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1. Екскурсійна методика: основні поняття екскурсійної методики 
Екскурсійна методика як окрема методика, що пов’язана з процесом Розповсюдження знань через одну форму діяльності охоплює систему вимог і правил, що стосуються екскурсій, а також набір методичних прийомів, які використовуються при підготовці та проведенні екскурсій різної тематики, спрямованих на різні аудиторії. 
Ю. Александров зазначає, що «практика екскурсійної методики включає використання науково обґрунтованих способів і прийомів організації та проведення екскурсій, формування і функціонування системи методичної роботи, яка складається з основних структурних елементів (методична рада, секція екскурсоводів, методичний відділ, методичний кабінет), а також системи підготовки та підвищення кваліфікації екскурсоводів». 
Психологія, особливо її соціальний напрямок, відіграє важливу роль у розвитку екскурсійної методики. Вона досліджує такі аспекти, як природа відчуттів, сприйняття, уявлення, закони мислення, вплив емоцій на процес пізнання, механізми уваги, переконання, особливості групової психології та інші психофізичні аспекти. 
Б. В. Ємельянов розглядав екскурсійну методику як базу професійної майстерності екскурсоводів, як механізм, що оптимізує подачу матеріалу й забезпечує якісне сприйняття об’єктів екскурсантами, а також як спосіб організації діяльності екскурсовода. Він підкреслював, що екскурсійна методика ґрунтується на філософських засадах, зокрема на діалектиці, теорії пізнання та логіці. «Екскурсійна методика, – писав він, – є діалектичною єдністю змісту, засобів, форм і специфічного методу впливу на аудиторію, яким є екскурсійний метод». 
Як прикладна дисципліна, екскурсійна методика поділяється на загальну і спеціальну. 
Загальна методика охоплює правила і прийоми підготовки та проведення екскурсій, а також питання теорії, організації підготовки й підвищення кваліфікації кадрів. 
Окремі методики зосереджуються на прийомах і способах виховання, навчання та освіти в процесі проведення екскурсій на різні теми.Екскурсійна методика включає методики:
 - розробки нового для організації (фірми) продукта;
 - розробки екскурсоводом нової для нього теми (вже розробленої у конкретній організації (фірмі);
 - підготовки екскурсоводів до проведення чергової екскурсії;
 - післяекскурсійна робота з її учасниками тощо. 
Відповідно до кожної теми ця методика має свої особливості, які визначаються завданнями, поставленими перед конкретною екскурсією, цільовою установкою (наприклад, розширення культурного світогляду дорослих або професійна орієнтація молоді), а також видом екскурсії (міська, позаміська, музейна, виробнича) та складом групи. 
Мають свої відмінності пішохідні та автобусні екскурсії. Є різниця й у методиці проведення екскурсій для внутрішніх та іноземних туристів, а також для різних категорій місцевого населення. 
Найбільш глибоко розроблена методика проведення екскурсій. Вона охоплює цілий ряд питань. Це, насамперед, вміти показати об’єкти, розповісти про них і пов’язані з ними події. Методика передбачає вміння правильно скомпонувати екскурсійний матеріал, якнайповніше використати зорові та словесні докази шляху досягнення поставленої мети і найбільш повно розкрити тему екскурсії. 
Методику слід розглядати як суму використаних в екскурсії прийомів і послідовність екскурсійних об’єктів, чіткість формулювання підтем, кількість та взаємозв’язок основних питань, змістовність логічних переходів, і нарешті, кількість і послідовність викладення фактичного матеріалу. 
Методичний прийом – це частина, елемент екскурсійного методу, необхідний для ефективного його застосування в конкретній екскурсії. Правильне використання методичних прийомів складає одну з основ професійної майстерності екскурсовода. 
Отже, призначення методики полягає в тому, щоб допомогти екскурсантам засвоїти зміст екскурсії через сприйняття об’єктів екскурсійної діяльності. Завдання методичних прийомів забезпечити найбільшу дієвість передачі знань екскурсантам. 
