творів, про які розповідає екскурсовод. 
У "портфель екскурсовода" включаються фотографії, географічні карти, схеми, креслення, малюнки, зразки продукції і т. д. Такі "портфелі" створюються, як правило, по кожній темі. Вони є постійним супутником екскурсовода і допомагають зробити будь-яку подорож в минуле і сьогодення більш захоплюючою і корисною. Зміст "портфеля" диктується темою екскурсії. 
Наочні посібники "портфеля екскурсовода" повинні бути зручні для використання. Кількість їх не повинна бути великою, тому що в цьому разі вони будуть відволікати екскурсантів від огляду справжніх об'єктів, розсіювати їх увагу. 
До кожного експонату, включеного до "портфеля", додається листок з поясненнями або довідковим матеріалом. Іноді пояснення приклеюються із зворотного боку експоната. Така анотація служить вихідним матеріалом для екскурсовода при показі експоната екскурсантам. 
Велику допомогу в підборі наочних матеріалів для "портфеля" екскурсійним організаціям надають музеї, виставки, архіви. 
Визначення методичних прийомів проведення екскурсії 
Успіх проведення екскурсії знаходиться в прямій залежності від використаних в ній методичних прийомів показу і розповіді. 
У ході екскурсії екскурсовода "кваплять" об'єкти, які необхідно показати групі. Дві-три години, відведені на екскурсію, перебування екскурсантів на ногах і на відкритому повітрі змушують екскурсовода говорити коротко, чітко характеризувати пам'ятники, що знаходяться перед групою, стисло розповідати про пов'язані з ними події. 
Визначення техніки ведення екскурсії 
Техніка ведення екскурсії об'єднує всі організаційні питання екскурсійного процесу. Автори автобусної екскурсії, наприклад, ретельно продумують, коли і де екскурсанти виходять для огляду об'єкта, як відбувається пересування екскурсантів між об'єктами, як і коли демонструються експонати "портфеля екскурсовода" і т. д. Відповідні записи вносяться до графи методичної розробки "Організаційні вказівки". Ці вказівки адресовані і водієві автобуса. Наприклад, в якому місці поставити автобус, де необхідно їхати повільніше для спостереження об'єкта з вікна. Окремі вказівки відносяться до екскурсантів (дотримання правил безпеки на вулиці, виходу з автобуса, розміщення в салоні). Важливо сформулювати рекомендації про використання пауз в екскурсії; про дотримання часу, відведеного на висвітлення підтем, організацію відповідей на питання екскурсантів; про техніку використання експонатів "портфеля"; про порядок покладання вінків і т. д. Не менш важливі вказівки про місце екскурсовода при показі об'єктів, керівництво самостійною роботою екскурсантів на маршруті, проведенні розповіді під час руху автобуса.
Знайомство екскурсовода з групою. Екскурсовод, увійшовши в автобус, знайомиться з групою. Він вітається з присутніми, називає своє прізвище, ім'я, по батькові, екскурсійну установу, яку представляє, знайомить екскурсантів з водієм автобуса, тобто починає екскурсію вступом. Важливо, щоб з самого початку екскурсовод підпорядкував свої дії сталим правилам спілкування з групою. Він не відразу починає говорити. Виникає пауза, яка триває десять-двадцять секунд. Відбувається перше знайомство, від нього багато в чому залежать подальші контакти екскурсовода з групою. Екскурсанти поступово замовкають, зручніше розсідаються, їх увага переключається на екскурсовода. Екскурсанти оцінюють, на що здатний екскурсовод, що цікавого їм розповість, а екскурсовод думає про те, як зацікавити цих людей, як прикувати їх увагу до теми. Сюжет екскурсії повинен бути заздалегідь відомий екскурсанту. Екскурсант повинен знати тему екскурсії. Надзвичайно важливо, щоб рекламна діяльність і покупка екскурсійної путівки були відокремлені від екскурсії одним-двома днями. Це суттєво в тому відношенні, що за цей проміжок часу відбудеться психологічна установка екскурсанта. Він встигне вдуматися і вжитися в сюжет екскурсії. 
У кожної теми свій вступ. Якщо склад групи різний (наприклад, місцеве населення і приїжджі туристи, дорослі і діти), у однієї і тієї ж екскурсії будуть різні вступи. 
Вихід екскурсантів з автобуса (тролейбуса, трамвая). До виходу екскурсантів потрібно заздалегідь готувати. У тих випадках, коли це не робиться, значна частина групи залишається сидіти в автобусі, не виходячи для спостереження пам'ятників на місці їх розташування. Тим самим екскурсанти втрачають можливість особистого знайомства з об'єктом. Кількість зупинок з виходом групи рекомендується назвати у вступному слові, пояснивши значення таких виходів, зацікавити екзотичністю, незвичністю об'єкта. На зупинках, де передбачений вихід екскурсійної групи, екскурсовод виходить першим, показуючи приклад групі і визначаючи напрямок її руху до об'єкта. У тих випадках, коли в екскурсіях влаштовуються інші зупинки, наприклад, санітарні або для придбання сувенірів, екскурсовод повідомляє точний час (години та хвилини) відправлення автобуса. Необхідно вимагати від екскурсантів дотримання регламенту проведення екскурсії, що впливає на графік руху автобуса за маршрутом. Якщо час стоянки в заміській екскурсії з якихось причин скорочується чи збільшується, екскурсовод повідомляє про це всім екскурсантам. 
