
ГЛАВА 4. МЕТОДИКА ПОДГОТОВКИ ЭКСКУРСИИ
Создание новой экскурсии по любой теме – достаточно сложный процесс, в который активно вовлечен целый коллектив экскурсионных работников – методистов и экскурсоводов. От их знаний и компетентности, от того, насколько они практически владеют основами педагогики и психологии, от их умения выбрать самые эффективные способы и приемы влияния на аудиторию будет зависеть содержание экскурсии. 
Экскурсия — это результат двух важнейших процессов: ее подготовки и проведения. Они связаны между собой, взаи​мообусловлены. Невозможно обеспечить высокое качество проведения экскурсии при ее непродуманной подготовке.

В основу подготовки любой экскурсии должны быть положены главные принципы и требования педагогической науки, такие как взаимосвязь обучения и воспитания, учет логики предмета, последовательность и систематичность, ясность и доступность изложения, наглядность, эмоциональность, учет возрастных особенностей экскурсантов и т.п.
Как правило, для разработки новой экскурсионной темы создается творческая группа экскурсоводов в составе обычно 3 – 7 человек. Наиболее опытный и знающий из них становится руководителем. Наиболее целесообразно обязанности в процессе подготовки экскурсии распределить в соответствии с определенными подтемами. Каждый член творческой группы должен подготовить свой материал, который далее объединяется и редактируется руководителем. При выборе подтем для более качественной подготовки экскурсии необходимо учитывать интересы и профессиональную подготовку экскурсоводов.
В процессе подготовки новой экскурсии выделяют ряд этапов, которые располагаются в определен​ном порядке. Впервые понятие «этапы подготовки экскурсии» было введено в обиход в 1976 г. Б.В. Емельяновым, тогда же было названо пятна​дцать этапов
:

1.  Определение цели и задач экскурсии.

2.  Выбор темы.

3.  Отбор литературы и составление библиографии.

4. Определение источников экскурсионного материала. Знакомство с экспозициями и фондами музеев по теме.

5.  Отбор и изучение экскурсионных объектов.

6.  Составление маршрута экскурсии.

7.  Объезд или обход маршрута.

8.  Подготовка контрольного текста экскурсии.

9.  Комплектование «портфеля экскурсовода».

10.  Определение методических приемов проведения экс​курсии.

11.  Определение техники ведения экскурсии.

12.  Составление методической разработки.

13.  Составление индивидуальных текстов.

14.  Прием (сдача) экскурсии.

15.  Утверждение экскурсии.

Согласно ГОСТ Р 50681-94 «Туристско-экскурсионное обслуживание. Проектирование туристских услуг» проектирование услуги «экскурсия» (п. 5.8.3) предусматривает определение ее тематической направленности, объектов осмотра, продолжительности, объема информации, формы перемещения по маршруту экскурсии и другое
. 

Охарактеризуем основные этапы разработки экскурсии. 
4.1. Тематика, цели и задачи экскурсии
Каждая экскурсия имеет свою определенную тему. Это то, что положено в ее основу, на чем строится показ и рассказ экскурсовода. Выбор темы экскурсии зависит от востребованности той или иной тематики, от конкретного заказа и от ориентированности на различные группы экскурсантов. 

Тема является содержательным стержнем, который объединяет все объекты и подтемы экскурсии в единое целое. Тема регулирует экскурсионный рассказ, не давая возможности экскурсоводу рассказать об объекте все, что он о нем знает, особенно в тех случаях, когда объект многоплановый. Темой регулируется и показ экскурсионных объектов: по пути следования группы могут быть расположены многочисленные объекты, однако показывать следует только те, которые относятся к теме данной экскурсии.

Каждая экскурсионная тема состоит из нескольких подтем, которые должны характеризоваться полнотой и логической завершенностью. Композиционным центром экскурсии, вокруг которого строится показ и рассказ, является ведущая подтема. Она способствует более глубокому раскрытию содержания экскурсии, делает ее убедительной и запоминающейся. В многотемных обзорных экскурсиях нет возможности глубоко раскрыть содержание каждой подтемы. В таких экскурсиях обычно бывает больше факторов без их толкования. Однако обзорная экскурсия имеет большое значение для развития экскурсионной тематики, поскольку почти каждая ее подтема может стать темой для самостоятельной экскурсии.

 Тема экскурсии и ее название – разные понятия. Название экскурсии – это ее визитная карточка, поэтому оно должно быть ярким, запоминающимся, адекватным содержанию экскурсии. 
Основными требованиями к названию экскурсии считаются следующие:

- индивидуальность (необходимо избегать общих названий);
- точность (отсутствие двоякого толкования);

- образность (представление о теме);

- легкость запоминания и воспроизведения;

- благозвучие (не годятся названия, содержащие непонятные слова);

- отсутствие отрицательных ассоциаций;

- содержательный смысл (краткость).
 У экскурсии на одну и ту же тему может быть несколько названий в зависимости от состава участников экскурсии и поставленной цели. Например, экскурсия по монументальным памятникам Омска может называться «Монументальный Омск», если она адресована взрослым экскурсантам, и «В камне и бронзе», если она адресована школьникам.  
Работа над любой новой экскурсией начинается с чет​кого определения ее цели. Это помогает авторам экскурсии более организованно вести работу в дальнейшем. Цель экс​курсии - это то, ради чего показываются экскурсантам объекты. Рассказ экскурсовода подчинен той же конечной цели. Назовем несколько целей: воспитание патриотизма, любви и уваже​ния к Родине, эстетическое, экологическое, нравственное или трудовое воспитание, показ достижений города в экономике страны, знакомство с особенностями природы края, а также расширение круго​зора, получение дополнительных знаний в различных облас​тях науки и культуры и т. д. 
У одной экскурсии может быть несколько целей. Например, показ исторической роли города и знакомство с его архитектурными особенностями. Но ставить более трех целей в экскурсии не рекомендуется, иначе можно не достигнуть ни одной. 