Ефективність екскурсії визначається не тільки рівнем її змісту, але й методикою проведення. Методика проведення екскурсії поділяється на дві частини: методику показу і методику розповіді, що носить підпорядкований характер. 
У методиці показу можуть бути виділені як самостійні частини наступні методики: спостереження, вивчення і дослідження об’єктів; використання технічних засобів пропаганди, використання «портфеля екскурсовода». 
Методика показу – більша частина методики за обсягом і складністю підготовки та здійснення. Вона складна тим, що оригінальна, і на відміну від методики розповіді не застосовується у жодній з інших форм освітньо-виховної роботи. Тому виключено запозичення методичних прийомів з інших методик. 

2. Технологічний процес створення нової екскурсії
Технологія (від грецького techne – ремесло, майстерність і logos – вчення, наука) – сукупність прийомів і способів одержання, обробки матеріалів у різних галузях. Наукова дисципліна, що розробляє та вдосконалює ці прийоми та способи.
Технологічні процеси – самі процеси одержання, обробки, складання матеріалу. Крім того, технологія – це опис виробничих процесів, інструкції щодо їх виконання, технологічні карти тощо. 
У процесі створення екскурсії основним інструментом є екскурсійна методика, яка в широкому сенсі охоплює систему способів цілеспрямованого виконання завдань. У педагогічній науці та практиці методика визначається як сукупність правил і прийомів викладання навчальних дисциплін, а також система засобів навчання і виховання. Методи і прийоми залежать від мети та змісту виховання, що актуально і для екскурсії, де ключовим завжди є її зміст. 
Згідно з міждержавним стандартом ДЕСТ 28681.1-95 «Туристично-екскурсійне обслуговування [10-13]. Туристичні послуги. Загальні вимоги», у пункті 5.8.3 зазначено, що проектування екскурсійної послуги включає:
  визначення тематичної спрямованості;
  вибір об’єктів огляду;
  встановлення тривалості екскурсії;
  обсяг інформації для подачі;
  форму пересування за маршрутом;
  врахування соціологічних досліджень щодо пропозицій екскурсантів стосовно умов обслуговування. 
На основі цих вимог екскурсовод має забезпечити науковість, наочність і змістовність екскурсії. Її ефективність значною мірою залежить від здатності екскурсовода подати матеріал яскраво, зрозуміло та переконливо, що вимагає глибокого володіння технологією і методикою підготовки та проведення екскурсії. 
Процес організації екскурсії поділяється на два основних етапи: підготовку та проведення. При цьому технологічний процес можна розглядати з двох перспектив: створення нової теми для екскурсійної програми та підготовку екскурсовода до роботи з цією темою. 
Створення нової екскурсії є складним і багатоступеневим завданням. Воно починається з аналізу інтересів і потреб населення, а також екскурсійного потенціалу міста, регіону або території. Для підготовки нової екскурсії зазвичай формується творча група, що складається з 3-7 досвідчених працівників. Найкомпетентніший член групи виконує функції керівника, що фіксується в офіційному наказі організації. 
[image: ]Учасники групи отримують індивідуальні завдання відповідно до їхніх здібностей та спеціалізації. Технологічний процес створення екскурсії реалізується поетапно, що дозволяє забезпечити якість і цілісність кінцевого продукту.
Рис. 1 Етапи розробки екскурсії
У науковій літературі виокремлюють три ключові етапи створення екскурсії: 
1. Підготовчий етап включає визначення теми, мети та завдань екскурсії, збір і опрацювання матеріалів з обраної тематики, вивчення першоджерел, монографій, ознайомлення з фондами та документами архівів, музеїв тощо. На цьому етапі також відбувається відбір, аналіз і дослідження екскурсійних об'єктів. 
2. Створення екскурсії передбачає розробку основної та допоміжної технологічної документації. Це включає створення маршруту, технологічної карти, контрольного тексту, "портфеля екскурсовода", карток (паспортів) екскурсійних об'єктів, бібліографічного списку літератури тощо. 
3. Завершальний етап полягає у приведенні екскурсії до робочого стану. Це охоплює отримання рецензії від наукового фахівця, проведення пробної екскурсії на маршруті, її затвердження та підготовку екскурсоводів до роботи. 