Розстановка групи біля об'єкту. При розробці екскурсії, як правило, визначається декілька варіантів розміщення групи для спостереження екскурсійного об'єкта. Робиться це на той випадок, коли місце, визначене методичною розробкою, зайняте іншою групою або коли сонячні промені світять в очі, заважаючи оглядати об'єкт. Бувають і інші причини, що заважають використовувати рекомендоване місце. У жаркий час використовуються можливості для розташування груп в тіні. На випадок дощу передбачається варіант розміщення екскурсантів під дахом, під кроною дерев. В окремих випадках методика вимагає, щоб для огляду об'єкту було вибрано кілька точок: дальня, якщо об'єкт показується разом з навколишнім середовищем або іншими об'єктами; ближня, якщо аналізуються окремі деталі будівлі, споруди, місцевості, об'єкта природи. Ці особливості відображаються в графі "Організаційні вказівки методичної розробки". Кожен екскурсовод уважно вивчає ці вказівки і до виходу з групою на маршрут уточнює питання, пов'язані з розміщенням групи для спостереження об'єктів. Слід також забезпечити безпеку екскурсантів при огляді об'єктів і при переході через автомагістралі. 
При одночасному розташуванні декількох груп біля одного об'єкта між ними має бути збережено таку відстань, щоб один екскурсовод своєю розповіддю не заважав іншому, щоб одна група не затуляла інший об'єкт спостереження. Відомі труднощі при дотриманні цієї умови викликає розміщення груп для показу музейної експозиції. 
Пересування екскурсантів від автобуса до об'єкта, від об'єкта до автобуса, між об'єктами здійснюється групою. Місце екскурсовода - в центрі групи, кілька людей йдуть попереду, кілька поруч, інші - позаду. Важливо, щоб група не розтягувалася: відстань між її головною частиною і тими, хто йде останніми, не повинна перевищувати 5-7 метрів. Екскурсовод повинен добиватися, щоб при пересуванні групи на маршруті не порушувалася цілісність. При розтягнутості групи не всі почують розповідь екскурсовода, його пояснення і логічні переходи, які викладаються в дорозі. Досвідчені екскурсоводи вміло керують пересуванням на маршруті. 
Темп руху групи залежить від складу групи (діти, молодь, середній вік, літні люди), від рельєфу місцевості, наприклад, підйом угору, невпорядкованість дороги, подолання канав небезпечних зон в працюючих цехах і т. д. У пішохідній екскурсії темп руху екскурсантів повільний, неквапливий, оскільки об'єкти показу розташовані поруч один з одним. Більш складно встановити необхідний темп руху групи в автобусній екскурсії. Тут, вийшовши з автобуса, екскурсовод починає рух не відразу, особливо якщо об'єкт розташований на віддалі. Він дає можливість більшості екскурсантів вийти з автобуса і потім, не кваплячись, але й не занадто повільно, на чолі групи направляється до мети. Підійшовши до об'єкта, він починає свою розповідь не відразу, а після того, як збереться вся група. 
Повернення екскурсантів в автобус. Під час пересування групи її очолює екскурсовод. При посадці групи в автобус він стоїть праворуч від входу і перераховує екскурсантів, які входять в салон. Робиться це непомітно. Переконавшись у тому, що зібралися всі учасники екскурсії, він входить в автобус останнім і подає умовний знак водію про початок руху. 
Необхідно уникати перераховування екскурсантів, які вже зайняли місця в автобусі. Це вносить непотрібну нервозність, деколи викликає комічні ситуації, порушуючи тим самим хід екскурсії. 
Місце екскурсовода. Екскурсовод в автобусі повинен займати таке місце, звідки йому добре видно ті об'єкти, про які йде мова на екскурсії, але щоб в полі його зору були і всі екскурсанти. У той же час екскурсанти повинні його бачити. Як правило, це спеціально відведений переднє сидіння поруч з водієм (крісло за водієм призначене для іншого водія). Стояти екскурсоводу при русі автобуса (так само як і екскурсантам) не дозволяється. На пішохідній екскурсії екскурсовод повинен розташовуватися боком до об'єкту. 
Дотримання часу в екскурсії. У методичній розробці вказується точний час, відведений на розкриття кожної підтеми в хвилинах. Тут передбачено все: показ об'єктів, розповідь екскурсовода, рух групи навколо об'єктів, що спостерігались, пересування по маршруту до наступного об'єкту. Уміння укластися у відведений час до екскурсовода приходить не відразу. Для цього потрібна велика практика, в тому числі проведення екскурсії з годинникми в руках: удома, біля конкретного об'єкта. Потрібно домогтися дотримання часу при проведенні логічного переходу, освітленні окремо взятої підтеми і основних питань. Допомагає екскурсоводу хронометраж витрати часу на окремі частини екскурсії. На основі такого хронометражу, з урахуванням зауважень слухача, екскурсовод вносить відповідні корективи в свою розповідь. З екскурсії прибирається все зайве, що веде до перевитрати часу. Нерідко екскурсія з причин, не залежних від екскурсовода, значно скорочується за часом. Виною цьому є тривалі збори групи, не вчасно поданий туристам сніданок, запізнення автобуса та ін. У результаті екскурсія починається із запізненням. У екскурсовода залишається один вихід - скорочувати час, відведений на розкриття теми. Робити це слід, зберігаючи все головне в змісті екскурсії і прибираючи другорядне. Для цього треба заздалегідь підготуватися до можливого скорочення матеріалу екскурсії. 