Задачи экскурсии – это ступени (шаги) в достижении цели. Как правило, они более локальны, конкретны, чем цель. Например, если целью городской обзорной экскурсии, разработанной для школьников, является воспитание чувства патриотизма, любви к своей малой Родине, то ее задачами – знакомство экскурсантов с историей возникновения города, выдающимися людьми, жившими и творившими в нем, достижениями в культуре и др. Обычно задачи находят отражение в подтемах экскурсии, количество которых колеблется от 3 до 12 в зависимости от экскурсии.  
Цели и задачи определяют окончательный отбор экскурсионных объектов, маршрут экскурсии, содержание экскурсионного рассказа, подбор наглядных пособий из «портфеля экскурсовода». 

Таким образом, без определения тематики, целей и задач нельзя начинать работу над созданием экскурсии. 

4.2. Отбор и изучение материалов по теме экскурсии

Библиография (литературные источники). В ходе разработки новой экскурсии составляется библиографический список книг, монографий, брошюр, статей, опубликованных в газетах и журна​лах, которые помогают раскрыть намеченную тему. Назначение списка - опре​делить примерные границы предстоящей работы по изуче​нию литературных источников, оказать помощь экскурсово​дам в использовании необходимого фактического и теоре​тического материала при подготовке текста. Перечень лите​ратуры размножается в нескольких экземплярах для удобст​ва в работе группы и тех экскурсоводов, которые в будущем будут готовиться к проведению экскурсий по данной теме. 
При составлении библиографического списка важно указывать точные выходные данные опубликованной литературы: автор, название, место и год издания, а также главы, разделы, страницы. При большом количестве литера​турных источников библиографический список может быть разделен на две час​ти: «Основная литература» и «Дополнительная литература».
Другие источники. В эту группу входят материалы государственных архивов, музеев, кадры хроники, документальные и научно-популярные кинофильмы по теме экскурсии, фотодокументы, воспоминания участников и очевидцев исторических событий, консультации специалистов и научных работников. По всем этим источникам также составляется перечень.

При использовании мемуарных материалов и интервью с очевидцами важно убедиться в их достоверности, необходимо тщательно про​верять факты и сведения. 
Если автор экскурсии не слишком разбирается в профессиональной терминологии той области науки или искусства, для которой составляется экскурсия, то лучше прибегнуть к консультациям с авторитетными специалистами. 

Поскольку фактическая сторона любой экскурсии имеет решающее значение, то этому этапу в разработке экскурсии необходимо уделить особое внимание. 
4.3. Выбор экскурсионных объектов

Показ объектов – это самая значимая часть экскурсии, поскольку объекты являются зрительной основой экскурсии и рассказа экскурсовода. Пра​вильный отбор объектов, их количество, последовательность показа оказывают влияние на качество экскурсии.

В качестве экскурсионных объектов могут выступать:

- памятные места, связанные с историческими событиями в жизни нашего народа, развитием общества и государства (например, Куликово поле, Бородинское поле, Мамаев курган, Курская дуга и др.);
- памятники архитектуры и градостроительства (архитектурные ансамбли и комплексы, сооружения народного зодчества, исторические центры, мемориальные памятники, свя​занные с жизнью и деятельностью выдающихся личностей, жилые и общественные здания, здания промышленных предприятий, инженерные сооружения (крепости, мосты, башни), мавзо​леи, здания культурного назначения и другие постройки);
- памятники археологии (городища, древние стоянки, поселения, курганы с захоронениями, земляные валы, до​роги, горные выработки, загоны, святилища, каналы и др.);

- памятники искусства (произведения монументального, изобразитель​ного, декоративно-прикладного искусства, садо​во-парковое и др. искусство);
- памятники природы (леса, рощи, сады, парки, реки, озера, пруды, заповедники и заказники, а также отдельные дере​вья, реликтовые растения и др.);

- экспозиции музеев, кар​тинных галерей, выставок.
В одну экскурсию можно включать как объекты одной группы (только памятники архитектуры), так и объекты из разных групп (памятники архитектуры, истории, природы, памятные места). Это будет зависеть от цели и темы экскурсии, а также от состава ее участников. По возможности лучше избегать однообразия в построении зрительного ряда. Особенно это справедливо в отношении обзорных городских экскурсий. 

Экскурсионные объекты классифицируются по содержанию, функциональному назначению и степени сохранности. 