Підготовчий етап починається із визначення теми, мети та завдань екскурсії. Точно сформульована мета є надзвичайно важливою, оскільки від неї залежить, що буде показано і про що розповідатиме екскурсія. Мета може включати громадянське виховання, формування національної ідеї, сприяння розумінню історико-культурної спадщини, моральне та естетичне виховання тощо. 
Наприклад, у Полтавському туристично-екскурсійному комплексі "Еней" мету екскурсії "У Сорочинці на ярмарок" визначили як: "виховання патріотизму, поваги до народних традицій, розуміння значення культурної спадщини у формуванні сучасної свідомості". Завдання екскурсії полягало у знайомстві з історією українських ярмарків, відвіданні Сорочинського ярмарку, ознайомленні з народним мистецтвом та усвідомленні його сучасної цінності.
Визначення теми й мети екскурсії впливає на її зміст та методику проведення. Назва екскурсії повинна бути інформативною, уникаючи лише вказівки маршруту, наприклад, замість "Київ-Канів" краще "Шевченків край". 
Для розкриття теми ключову роль відіграють екскурсійні об’єкти. Це можуть бути пам’ятки історії, культури, природи, інженерні споруди, експозиції музеїв, місця, пов’язані з визначними подіями чи особами. В Україні зареєстровано понад 132 тисячі пам’яток, серед яких історичні, археологічні та культурні. 
Об'єкти класифікуються за:
  Змістом: однопланові (твір живопису, будівля) і багатопланові (архітектурні ансамблі, які водночас є історичними пам’ятками).
  Функціональним призначенням: основні (необхідні для розкриття теми) і додаткові (розширюють контекст).
  Ступенем збереження: збережені повністю, перебудовані, реконструйовані або пам’ятні місця. 
Добір об'єктів базується на їх значенні для теми, пізнавальній цінності, популярності, виразності та місці розташування. Кількість об'єктів має бути оптимальною: для оглядової екскурсії – 20-30, для тематичної – 8-10. Об’єкти не повинні дублюватися, але багатопланові об’єкти, як-от Софія Київська, можуть входити до різних екскурсій із різними акцентами. 
Дуже важливим етапом підготовки є вивчення та накопичення матеріалу екскурсії: екскурсовод повинен знати по темі якнайбільше. Не слід старатися та намагатися весь зібраний матеріал включити в екскурсію. Не випадково знання екскурсовода іноді порівнюють з айсбергом, дев’ять десятих якого знаходиться під водою і лише десята частина піднімається над поверхнею. Одна десята – ті знання, які екскурсовод повідомляє групі, решта – знання по темі, які можливо використати в інших варіантах екскурсій. Не слід забувати, що будь-яка екскурсія з часом удосконалюється, змінюється й її зміст: “непотрібне” сьогодні може знадобитися завтра. Не слід забувати і про питання, які можуть задати екскурсанти і на які завжди треба бути готовим дати вичерпну відповідь. 
Починати підготовчу роботу слід з найповнішого вивчення існуючих наукових, літературних джерел по темі та складання бібліографії. Екскурсовод вивчає історичні документи, добирає спеціальну наукову, мемуарну, художню, довідкову та краєзнавчу літературу. Остання необхідна для знаходження конкретної інформації про місто, область, край, встановлення зв'язків подій, які відбувалися у цій місцевості, з життям держави. 
Перелік літератури доцільно розмістити у потрібній послідовності, відповідно до підтем (розділів) майбутньої екскурсії. Бажано до кожного літературного джерела додати анотацію, що в подальшому полегшить користування бібліографічним списком як допоміжним технологічним документом.
Цікаві відомості можуть бути знайдені у періодичній пресі, старих газетах та журналах, особливо в місцевих та маловідомих. Наводячи матеріал періодики, слід зазначити точну назву статті, її авторів, видання, місце та рік публікації. Корисно відмічати ступінь вірогідності інформації.