Техніка проведення розповіді під час руху автобуса. Розповідь під час руху в автобусі повинна вестися екскурсоводом через мікрофон. Якщо обладнання погано функціонує або мікрофон взагалі відсутній, екскурсоводу вести розповідь під час руху марно. Шум двигуна і трясіння автобуса обмежують чутність, так що пояснення будуть чутні лише екскурсантам, що сидять поблизу. У цьому випадку матеріали про найближчі об’єкти маршруту екскурсовод дає до початку руху, а в ході руху повідомляє тільки назви об'єктів або місцевості. При наявності важливих об'єктів або населених пунктів необхідно зупинити автобус, вимкнути двигун і тільки після цього давати пояснення. Це повинно бути заздалегідь погоджено з водієм. 
Відповіді на запитання екскурсантів. В екскурсійній практиці склалася певна класифікація запитань. Вони поділяються на чотири групи: запитання екскурсовода, на які відповідають екскурсанти; запитання, поставлені в ході розповіді, на які відповідає екскурсовод; риторичні запитання, які ставляться для активізації уваги екскурсантів; запитання, що задаються учасниками екскурсій по темі. Перші три групи питань пов'язані з методикою проведення екскурсій і лише четверта група питань має відношення до техніки проведення екскурсій. Зміст їх різний - іноді вони пов'язані з об'єктами, іноді - з життям відомих діячів, а нерідко - з подіями, що не мають відношення до теми екскурсії. Головне правило роботи з такими питаннями - не слід переривати розповідь і давати негайну відповідь на них, не потрібно також відповідати на питання по завершенні кожної з підтем. Це розсіює увагу і відволікає аудиторію від сприйняття змісту розкривається теми, тому що не всіх у групі хвилюють саме це питання. Тому екскурсоводу слід відповідати на питання не в ході екскурсії, а після її закінчення. Зміст відповідей не повинен носити дискусійний характер, тобто викликати у екскурсантів бажання посперечатися, продовжити тему, порушену в питанні. Роблячи вступ до теми, екскурсовод повідомляє своїх слухачів про такий порядок відповідей на питання. 
Паузи в екскурсії. Екскурсовод не повинен говорити безперервно. Між окремими частинами розповіді, розповіддю і екскурсійною довідкою в дорозі, логічним переходом і розповіддю про об'єкт і події, з ним пов'язані, повинні бути невеликі перерви. Паузи переслідують наступні завдання: 
- Перша - смислова, коли час перерв використовується людьми для обдумування того, що вони почули від екскурсовода і побачили своїми очима. Для закріплення фактичного матеріалу в пам'яті, формулювання своїх висновків і запам'ятовування побаченого. Важливо, щоб екскурсанти мали у кожного об'єкта вільний від показу та розповіді час для самостійного огляду, підготовки до сприйняття того, що буде показано і розказано на наступній зупинці; 
- Друга - дати короткочасний відпочинок екскурсантам. Вона не несе будь-якого смислового навантаження. Це особливо важливо для тих, хто ще не звик до такої активної форми культурно-освітньої роботи, як екскурсія.
Паузи в заміських екскурсіях поєднуються з відпочинком, який відповідно до існуючого порядку надається екскурсоводу: 15 хв. після закінчення кожної години роботи (для екскурсовода година ведення екскурсії дорівнює 45 хвилинам). Цей відпочинок може бути підсумований і використаний екскурсоводом в кінці екскурсії. У екскурсіях можуть бути також паузи - вільний час, що використовується для придбання сувенірів, друкованої продукції, угамування спраги, а також для санітарних зупинок в тривалих екскурсіях. 
Техніка використання "портфеля екскурсовода". Вміст "портфеля екскурсовода", його значення і роль у використанні методичних прийомів показу має відношення до методики підготовки і проведення екскурсії. Кожен експонат - фотографія, малюнок, репродукція картини, портрета, креслення, копія документа - має свій порядковий номер. Це визначає послідовність демонстрації даного експоната екскурсантам. Експонат може бути показаний екскурсоводом з його робочого місця, переданий у руки екскурсантів по рядах для більш детального ознайомлення. Іноді у відповідності з методичною розробкою екскурсовод організує програвання магнітофонних і відеозаписів. Важливо заздалегідь перевірити справність апаратури, наявність необхідних записів, забезпечити чутність для всіх учасників екскурсії. Екскурсовод повинен вміти користуватися цією апаратурою. 
Під час проведення екскурсій використовуються елементи ритуалу (церемоніалу, виробленого народними звичаями). Екскурсанти у місцях поховань і меморіалів шанують пам'ять загиблих хвилиною мовчання, присутні при зміні почесної варти, беруть участь у ходах і мітингах, прослуховують траурні мелодії. Екскурсоводу необхідно знати порядок покладання квітів, проходження екскурсантів в місцях розташування братських могил та обелісків, участі в почесній варті, в хвилині мовчання, правила поведінки біля Вічного вогню та на місцях поховання героїв громадянської, Великої Вітчизняної війни (1941-1945 рр.) та інших воєн. Перед початком екскурсії екскурсовод про все повідомляє, підкреслюючи значення дотримання ритуалу при відвідуванні історичних місць. 
Складання методичної розробки 
Методична розробка складається на кожну тему екскурсії, в тому числі і при диференційованому підході до підготовки та проведення екскурсії. У варіантах методичної розробки знаходять відображення вікові, професійні та інші інтереси екскурсантів, особливості методики її проведення. 
Оформлення методичної розробки відбувається наступним чином: 
- На титульному аркуші розташовуються дані: найменування екскурсійної установи, назва теми екскурсії, вид екскурсії, протяжність маршруту, тривалість в академічних годинах, склад екскурсантів, прізвища та посади укладачів, дата затвердження екскурсії керівником екскурсійної установи. 
- На наступній сторінці викладаються мета і завдання екскурсії, схема маршруту із зазначенням об'єктів та зупинок під час екскурсії. 