         По содержанию экскурсионные объекты можно разделить на одноплановые (произведение живо​писи, здание, река,  растение)   и   многоплановые (архитектурный ансамбль, улица, площадь города).
По функциональному назначению выделяются основные (служат основой для раскрытия подтем) и дополнительные (показываются во время переездов или переходов между основ​ными объектами, в ходе логических переходов в рассказе) объекты.
По степени сохранности экскурсионные объекты бывают полностью сохранившимися, сохранившимися со значительными изменениями (перестроенные и реконструированные), частично сохранившимися, утраченными.

При подготовке экскурсии перед экскурсионными работниками стоит задача - отобрать из множества объектов са​мые интересные и по внешнему виду, и по той информа​ции, которую они с собой несут.
Чтобы оценить объект, который планируется включить в экскурсию, основываются на следующих критериях:

Познавательная ценность – определяется как связь объекта с конкретным историческим событием, с определенной эпохой, жизнью и творчеством известного деятеля науки и культуры, художе​ственные достоинства памятника, возможность их исполь​зования в эстетическом воспитании участников экскурсии.

Известность объекта – то есть популярность памятника среди населения.

Необычность (экзотичность) объекта - имеется в виду осо​бенность, неповторимость памятника истории и культуры, здания, сооружения.
Внешняя выразительность объекта – как он вписывается в окружающий фон, другие здания, природу. Предпочтение отдает​ся тому объекту, который наилучшим образом гармонирует с окружающей средой.

Сохранность объекта - производится оценка состояния объекта в данный момент, его подготовленности к показу экскурсантам.

Местонахождение объекта - учитывается расстояние до памятника, удобство подъезда к нему, пригодность дороги для автотранспорта, возможность подвоза к объекту экскурсантов, наличие места, пригодного для расположения группы с целью наблюдения.

Временное ограничение показа объекта (по времени суток, по дням, месяцам и сезонам) - это когда посещение и ос​мотр объекта невозможны из-за плохой видимости или се​зонности.

Важно правильно определить число объектов показа: чем их больше, тем поверхностнее будет рассказ о них, если объектов мало, то тема не будет раскрыта полностью. Для городской обзорной экскурсии, рассчитанной на 3-4 академических часа, рекомендуется отбирать 15-20 объектов. Для тематических экскурсий это число еще меньше: 8-10. Количество экскурсионных объектов всегда зависит от цели экскурсии, ее темы и экскурсионной аудитории.

Перед тем, как включить объект в экскурсию, необходимо провести предварительный его осмотр, собрать все сведения о нем. Эти сведения заносят в специальные карточки, которые составляют главный справочный материал для экскурсовода
. Эти карточки называют также паспортом объекта, в них заносят следующие данные:

1. Наименование объекта (первоначальное и  современ​ное, а также название, под которым памятник известен у населения).
2)  Историческое событие, с которым связано возникновение данного   памятника, дата этого события (для объектов архитектурных, искусствоведческих экскурсий этот пункт не обязателен).
3)  Местонахождение объекта (почтовый адрес, на территории какого города, поселка, про​мышленного предприятия памятник расположен).
4)  Описание памятника (автор, дата сооружения, из каких материалов изготовлен, текст мемори​альной надписи, есть ли на памятнике скульптура, изразцы и др., внутренне и внешнее декоративное убранство памятника (для памятника архитектуры), имеется ли подъезд к нему).
5)  Источник сведений о памятнике (литература, где опи​сан памятник и события, связанные с ним, архивные дан​ные, устные предания, основные печатные работы и места хранения неопубликованных работ).
6)  Сохранность памятника (состояние памятника и терри​тории, на которой он находится, дата последнего ремонта, реставрации).
7)  Охрана памятника (кем осуществляется, с какого времени, в соответствии с каким документом).
8)  Экскурсии, в которых памятник используется как объект показа.
9) Выходные данные карточки: дата составления, фамилия и должность со​ставителя.

К карточке прикрепляется фотография объекта, воспро​изводящая его нынешний и прежние виды.
Необходимо отметить, что наличие карточек экскурсионных объектов позволяет ускорить разработку новых экскурсионных тем, а также это дает возможность сделать показ более эффективным. 

Итак, решающее значение в успехе разработки новой экскур​сионной темы имеют объекты. Именно они составляют тот познавательный материал, который является зрительной основой в раскрытии темы, главный аргумент в доказатель​ствах экскурсовода.
4.4. Составление и обход маршрута экскурсии

Маршрут экскурсии – это наиболее удобный путь следования экскурсионной группы, показывающий отобранные экскурсионные объекты в логической последовательности и дающий зрительную основу для раскрытия темы экскурсии
. 
Разработка маршрута экскурсии требует от автора высокой квалификации. Маршрут прокладывается в зависимости от выбранной последовательности осмотра объектов, путей для подъезда экскурсионной группы, наличия площадок для расположения группы, а также с учетом обеспечения безопасности экскурсантов. 
В экскурсионной практике существуют три варианта построения маршрутов: хронологический, тематиче​ский и тематико-хронологический. При хронологическом принципе объекты показываются по очередности их возникновения или постройки, по времени или очередности влияния на жизнь конкретной личности. По данному принципу могут быть построены маршруты исторических, биографических, искусствоведческих экскурсий. При тематическом принципе объекты показываются в соответствии с раскрытием темы или подтем экскурсии. По этому принципу строится маршрут тематических экскурсий. Тематико-хронологический принцип применяется чаще всего в городских обзорных многоплановых экскурсиях, когда хронологическая последовательность изложения материала соблюдается только внутри подтемы. Некоторые исследователи выделяют четвертый принцип построения маршрута – географический, который предполагает следование каким-либо ориентирам на местности
. 
При разработке маршрута экскурсии должны соблюдаться следующие требования:
-  показ объектов следует проводить в определенной ло​гической последовательности, не допуская ненужных по​вторных проездов по одному и тому же участку маршрута, то есть так называемых «петель»;
- необходимо учитывать расположение экскурсионных объектов (не близко друг к другу, не заслоняющие один другой или резко контрастирующие друг с другом);
- объект должен быть доступен для осмотра (наличие площадки для его ос​мотра);