Часто у пошуках нових матеріалів, фактів екскурсоводи звертаються в різні архіви. Робота в архівах трудомістка та складна, але вона дає чудові наслідки. У ній завжди присутній елемент самостійного наукового пошуку. А розповідь про те, як було зроблено цінну знахідку, “таємниця об’єкту” може заслужено прикрасити екскурсію, посилити її емоційний вплив. 
Не менш важливе значення має робота в музеях, художніх галереях. Слід пам’ятати, що окрім експозиції у кожному музеї існує запасник, власний архів. Корисним у ряді випадків буває відвідування архітектурних та художніх майстерень, науково-дослідних та навчальних інститутів, установ культури тощо. 
Екскурсовод повинен твердо засвоїти, що у відповідності до вимог науковості він має право включати до екскурсії лише абсолютно вірогідні відомості, ретельно перевірені факти, обосновані гіпотези та висновки. 
Допомогу у підготовці екскурсії можуть надати консультації зі спеціалістами-краєзнавцями, учасниками та свідками подій. Деякі з цих фахівців можуть стати і рецензентами екскурсії. Відомо, що кожна галузь науки, мистецтва тощо має свою специфічну термінологію. Допомога фахівців обов’язкова для правильного використання професійних термінів та виразів. Не завадить скласти короткий словник таких термінів. 
Консультації з фахівцями, зустрічі з учасниками подій, краєзнавцями слід занотувати з документальною точністю. Отриману від них нову інформацію неодмінно слід проаналізувати та порівняти з тією, яка вже напрацьована в матеріалі. Магнітофонні записи розповідей цікавих та обізнаних людей можуть включатися в екскурсію як ілюстративний матеріал. 
Після визначення екскурсійних об’єктів слід їх ретельно вивчити. В одних випадках можна починати з натурного огляду, в інших – зі знайомства з літературою. Практика визначає, що попередній огляд пам’ятки доцільний лише у випадку, коли екскурсовод має хоча б мінімальну інформацію про неї. Не слід обмежуватись лише енциклопедичною чи краєзнавчою літературою, а тим більше відомостями, які вміщені в путівниках, рекламних проспектах, популярних статтях тощо, при тому, що вони бувають необхідні, особливо на початковому етапі ознайомлення з пам’яткою. Екскурсоводу необхідно ретельне вивчення наукової літератури з необхідними виписками, конспектуванням. При цьому слід враховувати тему, мету та завдання екскурсії, відбираючи з великої кількості матеріалу у першу чергу той, який безпосередньо буде використаний у майбутній екскурсії.
Під час огляду пам’ятки в натурі слід звернути увагу на її розташування в навколишньому ландшафті чи забудові, встановити, чи збереглося історичне середовище, яке оточувало пам’ятку в період її спорудження, була вона перебудована чи реставрована, чи змінилося її функціональне призначення. Слід знати матеріал, з якого споруджено будівлю чи пам’ятник, обставини його будівництва, прізвище архітектора чи скульптора, задум створення, пов’язані з ним історичні події тощо. 
Якщо йдеться про історичну споруду, екскурсоводу слід точно встановити, що, коли і як відбулося у різних її частинах, бо йому це може знадобитися під час ведення екскурсії для мовного відтворення історичних подій, використанні прийому локалізації. 
Паралельно з вивченням об’єкту можна створювати додаткову технологічну документацію – картки (паспорти) екскурсійного об’єкту, куди занести дані про нього. Чим докладніше картка буде заповнена, тим легше буде з нею працювати при упорядкуванні тексту екскурсії, визначенні її маршруту. 
До картки (паспорту) об’єкта слід занести:
  найменування пам’ятки (первісне та сучасне), а також назву, під якою пам'ятка відома серед населення;
  історичну подію, її дату, з якою пов’язана пам’ятка;
  місцезнаходження об’єкта, поштову адресу;
  опис пам’ятки (під’їзд до неї, її автор, дата спорудження, матеріал, з якого виготовлена, текст меморіального напису);
  джерела відомостей (література, де є опис пам’ятки та подій, пов’язаних з нею, архівні дані, усні перекази, основні опубліковані роботи та місця знаходження неопублікованих робіт);
  збереження пам’ятки (стан та територія, на якій знаходиться; дата останнього ремонту, реставрації);
  на кого покладено охорону пам’ятки;
  в яких екскурсіях використовується;
  дата складання та прізвище складача. 