Методична розробка складається з трьох розділів: вступу, основної частини і висновку. Вступ і висновок не розносяться по графах. Вступ: перш за все необхідно познайомитися з групою, назвати ім’я екскурсовода і водія, потім нагадати екскурсантам правила поведінки в автобусі, попередивши їх, що задавати питання і ділитися враженнями вони зможуть, коли буде надано час для цього. В інформаційній частині необхідно назвати тему, маршрут, тривалість екскурсії, але бажано це зробити так, щоб викликати інтерес до теми; привернути увагу екскурсантів, тобто ця частина вступу повинна бути яскравою, емоційною. 
Таблица 1 

Зразок методичної розробки екскурсії 
	Маршрут
	Зупинка
	Об'єкти показу
	Час
	Назва підтем і перелік основних запитань
	Організаційні рекомендації
	Методичні рекомендації

	Новая Басманная ул. - Бауманская ул.
	Проездом
	Новая Басманная ул.; собор св. Павла; д. № 16 на Новой Басманной ул., д. № 2 на Спартаковской ул.
	 
	Подтема I: Пушкинская Москва 
1. Бывшая Немецкая слобода – 
один из аристократических районов Москвы XVIII-XIX вв.
2. Новая Басманная ул. - уголок Пушкинской 
Москвы
	Рассказ ведется при замедленном движении автобуса
	1. Использовать прием репортажа, давая характеристику бывшей Немецкой слободы. Соблюдать синхронность рассказа и показа объектов, расположенных на разных улицах
2. Характеризуя облик Немецкой слободы 
конца XVIII в., когда здесь поселились Пушкины, использовать для показа планировку и застройку Новой Басманной ул. Использовать 
в рассказе названия переулков, по которым проходит маршрут, для характеристики прошлого. Упомянуть о сохранившихся на берегу р. Яузы домах вельмож (Лефортовский дворец, Слободской дворец и т. д.)


Розмір розробки - 6-12 сторінок друкованого тексту. 
У графі "Маршрут екскурсії" називається точка початку екскурсії і закінчення I підтеми. 
У графі "Зупинки" називаються ті точки маршруту, де передбачений вихід з автобуса; передбачається огляд об'єкта з вікон автобуса без виходу екскурсантів або передбачається зупинка на пішохідній екскурсії. Не слід робити таких неточних записів, як наприклад: "Набережна річки Дніпро" або "Центральна площа". Правильніше записати: "Набережна річки Дніпро біля готелю «Фрегат»". 
У графі "Об'єкти показу" перераховують ті пам'ятні місця, основні і додаткові об'єкти, які показують групі на зупинці, в ході переїзду або пересування групи до наступної зупинки. 
У заміській екскурсії об'єктами показу можуть бути в цілому місто, село, селище міського типу, а при проїзді по маршруту - видимі частини (найвищий будинок, вежа, дзвіниця та ін.) У міській екскурсії об'єктами показу можуть бути вулиця або площа. 
Графа "Тривалість екскурсії". Час, який називається у цій графі представляє собою суму часу, який витрачається на показ даного об'єкта, розповідь екскурсовода (та частина, коли відсутній показ) і на пересування екскурсантів за маршрутом до наступної зупинки. Тут же необхідно враховувати час, що витрачається на рух поблизу обстежуваних об'єктів і між об'єктами. 
Графа "Найменування підтем та перелік основних питань" містить короткі записи. У першу чергу називається підтема, яка розкривається на даному відрізку маршруту, в даний відрізок часу, на перерахованих у графі 3 об'єктах. Тут формулюють основні питання, викладені при розкритті підтеми. Наприклад, в міській оглядовій екскурсії в Полтаві одна з підтем носить назву "Полтава у Північній війні між Росією і Швецією". Основні питання, які висвітлюються в цій підтемі, - "Шведи на Україні" і "Полтавська битва". Кількість основних питань, що входять в підтему, не повинно перевищувати п'яти. 
У графі "Організаційні вказівки" містять рекомендації про пересування групи, забезпеченні безпеки екскурсантів на маршруті і виконання санітарно-гігієнічних вимог, правил поведінки учасників екскурсії в меморіальних місцях і біля пам'ятників історії та культури. Тут же викладаються вимоги до екскурсантів з охорони природи та правила протипожежної безпеки. У цю графу включають всі питання, які входять у поняття "Техніка ведення екскурсії". Наведемо приклад запису: "Група розташовується таким чином, щоб всі екскурсанти бачили вхід у приміщення". "На цій зупинці екскурсантам надається час для фотографування". У заміських екскурсіях у цю графу включають вказівки про санітарні зупинки, рекомендації з охорони природи, правила пересування екскурсантів на зупинках, особливо поблизу автомагістралей з метою забезпечення їх безпеки. При проведенні виробничих екскурсій, відвідування працюючих цехів наводяться рекомендації з техніки безпеки, витяги з інструкцій адміністрації підприємства, обов'язкові правила поведінки екскурсантів на підприємстві, називаються місця, де робляться паузи в розповіді і показі. 
Графа "Методичні вказівки" визначає напрямок усього документа, формулює основні вимоги до екскурсовода за методикою ведення екскурсії, даються вказівки щодо використання методичних прийомів. 
Слід вказати, де і як застосовуються методичні прийоми. У цій графі також викладається варіант логічного переходу до наступної підтеми, даються рекомендації по показу матеріалів "портфеля екскурсовода". Складання індивідуального тексту 
Екскурсійна практика виходить з того, що основою розповіді екскурсовода є індивідуальний текст, який визначає послідовність і повноту викладу думок, допомагає екскурсоводу логічно будувати свою розповідь. Такий текст кожен екскурсовод складає самостійно. Основою для індивідуального тексту є контрольний текст. 