- переезд или переход между объектами должен укладываться в 10-15 минут, чтобы не было слишком длительных пауз в показе и рассказе;

- на маршруте должны находиться благоустроенные остановки, в том числе сани​тарные, и места парковки транспортных средств;
- должна учитываться эстетическая ценность застройки и ландшафта по пути движения группы;
- необходимо учитывать правила дорожного движения и перевозки пассажиров, а также другие документы, регламентирующие передвижение по дорогам
. 
Разработанный автобусный маршрут обязательно согласовывается и утверждается. Составляются паспорт и схема маршрута с названиями всех улиц и площадей, по которым должна следовать группа, с нанесенными на нее объектами показа (в условных знаках) и местами выхода экскурсантов из автобуса, с указаниями, на каких участках рассматривается та или иная подтема экскурсии, делается расчет километража и времени использования автотранспорта. На схеме еще может быть указана скорость движения автобуса: «медленная» (около 30 км/ч), «средняя» (40 - 45 км/ч), «быстрая» (около 60 км/ч). Указание на скорость движения автобуса особенно важно при освоении экскурсии новыми экскурсоводами.
Рекомендуется к моменту проведения экскурсии иметь несколько запасных вариантов движения группы. Необходимость из​менения маршрута в ряде случаев вызывается транспортны​ми заторами, ремонтными работами на городских маги​стралях, авариями. Необходимо также продумать, чем занять группу во время вынужденного простоя. Либо это будет расширенная путевая информация, либо игра на тему экскурсии и т.д. 
После того как маршрут составлен, проводится его объезд (обход), при организации которого решаются следующие задачи:

- ознакомиться с планировкой трассы, улицами, площадя​ми, по которым проложен маршрут; 
- уточнить месторасположение экскурсионных объектов, а также место предполагаемой останов​ки экскурсионного автобуса или пешеходной группы; 
- освоить подъезд на автобусе к объектам или местам стоя​нок; 
- выбрать лучшие точки для показа объектов и варианты расположения экскурсионной группы для наблюдения за ними; 
- провести хронометраж времени, необходимого для показа объектов, рассказа о них и передвижения автобуса (пешеходной группы), а также уточнить продолжительность экскурсии в целом; 
- проверить целе​сообразность использования намеченных объектов показа;
 - выбрать методику ознакомления с объектом; 
- в целях безопасности передви​жения туристов по маршруту выявить потенциально опас​ные места и принять соответствующие меры предосторожности.
Таким образом, разработка и обход маршрута - сложная многоступенчатая проце​дура, требующая детальной проработки и являю​щаяся одним из основных элементов технологии создания но​вой экскурсии.
4.5. Подготовка контрольного и индивидуального 

текстов экскурсии

После утверждения маршрута экскурсии творческая группа начинает работу над созданием текста экскурсии, главная задача которого заключается в раскрытии темы, зрительно иллюстрируемую объектами показа. При подготовке экскурсии всегда составляют два вида текста - контрольный и индивидуальный. 
Контрольный текст создается первым, как основа для всех экскурсий, проводимых на данную тему. Согласно ГОСТ Р 50681-94 «Туристско-экскурсионное обслуживание. Проектирование туристских услуг» «контрольный текст экскурсии – это технологический документ, включающий научное, актуализированное содержание информации предоставляемой экскурсантам. На основе контрольного текста экскурсовод составляет индивидуальный текст, отображающий особенности и возможности экскурсовода и отвечающий интересам конкретных экскурсантов»
. 
Контрольный текст представляет собой материал, необходимый для наиболее полного раскрытия всех подтем экскурсии. В нем формулируется определенная точка зрения на факты и события, которым посвящена экскурсия, дается их объективная оценка. Работа над текстом позволяет экскурсоводу тщательно обдумать материал для рассказа, отобрать главное, наметить логический ход изложения материала, обобщить его, сформулировать выводы и логические переходы от одной подтемы к другой или от одного объекта к другому. 
К контрольному тексту экскурсии предъявляются следующие требования: краткость, четкость формулировок, наличие информации по теме, достаточное количество фактического материала (даты, цифры, названия, фамилии   и т. п.), полное раскрытие темы, литературный язык.
Как правило, контрольный текст содержит хронологическое изложение материала. Этот текст не отра​жает структуры экскурсии и не строится в маршрутной по​следовательности с распределением излагаемого материала по остановкам, где происходит анализ экскурсионных объ​ектов. Контрольный текст является тщательно подобранным и выверенным по источникам материалом, являющимся основой для всех экскурсий, проводимых на данную тему. Используя положения и выводы, которые содержатся в кон​трольном тексте, экскурсовод строит свой индивидуальный текст.