До картки додається фото об’єкта, яке відтворює його сучасний та минулий вигляд. 
Наявність такої картотеки допоможе в розробці нових маршрутів та урізноманітненні використання пам’яток у різних екскурсіях. 
У випадках, коли об’єкт багатоплановий, екскурсовод, перш за все, вивчає його в межах теми, над якою працює, класифікує матеріал, який має, на основний та додатковий (який не має відношення безпосередньо до теми екскурсії, але може використовуватись при відповідях на запитання екскурсантів). 
Слід пам’ятати: інформація, яку екскурсовод повинен повідомити екскурсантам з приводу певного об’єкту, буде визначати й особливості його показу, відведений на це час та послідовність огляду.
Під час попереднього огляду об’єкта екскурсоводу слід проаналізувати, на що звернути увагу екскурсантів, де краще поставити групу (для цього необхідно самому знайти найбільш виграшні точки для огляду), передбачити запасний варіант, оскільки найзручніша позиція може бути зайнятою. Вибираючи місце показу, екскурсовод повинен звернути увагу і на зовнішні обставини, які здатні полегшити чи, навпаки, утруднити його роботу: інтенсивність вуличного руху, шум від електропоїзда, який проходить неподалік, та ін. 
Після завершення підготовчої роботи творча група приступає до другого її етапу – створення самої екскурсії, основної технологічної документації, яка затверджена державним стандартом ДЕСТ 28681.1-95 «Туристично-екскурсійне обслуговування. Проектування туристичних послуг», і де зазначено, результатом проектування послуги «екскурсія» є наступні технологічні документи:
  3.11. технологічна карта екскурсії
  3.13. контрольний текст екскурсії;
  3.14 матеріали «Портфеля екскурсовода»;
  схема траси маршруту транспортної екскурсії. 
Технологічна документація, яка не зазначена державним стандартом, але використовується при роботі над екскурсією, вважається додатковою чи допоміжною: картки (паспорти) екскурсійних об’єктів; бібліографія, рецензія фахівця, додаткові матеріали по темі: реферати, довідки, таблиці, цифрові матеріали, копії документів, цитати з літературних творів тощо. Вона може розроблятися паралельно з виконанням певної роботи в процесі підготовчого та завершального етапів. 
Після завершення добору, вивчання та дослідження екскурсійних об’єктів слід приступати до складання маршруту екскурсії. 
Міждержавним стандартом не розмежовуються туристичний та екскурсійний маршрути, там дано наступне визначення: Туристичний маршрут – заздалегідь визначений шлях туристичного походу (екскурсії, подорожі), характерною ознакою якого є певний порядок переміщення туристів по географічних точках. Крім того, там дано поняття Туристична траса – маршрут, що затверджений і обладнаний належним чином. 
В екскурсії – це переміщення екскурсантів від одного об’єкта до іншого. Маршрут знаходиться в прямій залежності від теми екскурсії та об’єктів показу. 
До кожного екскурсійного маршруту ставляться дві головні вимоги: він повинен забезпечувати цілісність та логічну послідовність викладення матеріалу, а також мати зорову основу для розкриття теми. 
Існує три принципи побудови маршруту: хронологічний, тематичний та комплексний (хронолого-тематичний). На практиці суворо виконати хронологічний принцип маршруту буває дуже важко, а іноді і зовсім неможливо через розкиданість об’єктів по місту. Але прагнути цього слід.
Хронологічна побудова літературно-художньо-біографічної екскурсії допомагає створити структуровану розповідь про життя та творчість видатних людей, підкреслюючи етапи їхньої кар'єри і важливі події.
Екскурсійний маршрут повинен бути організований компактно. Рекомендується, щоб переїзд між об’єктами не перевищував 10-15 хвилин, при цьому довгі періоди переїздів мають чергуватися з коротшими. Важливо уникати повторних переїздів по однакових вулицях або повз ті самі об’єкти. 