У всіх індивідуальних текстів за наявності хорошого контрольного тексту буде ідентичний зміст, але різні мовні звороти, різні слова, різна послідовність в розповіді, можуть бути навіть різні факти, що підтверджують одне і те ж положення. Природно, що всі екскурсоводи, перебуваючи в одного і того ж об'єкта, будуть говорити одне й те саме. 
Не слід ховати контрольний текст від тих, хто розробляє нову для себе екскурсію, оскільки над контрольним текстом працювала творча група найбільш підготовлених екскурсоводів, і екскурсовод, що готує для себе нову тему, не зуміє домогтися того, що до нього було зроблено колективними зусиллями. Після того, як попередня робота екскурсовода над новою темою буде закінчена (збір, вивчення і первинна обробка матеріалу), він допускається до ознайомлення з контрольним текстом. Це допоможе йому відібрати матеріал для розповіді, визначити оптимальну кількість прикладів, що використовуються при висвітленні підтем, зробити правильні висновки з підтемами екскурсії і в цілому. Звернення до контрольного тексту, зроблене вчасно, гарантує більш високий рівень підготовки новачка до екскурсії. 
Основна відмінність індивідуального тексту від контрольного полягає в тому, що він відображає структуру екскурсії і побудований у повній відповідності з методичною розробкою екскурсії. Матеріал розміщується в тій послідовності, в якій показуються об'єкти, і має чіткий розподіл на частини. Кожна з них присвячується одній з підтем. Складений відповідно до цих вимог індивідуальний текст являє собою готову для "використання" розповідь. Індивідуальний текст містить повний виклад того, що слід розповісти на екскурсії. 
Не допускається згадка фактів без їх датування, посилань на джерела. У той же час текст цього виду відображає особливості мови "виконавця". Прагнення до жвавості подачі матеріалу на екскурсії не повинно вести до спроб розважати екскурсантів. При вирішенні питання про поєднання на екскурсії елементів пізнавальних і розважальних справу має бути вирішено за формулою: максимум пізнавального і мінімум розважального. 
Проводячи аналіз одного і того ж зорового об'єкта, екскурсоводи показують і розповідають одне і те ж. У цьому полягає сенс контрольного тексту як еталона. Однак при рівному вмісті екскурсоводи можуть використовувати різні мовні звороти, можуть викладати рекомендовані факти, цифри і приклади в іншій послідовності. Індивідуальність екскурсії полягає і в тому, що в екскурсоводів, які проводять екскурсію на одну тему, може бути різна ступінь емоційності. Вони можуть, перебуваючи в одного і того ж об'єкта, використовувати різні прийоми показу і форми розповіді. Одне і те ж положення може бути розкрито на різних прикладах. Текст слід писати від першої особи і висловлювати свою індивідуальність. Екскурсовод так само, як лектор, може під час екскурсії користуватися своїм індивідуальним текстом. Для зручності користування ним рекомендується перенести зміст розповіді на спеціальні картки, де записуються короткі дані про об'єкт, основні думки розповіді, окремі цитати, історичні дати. По кожній підтемі заповнюється кілька карток (зазвичай за кількістю основних питань). Використовуючи картки, екскурсовод не читає їх вміст у ході екскурсії, а лише заглянувши в них, пригадує зміст розповіді. Якщо в екскурсії з'являється значна перерва між об'єктами, екскурсовод може ще раз подивитися картки, освіжити в пам'яті матеріал розповіді. Найчастіше картки як конспект розповіді використовують при підготовці до екскурсії. Винятки становлять ті картки, на які занесені цитати і великі уривки з художніх творів, зміст яких становить основу прийому літературного монтажу. На екскурсії вони зачитуються повністю. Картка має бути зручною для використання. Рекомендується невеликий розмір, приблизно чверть аркуша паперу, придатної для тривалого застосування. Картки мають порядкові номери і складаються перед екскурсією з урахуванням послідовності підтем, що розкриваються. Використання на екскурсії карток є правом кожного екскурсовода, але з набуттям досвіду в цьому відпадає необхідність. Те, що картки знаходяться під рукою і можуть бути в потрібний момент використані, надає екскурсоводу впевненість у своїх знаннях. 
Наявність індивідуального тексту не означає, що він увесь повинен заучиваться напам'ять і доноситися до екскурсантів слово в слово. 
Прийом (здача) екскурсії 

При позитивній оцінці контрольного тексту і методичної розробки екскурсії, а також при наявності укомплектованого "портфеля екскурсовода" та карти-схеми маршруту призначається дата прийому (здачі) нової екскурсії. Здача екскурсії доручається керівникові творчої групи. У разі його відсутності через хворобу або з інших поважних причин екскурсію здає один з членів творчої групи. У прийомі (здачі) екскурсії беруть участь керівники екскурсійної установи, методичні працівники, члени творчої групи та методичної секції, де готувалася екскурсія, а також керівники інших секцій. Прийом (здача) екскурсії носить діловий характер, проводиться у формі творчої дискусії, обміну думками, виявлення недоліків. Учасники прийому екскурсії повинні бути попередньо ознайомлені з її контрольним текстом і методичною розробкою, схемою маршруту, змістом "портфеля екскурсовода", списком використаної літератури і т. Д
Затвердження екскурсії 
При позитивному висновку про контрольний текст і методичну розробку, а також на підставі розрахунку вартості і визначення норми прибутку нової екскурсії керівником екскурсійної установи видається наказ про затвердження нової екскурсійної теми та списку екскурсоводів, допущених до її проведення. До роботи допускаються екскурсоводи, які брали активну участь у розробці теми і прослухані на маршруті або в ході співбесіди. Висновок за співбесідою робить методист екскурсійно-методичного відділу. Всі інші екскурсоводи, які надалі самостійно підготували дану тему, проводять пробну екскурсію в звичайному порядку. Екскурсоводи (незалежно від стажу роботи) до проведення екскурсії на нову для них тему допускаються тільки за наявності у них індивідуального тексту після прослуховування та видання відповідного наказу. 