На основе контрольного текста могут быть созданы вари​анты экскурсий на ту же тему, но с учетом дифференцированного подхода к составу экскурсантов. В целях облегчения работы по созданию таких вариантов в контрольный текст могут быть включены материалы, свя​занные с объектами, подтемами и основными вопросами, не вошедшими в маршрут данной экскурсии.

Помимо материалов для рассказа экскурсовода в кон​трольный текст включают материалы, которые должны со​ставить содержание вступительного слова и заключения экскурсии, а также логических переходов. Он должен быть удобен для пользования. Цитаты, цифры и примеры сопро​вождаются ссылками на источники. В этом заключается главная ценность контрольного текста: в нем всегда можно найти точные справки. 
На практике установлено, что объем контрольного текста для трехчасовой автобусной экскурсии составляет 40-50 машинописных страниц, для пешеходной – 25-30 страниц. 

Индивидуальный текст является основой рассказа экскурсовода и представляет собой готовый для исполнения рассказ на экскурсии. В нем содержится полное и четкое изложение того, что следует рассказать экскурсантам. Материал текста размещается в той же последовательности, в которой показываются объекты на маршруте, и имеет четкое деление на части согласно подтемам экскурсии. Каждая часть индивидуального текста строится по следующей схеме: 
- характеристика объекта; 
- общий материал, посвященный определенному историческому периоду (в целом по городу, району, краю);
- локальный материал, характеризующий конкретные события, связанные с данным объектом или местом; 
- обобщения и выводы по раскрываемой подтеме; 
- логический переход к следующей подтеме.
Индивидуальный текст экскурсии пишется от первого лица, тем самым выражается индивидуальность экскурсовода. В нем находят отражение особенности речи экскурсовода и его манера ведения экскурсии. 
Для удобства пользования индивидуальный текст можно разделить на части и перенести его на карточки, где полностью или в краткой форме записываются данные от объекта, основные мысли рассказа, цитаты, исторические даты и пр. Полностью зачитываются лишь крупные отрывки из художественных произведений, если в экскурсии используется прием литературного монтажа. По каждой подтеме заполняются несколько карточек (обычно по числу основных вопросов). Карточка должна быть удобной для использования. Ре​комендуется небольшой размер, примерно четверть листа плотной бумаги (формата А4), пригодной для длительного приме​нения. Карточки имеют порядковые номера и складываются перед экскурсией с учетом последовательности раскрывае​мых подтем.
Тем не менее наличие индивидуального текста вовсе не означает, что экскурсовод должен читать содержание своей экскурсии с листа. Достаточно будет освежить некоторую информацию в паузах экскурсии. А по мере накопления экскурсионного опыта необходимость в использовании карточек, как правило, отпадает. 
При состав​лении индивидуального текста экскурсовод должен помнить о существенной раз​нице между речью лектора и экскурсовода. В ходе экскурсии экскурсовода «торопят» объекты, кото​рые необходимо показать группе. Два-три часа, отведенные на экскурсию, пребывание экскурсантов на ногах вынуждают экскурсовода говорить кратко, четко характеризовать находящиеся перед группой объекты, сжато рассказывать о связанных с ними событиях. Причем продолжительность рассказа не должна превышать вре​мени, на какое памятник способен приковать к себе внима​ние экскурсантов. Чаще всего это 5-7 минут. Если это время не соблюдается, то никакая живость рассказа, никакие методические приемы не способны восстановить внимание экскурсантов. Не случайно в методической лите​ратуре используется термин «язык объекта». Одна из задач экскурсовода состоит в том, чтобы заставить «заговорить» объект.

Важной частью индивидуального текста являются логические переходы, которые связывают со​держание всех подтем экскурсии в единое целое. Хорошо составленные логиче​ские переходы придают экскурсии стройность, обеспечива​ют последовательность в изложении материала, являются гарантией того, что следующая подтема будет восприни​маться с интересом. Довольно часто в экскурсиях при переходе от одной подтемы к другой используют формальные (конструктивные) переходы. Формальным называется такой переход, который не связан с содержанием экскурсии и не является «переходным мостиком» от одной части экскурсии к другой. Такие переходы неизбежны в тех случаях, когда передвижение между объектами за​нимает считанные секунды (например, «Прошу обра​тить внимание на памятник, расположенный рядом», «А сейчас мы с вами после​дуем дальше», «Давайте осмотрим еще одно примечательное место».) Формальные переходы часто используются при осмотре экспозиций в музеях и на выставках, где залы, тематические разделы и отдельные стенды, посвященные различным подтемам, расположены неподалеку друг от друга. Более эффективен логический переход, увязанный с темой экскурсии. Такой переход может начаться до передвижения группы к следующей остановке или закончиться уже на ос​тановке около объекта. Логический переход диктуется не столько особенностями экскурсионного объекта, сколько содержанием самой экскурсии, той подтемы, после которой делается этот переход.