У піших екскурсіях інтервали між об’єктами повинні бути мінімальними, оскільки тривалі переходи порушують ритм екскурсії та можуть відволікати увагу учасників. Як було зазначено раніше, екскурсійні об’єкти поділяються на основні та додаткові. Під час огляду основних об’єктів, зазвичай, розкривається одна з тем екскурсії. Для кожного з таких об’єктів передбачено вихід екскурсантів з транспорту, однак не варто зупиняти автобус лише для короткого оголошення про наступний об’єкт. 
Після складання маршруту необхідно здійснити його об’їзд або обхід. Це дозволить уточнити маршрут руху, визначити місцезнаходження об’єктів на вулицях і площах, доступ до них, а також вибрати основні та резервні точки для огляду. Під час цього процесу проводиться хронометраж часу на переїзд або перехід між об’єктами, що дозволяє точно розрахувати кілометраж і час екскурсії. За результатами хронометражу можуть бути внесені корективи до маршруту. Варто передбачити резерв часу (10-15 хвилин), оскільки можливі затримки на дорогах. 
Створення екскурсії полягає в розробці її змісту, що починається з пошуку та накопичення матеріалів, вивчення первинних джерел і спеціальної літератури. Ці матеріали формують контрольний текст екскурсії, який, згідно з міждержавними стандартами, є основним "технологічним документом, що містить актуалізовану наукову інформацію, яка надається екскурсантам". 
На основі цих положень творча група працює над створенням контрольного тексту, який також виконує функції контролю для індивідуального тексту. Під час підготовки екскурсії екскурсовод має дотримуватись вимог контрольного тексту. Матеріал контрольного тексту має бути структурований відповідно до мети та теми екскурсії, оскільки він є основою для всіх екскурсій, що проводяться за зазначеною темою. 
Окрім того, існує індивідуальний текст екскурсії, який складається екскурсоводом після вивчення рекомендованої літератури за темою. 
Контрольний текст, як правило, являє собою хронологічний виклад матеріалу, що сприяє його ефективному використанню під час підготовки нових варіантів текстів для різних груп екскурсантів, а також у процесі складання індивідуальних текстів. Він не відтворює структуру екскурсії, маршрутну послідовність і розподіл викладання матеріалу по зупинках, де здійснюється аналіз екскурсійних об'єктів та оповідання про історичні події. 
Таким чином, контрольний текст є ретельно підібраним і вивіреним за науковими джерелами матеріалом. Використовуючи ці положення, фактичний матеріал та висновки, що містяться в контрольному тексті, екскурсовод має можливість створити свій індивідуальний текст. 
Контрольний текст включає матеріали, які відповідно до вимог технологічної карти екскурсії складають зміст вступного слова та завершення, а також логічні переходи між підтемами екскурсії. Відмітною рисою контрольного тексту є те, що в ньому можуть міститися матеріали, які не пов'язані безпосередньо зі специфічними об'єктами або підтемами маршруту. Отже, контрольний текст слугує розгорнутим матеріалом для підтримки екскурсоводів, що готуються до проведення або вже реалізують екскурсії за визначеною темою. 
У випадках, коли матеріал не може бути представленим у хронологічній послідовності, наприклад, під час міських та позаміських оглядових екскурсій, він організовується відповідно до підтем. 
Підготовчий процес екскурсії завершується складанням технологічної карти – основного документу, що регламентує, як найкраще провести екскурсію, організувати показ об'єктів, а також визначає найбільш ефективні методичні прийоми для забезпечення високої якості екскурсії. Згідно з Міждержавним стандартом, «Технологічна карта екскурсії – це документ, який визначає логічну послідовність визначених об'єктів по маршруту». 
Запроваджені вимоги до технологічних карт екскурсій мають враховувати чинні нормативно-правові акти, які регулюють діяльність у сфері туризму та екскурсій. На момент оновлення в 2024 році, основними положеннями є: 
Технологічна карта екскурсії є обов'язковим методичним документом, що розробляється для кожної окремої екскурсії і затверджується керівником туристичної діяльності відповідно до чинного законодавства. Її основна мета – забезпечення логіки, послідовності та повноти огляду визначених об'єктів. 