Методика проведення екскурсій 

Якість проведення екскурсії залежить не тільки від знань екскурсовода, не меншу роль відіграє його вміння застосовувати на екскурсійному маршруті. Методика проведення екскурсій спрямована на те, щоб допомогти екскурсантам легше засвоїти зміст екскурсій. 

Робиться це за допомогою методичних прийомів, які діляться на дві групи - прийоми показу і прийоми розповіді. 
Методичні прийоми також поділяються на кілька груп залежно від їх призначення: методичні прийоми, завдання яких - допомогти екскурсоводу встановити міцні контакти між екскурсоводом і екскурсантами; прийоми, завдання яких домогтися стійкої уваги аудиторії до спостережуваного об'єкту; прийоми, що закріплюють увагу до розповіді, що збуджують у екскурсантів інтерес до певних питань; прийоми, що забезпечують зорове сприйняття екскурсійного матеріалу. При використанні методичних прийомів екскурсовод повинен враховувати рівень підготовки групи (наприклад, знайомство зі стилями в архітектурі, різновидами монументальної скульптури). 
Методичні прийоми показу
Найбільш численну групу складають прийоми показу, які дозволяють спростити спостереження об'єкта, виділяють його особливості, які непомітні при звичайному огляді, дають можливість екскурсантам подумки розчленувати пам'ятник на складові частини, домислити втрачені деталі, "бачити" те, що не існує в даний час (об'єкт в його первісному вигляді, історичні події, які відбувалися багато років тому). 
Для цього використовують прийому попереднього огляду, який полягає в тому, що початком служить коротке вступне слово екскурсовода, в якому він орієнтує групу на те, що саме слід побачити в ході спостереження об'єкта, які його якості та конкретні особливості рекомендується виявити в ході спостереження. 
Прийом панорамного показу дає можливість екскурсантам спостерігати (наприклад, з панорамного майданчика Києво-Печерської Лаври) вид місцевості. Для панорамного показу можуть бути використані вежі, дзвіниці, кріпосні стіни, мости і інші високі точки, звідки відкривається панорама міста, поля битви, долини, річки. Для активізації сприйняття екскурсантами широкої картини, що відкривається перед ними, необхідно в панорамі виявити композиційний центр і звернути на нього увагу групи. Інша особливість панорамного показу полягає в тому, що в полі зору екскурсантів потрапляє багато об'єктів. Екскурсовод повинен показати ті об'єкти, які розкривають тему, перейшовши від загального показу панорами до конкретного. 
Прийом зорової реконструкції (відтворення). Термін "реконструкція" означає відновлення первісного вигляду чого-небудь за залишками або письмовими джерелами. Сутність цього прийому полягає в тому, що словесним шляхом відновлюється первісний вигляд історичної будівлі. Якщо будівля перетворилася на руїни (сліди війни, землетрусу, часу) провести зорову реконструкцію екскурсоводу допомагають його уцілілі частини і деталі. Якщо ж споруда не збереглася, на допомогу приходять наочні посібники "портфеля екскурсовода". При викладі матеріалу цей прийом передбачає перехід від загального до конкретного. (Наприклад, ефективне використання прийому прив'язки подій до певного місця в екскурсіях на виробничі теми: "У цьому цеху був побудований перший в країні трактор".). 
Прийом зорового порівняння. В екскурсійній методиці використовуються різні види порівняння: зорове, словесне, порівняння даного об'єкту з об'єктом, що подумки реконструюється, або показаним екскурсантам раніше. Даний прийом побудований на зоровому зіставленні різних предметів або частин одного об'єкту з іншим, що знаходяться перед очима екскурсантів. При цьому порівнюють один з одним як схожі, так і різні за своїм зовнішнім виглядом об'єкти. Використання прийому зорового порівняння дає можливість екскурсантам представити дійсну величину об'єкту (наприклад, висоту пам'ятника, довжину кріпосних стін, ширину вулиці), дозволяє скоротити кількість цифр в розповіді, число фактів і прикладів, що використовуються, час що витрачається на пояснення.
Дія методичного прийому інтеграції в екскурсії пов'язано з методом синтезу - з'єднання окремих частин, деталей, узагальнення розірваних фактів в єдине ціле. Наприклад, прийом інтеграції може бути використаний при показі архітектурного ансамблю. Спочатку показується кожна будівля окремо, потім екскурсовод об'єднує (інтегрує) зорові враження, отримані екскурсантами при спостереженні окремих об'єктів. На заключному етапі показу група спостерігає ансамбль як єдність декількох будівель. І екскурсовод формулює висновки, характеризуючи ансамбль у цілому. 
Прийом контрасту. Після спостереження об'єкта екскурсанти за пропозицією екскурсовода переносять свій погляд на інший об'єкт (наприклад, перенесення погляду з будинку, збудованого на початку минулого століття, на сучасний багатоповерховий або перехід від спостереження панорами міста до спостереження об'єктів природи). Наявність контрасту збагачує новими враженнями. 