Таким образом, и индивидуальный, и контрольный тексты совпадают по содержанию, в оценках исторических событий и фактов и выводах по отдельным подтемам и по теме экскурсии в целом. Но, в отличие от контрольного текста, индивидуальный отражает структуру экскурсии и построен в полном соответствии с методической разработ​кой экскурсии. Контрольный текст экскурсии излагается литературным языком, а индивидуальный – языком, близким к разговорному. Один и тот же зрительный объект разные экскурсоводы покажут и опишут по-разному: различными оборотами речи, в разной последовательности, проиллюстрируют свои слова разными фактами, с разной степенью эмоциональности, с привлечением различных методических приемов показа и рассказа. 
Итак, контрольный текст экскурсии является эталоном ее содержания, на его основе экскурсоводы разрабатывают свои индивидуальные тексты. 
4.6. «Портфель экскурсовода»

«Портфель экскурсовода» - условное наименование комплекта наглядных пособий, используемых в ходе прове​дения экскурсии. Эти пособия обычно помещаются в папке или небольшом портфеле.
Накопление материалов для «портфеля» происходит на этапе создания контрольного текста экскурсии. Такие «портфели» создаются, как прави​ло, по каждой теме. Они являются постоянным спутником экскурсовода и помогают сделать любое путешествие в прошлое и настоящее более увлекательным и полезным.
Одна из задач «портфеля экскурсовода» состоит в том, чтобы восполнить пробелы зрительного ряда объектов. В экс​курсиях нередко получается так, что не все объекты, необ​ходимые для раскрытия темы, сохранились. Например, экс​курсанты не могут увидеть подлинное историческое здание, каким оно было два века назад, зато могут посмотреть на его облик, запечатленный на фотографиях той поры.  Может также воз​никнуть задача показать, что на осматриваемом месте будет в ближайшем будущем. В этом случае экскурсантам демон​стрируются проекты зданий, сооружений, памятников.

И еще одна важная задача наглядных пособий на экскур​сии - дать зрительное представление об объекте (растениях, минералах, механизмах путем показа подлинных образцов или их фотографий, макетов, муляжей).
В «портфель экскурсовода» включаются:

-  портреты выдающихся людей, которым посвящена экскурсия или одна из ее подтем;

- фотографии, рисунки, чертежи архитектурных объектов в различные периоды их истории;
- копии подлинных документов, рукописей;

- исторические и географические карты, помогающие понять масштаб событий, о которых рассказывает экскурсия;
- репродукции картин (для искусствоведческих экскурсий);

- естественные образцы (гербарии, семена, коллекции засушенных насекомых, образцы минералов, почвы и другие для природоведческих экскурсий);

-  образцы продукции промышленных предприятий (по возможности);

- технические средства (кинофильмы, аудиозаписи музыкальных, литературных произведений, воспоминаний, интервью);
- макеты, муляжи (по тематике экскурсий).
Содержание «портфеля» диктуется прежде всего темой экскурсии.
Фотографии, копии документов, картосхемы, репродукции должны иметь картонное основание (или должны быть заламенированными) и размеры не менее 18 х 24 см, отличаться ясностью и четкостью изображения. Наглядные пособия, предназначаемые для показа в автобусе, необходимо увеличить в размерах до 24 х 30 см, чтобы их могли рассмотреть с дальних рядов автобуса. 
Наглядные пособия «портфеля экскурсовода» должны быть удобны для использования. К каждому экспонату «портфеля» при​кладывается листок с пояснениями или справочным мате​риалом, а также присваивается порядковый номер. Иногда пояснения приклеиваются с обратной сто​роны экспоната, чтобы не читать информацию слишком открыто. Такая аннотация служит исходным мате​риалом для экскурсовода при показе экспоната экскурсан​там.
Количество экспонатов из «портфеля» не должно быть велико, так как в этом случае пособия будут отвлекать экскурсантов от осмотра подлинных объектов, рассеивать их внимание. Для 3-4-х часовой экскурсии пособий может быть не более 15. Принципом отбора пособий является степень их необходимости для раскрытия темы экскурсии, их информативности и наглядности.
Перечень наглядных пособий к той или иной экскурсии не остается неизменным, в процессе жизни экскурсии он совершенствуется и дополняется.

4.7. Методическая разработка экскурсии
Методическая разработка экскурсии – это основной документ, который устанавливает четкий порядок проведения экскурсии, определяет место и соотношение ее основных элементов – показа и рассказа, содержит необходимые рекомендации по методике организации и проведения экскурсии. Методическая разработка вместе с текстом дает право на проведение и оплату экскурсии. Она составляется на каждую экскурсионную тему и для каждой категории экскурсантов с учетом их возрастных и психологических особенностей, профессиональных интересов. 

Методическая разработка экскурсии
 – это ее «паспорт», состоящий из:
- титульного листа;

- концептуального видения экскурсии;

- технологической карты экскурсии.
Титульный лист методической разработки отражает общую характеристику экскурсии и содержит следующие сведения:
- наименование экскурсионного (туристского) учреждения;

- название темы экскурсии;

- вид экскурсии (согласно классификации по разным основаниям);

- продолжительность экскурсии (в академических и астрономических часах);

- протяженность маршрута (в километрах);

- состав экскурсантов;

- фамилия, имя и отчество автора (коллектива авторов);

- подпись руководителя учреждения и дата утверждения экскурсии. 

На следующем листе излагается концептуальное видение экскурсии: формулируются цель и задачи экскурсии, помещается схема маршрута с указанием объектов и остановок во время экскурсии.

Технологическая карта экскурсии – это «технологический документ, определяющий логическую последовательность осмотра достопримечательных объектов на маршруте»
. Карта включает пространственно-временные характеристики отдельных этапов экскурсии, а также основные творческие задачи экскурсовода на каждом этапе. Технологическая карта экскурсии является итоговым документом, который составляется в конце творческого процесса по созданию экскурсии и представляется комиссии для утверждения. 
Технологическая карта экскурсии состоит из трех разделов: вступления, основной части и заключения. Вступление и заключение располагаются в карте до и после графически оформленной основной части экскурсии и оформляются в виде краткого плана, намечающего последовательность действий экскурсовода. Вступление подразделяется на:

- организационную часть (представление группе экскурсовода и водителя автобуса, изложение правил поведения на улице, в автобусе, при выходе из автобуса, предупреждение о специально отведенном времени на вопросы);
- информационную часть (обозначение темы и продолжительности экскурсии, описание особенностей маршрута).
Заключение технологической карты, как и вступление, не связано с экскурсионными объектами и содержит: 

- краткое изложение выводов по теме экскурсии;

- ответы на интересующие экскурсантов вопросы по теме экскурсии;

- указание на послеэкскурсионную работу по теме экскурсии. 

Основная часть технологической карты оформляется в виде таблицы, состоящей из семи граф-колонок. 
Таблица Технологическая карта экскурсии

	Участки (этапы) перемещения по маршруту
	Места остановок
	Объекты показа
	Продол-

житель-

ность
	Основное содержание информации
	Указания по организации
	Методические указания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Рассмотрим подробнее основную часть технологической карты экскурсии. 
1. «Участки (этапы) перемещения по маршруту». В графе указывается точка начала экскурсии и окончание первой подтемы (маршрут разбивается на участки согласно подтемам); начало второй подтемы – и ее окончание, и так до конечного пункта экскурсии.  

 2. «Места остановок». Называются те точки маршрута, где предусмотрены остановка автобуса и осмотр объекта без выхода из него или остановка автобуса и выход группы, а также остановка группы в пешеходной экскурсии. Остановки следует указывать конкретно и точно, например «Речной вокзал, у пушки на постаменте». 

 3. «Объект показа». Приводится перечень основных и дополнительных объектов, которые показываются экскурсантам на остановке, проездом без остановки автобуса или при передвижении пешеходной группы. 

4. «Продолжительность». Указывается общее время, которое будет затрачено на показ данного объекта (включая время движения группы вблизи объекта, самостоятельный осмотр объекта экскурсантами), рассказ экскурсовода о нем и передвижение экскурсантов до следующей остановки.
5. «Основное содержание информации». В первую очередь называется подтема, которая раскрывается на данном отрезке маршрута, в данный отрезок времени, на перечисленных в графе 3 объектах. Формулируются также основные вопросы, которые следует осветить при раскрытии подтемы. Например, в городской обзорной экскурсии по Омску одна из подтем носит название «Основание г. Омска». Основные вопросы, которые освещаются в этой подтеме, - «Поход И. Бухгольца», «Первая Омская крепость». 

Количество основных вопросов, входящих в подтему, не должно превышать пяти.

6 «Указания по организации». В эту графу включают все вопросы, которые входят в понятие «Техника ведения экскурсии». Помещают рекомен​дации о передвижении группы, размещении возле объектов, обеспечении безопасности экскурсантов на маршруте и выполнении санитарно-гигиенических требований, правила поведения участников экскурсии в мемориальных местах, у памятников истории и культуры, религиозных объектов. Здесь же излагаются требования к экскурсантам по охране природы и правила противопожарной безопасно​сти. В загородных экскурсиях в эту графу включают указа​ния о санитарных остановках, рекомендации по охране природы, правила передвижения экскурсантов на останов​ках, особенно вблизи автомагистралей, с целью обеспечения их безопасности. При проведении производственных экскурсий, посеще​нии работающих цехов приводятся рекомендации по техни​ке безопасности, обязательные правила поведения экскурсантов на предприятии. Называются места, где делаются паузы в рассказе и показе. Приведем пример записи: «Группу расположить слева от набережной», «На этой остановке экскурсантам предоставляется время для фотографирова​ния», «Автобус остановить возле гостиницы «Маяк» и т.д.
 7. «Методические указания». Определяется направление всего документа, формулируются основные требования к экс​курсоводу по методике ведения экскурсии, даются указания по использованию методических приемов.
В этой графе также излагаются варианты логических переходов к следующей подтеме, даются рекомендации по показу материалов «портфеля экскурсовода», материалов для цитирования. Варианты указаний могут быть следующими: «При показе объекта использовать прием зрительного сравнения», «После наблюдения объекта и рассказа экскур​совода экскурсанты могут самостоятельно продолжить знакомст​во с объектом», «Экскурсоводу следует пояснить терми​ны», «Использовать прием панорамного показа при рассказе о выборе места для крепости» и т. д.
Общий объем методической разработки экскурсии составляет в среднем 6-12 страниц печатного текста и определяется количеством экскурсионных объектов, числом подтем, продолжительностью и протяженностью маршрута. 

Таким образом, методическая разработка призвана дисциплинировать экскурсовода в проведении экскурсии и объединять показ и рассказ в единое целое. 
4.8. Прием (сдача) готовой экскурсии. 