Методичний прийом руху. Слід розрізняти два поняття: "рух" як ознака екскурсії і "рух" як методичний прийом. Це різні речі. Рух в екскурсії як методичний прийом являє собою рух екскурсантів поблизу об'єкта з метою кращого його спостереження (наприклад, огляд кріпосних стін, рух екскурсантів уздовж конвеєра на заводі та ін.) У ряді випадків рух групи використовується для того, щоб екскурсанти отримали уявлення про крутизну схилу гори, висоту вежі (дзвіниці, мінарети), відстань до об'єкту і т. д. Крім цього рух в екскурсіях використовується як методичний прийом показу екскурсійних об'єктів: окремих будівель, споруд, вулиць, архітектурних ансамблів, площ. У ряді випадків використовують уповільнений рух на автобусі навколо комплексу об'єктів. Під час такого руху комплекс об'єктів, що спостерігається, на очах екскурсантів ніби обертається, виявляючи все нові грані. 
Інший варіант руху як методичного прийому - обхід навколо будівлі, споруди, пам'ятки. 
Методичні прийоми розповіді 
Прийом екскурсійної довідки використовується у поєднанні з прийомами зорової реконструкції, локалізації, абстрагування. Екскурсовод повідомляє короткі дані про об'єкт: дату будівництва (реставрації), авторів проекту, розміри, призначення та ін. При огляді додаткових об'єктів цей прийом використовується самостійно, коли виклавши довідковий матеріал, екскурсовод закінчує знайомство групи з об'єктом. 
Прийом опису ставить своїм завданням надати допомогу в правильному відображенні об'єкта у свідомості екскурсантів (форма, об’єм, з якого матеріалу виготовлений, розташування відносно оточуючих об'єктів). Для опису об'єкта характерні точність, конкретність. Цей прийом передбачає виклад екскурсоводом характерних рис, прикмет, особливостей зовнішнього вигляду об'єкта в певній послідовності. 
Прийом характеристики побудований на визначенні характерних властивостей і якостей предмета, явища, людини. Особливість прийому пояснення полягає в тому, що розповідь про об'єкт носить доказовий характер. 
Прийом коментування. Коментар в періодичній пресі використовується в двох видах - як тлумачення подій, явищ, текстів, а також в якості міркувань чи критичних зауважень про що-небудь, що викликає інтерес у читачів. Прийом коментування широко використовується при показі експозицій музеїв і виставок в якості пояснень до експонатів. 
Прийом репортажу. Репортаж є жанром журналістики, який оперативно повідомляє про будь-яку подію, являє собою інформацію про те, що в даний момент відбувається перед очима репортера. Журналіст, який використовує даний жанр, завжди є очевидцем або учасником відзначається події. У екскурсії - це коротке повідомлення екскурсовода про подію, явище, процес, очевидцями яких є екскурсанти. Розповідь при цьому йде про об'єкт, що потрапив в поле їхнього зору (наприклад, про те що відбувається на конвеєрі, де відбувається складання автомобілів). Цей прийом ефективний лише тоді, коли об'єкт показується в розвитку, він допомагає побачити, як змінюється об'єкт в ході спостереження і народжується щось нове. 
Прийом цитування. Цитата - дослівний витяг з якого-небудь тексту або в точності наведені чиї-небудь слова (пряма мова). До цитування вдаються у наступних випадках: для підтвердження, яскравого і переконливого вираження своєї думки, збереження особливостей мови і колориту певного історичного періоду часу, відтворення картини події і ознайомлення з чиєюсь авторитетною думкою (прийом посилання на авторитет). Цитата в екскурсії спрямована на те, щоб викликати у свідомості екскурсантів зоровий образ. У тексті екскурсії у вигляді цитат використовуються уривки з художніх творів (проза, вірші). Особливо ефективно цитування в тих випадках, коли необхідно відтворити картини життя у далекі часи, побут і діяльність наших предків. У ряді випадків цитати використовуються в інших прийомах, наприклад, зорової реконструкції, літературного монтажу, посилання на очевидців та ін. У деяких екскурсіях на основі прийому цитування використовується пряма мова. При цьому ставиться завдання - зробити екскурсантів учасниками розмови між історичними особистостями, очевидцями історичних подій. Робиться це за допомогою невеликих витягів з мемуарів. 
Прийом питань-відповідей. Суть цього прийому полягає в тому, що в ході розповіді екскурсовод задає різні питання екскурсантам з метою їх активізації. Велика частина таких питань не розрахована на те, щоб отримати на них будь-які відповіді від учасників екскурсії. Вони виконують функцію методичного прийому. Їх можна розділити на кілька видів: а) питання, на які екскурсовод відразу ж або після закінчення деякого часу сам дає відповідь, продовжуючи свою розповідь з теми; б) питання історичного характеру, що представляють собою твердження чого-небудь у формі питання. Такі питання в лекційній пропаганді розглядаються як прийом ораторської мови; в) питання екскурсовода, на які відповідають екскурсанти, загострюють увагу екскурсантів до змісту екскурсії, вносять деяку розрядку і допомагають краще усвідомити підтему. 
Прийом посилання на очевидців. Використання цього прийому в розповіді дає можливість для образного відтворення подій. 
Прийом завдань, що використовується в розповіді екскурсовода, знаходить відображення у його зверненні до екскурсантів: "Подумайте, чому цей пам'ятник так названий? Згадайте, на що схожа це будівля (ця вежа)? Які прикмети на місцевості говорять про минуле? та ін. Коли екскурсовод дає подібні завдання, він не припускає, що учасники їх тут-таки виконають. Прийом спрямовує увагу екскурсантів на конкретний будинок, певну частину будівлі, на ті деталі, розуміння яких важливо для засвоєння питань, що розглядаються. Завдання цього прийому - зацікавити екскурсантів, змусити їх замислитися, активізувати свою розумову діяльність, включити уяву. Що ж стосується відповідей на ці питання, екскурсовод дає їх сам надалі в розповіді, як би підсумовуючи думки екскурсантів. 