Утверждение экскурсии
Подготовка новой экскурсионной темы считается завершенной, когда подготовлены все необходимые документы:
1. Список литературы по теме.

2. Карточки (паспорта) объектов, включенных в маршрут экскурсии.

3. Контрольный текст экскурсии.

4. Индивидуальные тексты экскурсоводов. 

5. Схема (карта) маршрута. 

6. «Портфель экскурсовода».

7. Методическая разработка экскурсии.

8. Материалы экскурсии (рефераты, таблицы, справки, цифровой материал, цитаты из литературных произведений и др.).
9. Список экскурсоводов, которые проводят экскурсии по данной теме. 
Как только подготовлена вся документация, назначают дату приема (сдачи) разработанной экскурсии членам экспертной комиссии. Ответственный за это - руководитель творческой группы, а в случае его отсутствия (по уважительной причине) экскурсию сдает один из членов творческой группы. В состав экспертной комиссии входят руководители экскурсионного учреждения, методи​сты, члены творческой группы и методиче​ской секции, где готовилась экскурсия, а также руководите​ли других секций.
Прием (сдача) экскурсии носит деловой характер, прово​дится в форме творческой дискуссии, обмена мнениями, выявления недочетов. Участники приема экскурсии должны быть предварительно ознакомлены с ее контрольным тек​стом и методической разработкой, схемой маршрута, содер​жанием «портфеля экскурсовода», списком использованной литературы и т. д.
Приглашенным на пробную экскурсию выдается карточка прослушивания экскурсии, с помощью ответов на вопросы которой и будет дана оценка ее качества
. 
По окончании экскурсии проводится ее обсуждение, дается оценка качеству содержания, выявляются недочеты. Если экспертная комиссия решает, что данная экскурсия актуальна, отличается новизной и интересна потенциальным экскурсантам, а также будет прибыльной, то данную экскурсионную тему утверждают приказом руководителя экскурсионного учреждения и составляется список экс​курсоводов, которые будут ее проводить. В список попадают экскурсоводы, принимавшие непосредственное участие в разработке темы и прослушанные на маршруте или в ходе собеседования с методистами. 
Вся документация по экскурсионным темам хранится в ме​тодическом кабинете.
Таким образом, подготовка новой экскурсии - довольно трудоемкий процесс. Когда экскурсия принята и утверждена, можно переходить к определению методики проведения экскурсии. 
ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ 

1. Каковы основные этапы подготовки экскурсии?
2. Как соотносится тема и название экскурсии?

3. Какие источники используются при разработке экскурсии?

4. Что может выступать в качестве экскурсионных объектов? 

5. Выберите среди памятников Омска несколько объектов и составьте на них карточки (паспорта) экскурсионных объектов. 
6. Каковы особенности составления экскурсионного маршрута?
7. Чем отличаются контрольный и индивидуальный тексты экскурсии? Составьте два отрывка текстов для одной и той же экскурсии – контрольный и индивидуальный (тема экскурсии на выбор).
8. Какие материалы включают в «портфель экскурсовода»?

9. Каково значение методической разработки экскурсии? Назовите все ее составляющие.
10. Назовите перечень документов, необходимых для проведения экскурсии.

11. На основе анализа краеведческой литературы, фондовых материалов и других источников разработайте одну из предлагаемых экскурсий:

- обзорная экскурсия по г. Омску;
- историческая экскурсия по г. Омску;
- экологическая экскурсия по памятникам природы г. Омска;
- предприятия нашего города;
- профориентационная экскурсия по г. Омску;

- архитектурная экскурсия по г. Омску;
- по местам жизни и деятельности известных людей;

- театральная жизнь нашего города;

- город множества вер;

- музеи г. Омска.
Экскурсионный проект оформляется следующим образом:

- методическая разработка экскурсии;
- схема маршрута;

- перечень наглядных пособий из «портфеля экскурсовода»;
- контрольный текст экскурсии (на примере одной из подтем);

- список использованных источников и литературы. 

Объем экскурсионного проекта 15-20 печатных листов.
� Емельянов Б.В. Экскурсоведение. – С. 121.


� ГОСТ Р 50681-94. Туристско-экскурсионное обслуживание. Проектирование туристских услуг. – Введен впервые 1994-6-21.


� Пример составления карточки (паспорта) экскурсионного объекта дан в Приложении 2. 


� Добрина Н.А. Экскурсоведение. – С. 132. 


� См., например, работы: Добрина Н.А. Экскурсоведение. – С. 132; Седова Н.А. Культурно-просветительный туризм // http://www.turbooks.ru


� При разработке маршрута руководствуются «Правилами дорожного движения», «Уставом автомобильного транспорта», «Правилами перевозки пассажиров» и другими ведомственными нормативами.





� п. 3.13 ГОСТ Р 50681-94. Туристско-экскурсионное обслуживание. Проектирование туристских услуг. – Введен впервые 1994-6-21.


� Пример методической разработки экскурсии см. в Приложении 3.  


� ГОСТ Р 50681-94. Туристско-экскурсионное обслуживание. Проектирование туристских услуг. – Введен впервые 1994-6-21.


� Тот же источник. 


� Образец карточки прослушивания экскурсии приводится в Приложении 4. 
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