Прийом співучасті. Завдання цього прийому - допомогти екскурсантам стати учасниками тієї події, якій присвячена екскурсія. Робиться це за допомогою, наприклад, звернення до групи: "Уявіть собі, що ми з вами знаходимося на цьому полі під час наступу ворожих військ". Потім за допомогою прийому зорової реконструкції відновлюється картина того бою. 
Прийом персоніфікації використовується для уявного створення образу конкретної людини (письменника, державного діяча, воєначальника). Рекомендується робити це за допомогою яскравої розповіді про окремі епізоди з життя тих людей, з якими пов'язана тема екскурсії, або на основі опису якої-небудь історичної події, в якій ці люди брали участь.
Прийом відступу полягає в тому, що в ході розповіді екскурсовод відходить від теми: читає вірш, наводить приклади зі свого життя, розповідає зміст кінофільму, художнього твору. Цей прийом напряму не пов'язаний зі змістом екскурсії, тому деякі методисти називають його "прийомом освіжаючого відступу". Його завдання зняти втому. Не можна зводити справу до жартів, анекдотів, розкидання "гумористичних штрихів" серед серйозного викладу матеріалу, щоб додати складної інформації невимушений характер. 
Клімактеричний прийом передбачає такий виклад екскурсійного матеріалу, коли спочатку повідомляються менш цікаві і малозначні факти й аргументи, потім - більш значні і, нарешті, самі цікаві. Така послідовність, на думку прихильників цього прийому, сприяє наростанню інтересу екскурсантів до розповіді.
Антиклімактеріческій прийом полягає в тому, що виклад матеріалу в оповіданні починається з найбільш цікавих фактів і прикладів, у показі - з більш значних за своїм змістом та архітектури об'єктів. Інтерес до теми, розбуджений у екскурсантів на початку заходу, дозволяє в подальшому успішно ознайомити їх з менш цікавим матеріалом. 
У методичних посібниках по екскурсійній справі називаються і інші прийоми: використання цифр і фактів; логічного доказу; взаємодії інтересів; ретроспективи; використання прислів'їв та приказок, художньої літератури. 
Особливі методичні прийоми 
Крім методичних прийомів показу і розповіді, на екскурсії використовуються особливі прийоми, які допомагають краще засвоїти зміст матеріалу. Серед них особливе місце займає прийом, який робить екскурсію більш документальною, доказовою. Наприклад, вводиться в якості додаткового епізоду - зустріч екскурсантів з одним з учасників історичних подій та ін. При цьому повинна забезпечуватися документальність виступів учасників подій. Фактичний матеріал, який вони використовують, ретельно вивіряється. Для цієї роботи залучаються матеріали музеїв, архівів та наукових установ, друковані джерела. 
Іноді в екскурсіях використовується прийом дослідження. Наприклад, глибина колодязя визначається за допомогою палаючого аркуша паперу, який, падаючи, висвітлює спочатку стінки, потім далеке дно, глибина ущелини вимірюється кинутим камінцем. 
Важливим резервом підвищення дієвості екскурсії є використання технічних засобів - епідіаскопа, фільмоскопа, магнітофона, кіноапаратури та ін. З їх допомогою глибше розкривається тема, посилюється зоровий ряд екскурсій. Епідіаскопа також дозволяє проектувати на невеликий екран, встановлений в передній частині салону автобуса (на кабіні водія), карти-схеми, копії документів, рукописів, фотографій, художні листівки. В екскурсійних установах розроблена певна методика технічних помічників.
Перед творцями екскурсії стоїть завдання зв'язати зміст усіх підтем в єдине ціле. Воно вирішується за допомогою логічних переходів, які повинні розглядатися як важлива, але яка не має самостійного значення, частина екскурсії. Добре складені логічні переходи надають екскурсії стрункість, забезпечують послідовність у викладі матеріалу, є гарантією того, що наступна підтема буде сприйматися з інтересом. 
Часто в екскурсіях при переході від однієї підтеми до іншої користуються формальними (конструктивними) переходами. Формальним називається такий перехід, який не пов'язаний із змістом екскурсії і не є "перехідним містком" від однієї частини екскурсії до іншої. (Наприклад, "А тепер проїдемо по площі", "Зараз ми з вами підемо далі", "Давайте оглянемо ще одне цікаве місце"). Не слід, однак, заперечувати правомірність використання таких переходів взагалі і вважати їх однією з помилок в екскурсійній роботі. У тих випадках, коли пересування між об'єктами займає лічені секунди, такі переходи неминучі: (Наприклад, "Тепер погляньте сюди" або "Прошу звернути увагу на пам'ятник, розташований поруч"). Такі переходи неминучі при огляді експозицій в музеях і на виставках, де зали, тематичні розділи та окремі стенди, присвячені різним підтемах, розташовані неподалік один від одного. Конструктивний перехід, не будучи "перехідним містком" між підтемами, націлює екскурсантів на ознайомлення з наступним об'єктом. 
Більш ефективний логічний перехід, пов'язаний з темою екскурсії. Такий перехід може початися до пересування групи до наступної зупинки або може закінчитися вже на зупинці біля об'єкта. Логічний перехід диктується не стільки особливостями екскурсійного об'єкта, скільки змістом самої екскурсії, тієї підтеми, після якої робиться цей перехід. Тривалість логічного переходу зазвичай дорівнює за часом переїзду (переходу) групи від об'єкта до об'єкта, але він може бути і більше і менше. 
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	5
	Схема (карта) маршрута
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