Згідно з постановою Кабінету Міністрів України № 982 від 15 липня 2020 року, суб’єкти туристичної діяльності зобов’язані дотримуватись стандартів, які регулюють якість екскурсій та їх організацію. 
Складові технологічної карти включають:
  Вступну частину: мета екскурсії, основні завдання.
  Основну частину: перелік об'єктів показу, маршрут (з описом вулиць, зупинок), тривалість огляду кожного об'єкта.
  Заключну частину: узагальнення інформації, висновки екскурсовода. 
Графи карти можуть містити такі розділи: 
Ділянки маршруту, з визначенням точок огляду, тривалість огляду та рекомендації щодо організації. 
Методичні вимоги передбачають:
  У міських маршрутах переїзди не повинні перевищувати 10-15 хвилин для забезпечення уваги учасників екскурсії.
  У позаміських маршрутах плануються зупинки для короткого відпочинку кожні 50-100 км.
  Для різних категорій аудиторії (школярі, дорослі) розробляються окремі карти, адаптовані до їхніх вікових особливостей та мети екскурсії. 
Особливості музейних та виробничих екскурсій включають: 
Музейні маршрути, що формуються за тематично-хронологічним принципом.
Виробничі екскурсії, які організовуються відповідно до специфіки підприємства та технологічних процесів. 
Для забезпечення відповіді сучасним вимогам рекомендується регулярно переглядати нормативно-правову базу, включаючи законодавство України «Про туризм», «Про охорону культурної спадщини» та актуальні стандарти в галузі туризму.
2.1. Методика екскурсійного показу
Методичні рекомендації для екскурсовода слід розмістити в графі «Методичні вказівки». У цій секції важливо зазначити, де зупинити автобус, організувати паузи для групи або уповільнити рух транспорту з урахуванням погодних умов, часу року та рівня освітленості впродовж дня, щоб показ об'єкта був максимально ефективним та інформативним. Екскурсовод повинен глибоко усвідомлювати особливості об'єктів та їх оточення, до яких він провести екскурсантів, а також володіти навичками орієнтування в будь-яких умовах. 
Методичні вказівки є найважливішою частиною технологічної карти екскурсії. У даній графіці перелічуються специфічні деталі об'єкта, на які екскурсовод має звернути увагу під час огляду, а також послідовність їх аналізу. Називаються методичні прийоми показу, розповіді та руху, що повинні бути застосовані, із зазначенням способів їх реалізації. Тут також надаються рекомендації щодо створення відповідного емоційно-психологічного настрою екскурсантів, варіанти логічних переходів, а також поради щодо використання фотографій, документів, схем та інших матеріалів «портфеля екскурсовода». Слід зауважити, що показ об'єкта не є простим вказівкою екскурсантам, куди та на що дивитися. У цій графі можливі такі вказівки, як «Підготувати групу до самостійного сприйняття візуальних об'єктів», «Пояснити терміни...», «При демонстрації місць розташування військ чітко орієнтувати групу» тощо. 
Слід пам'ятати, що сутність екскурсії полягає в показі та розповіді та їх взаємозв'язку, а також в «ефекті присутності» - відчуття «тут, саме на цьому місці» та «злиття» з епохою чи подією. Н.П. Анциферов, один із засновників екскурсійної справи, описував дане переживання екскурсанта як історикотопографічне відчуття. Відвідування місць, пов'язаних із визначними подіями, є давньою культурною потребою. Слова «на тому самому місці» мають особливу силу над свідомістю. Ніби місце, пов'язане з історичною подією, здатне подолати час. Коли людина перебуває на ньому, відбувається розрив часової ланцюгової послідовності, сучасність яскраво поєднується з неповторним минулим, спалахуючи неживим враженням. 
Називаючи в технологічній карті конкретні методичні прийоми, важливо пам'ятати, що саме через них розкривається зміст екскурсії та досягаються пізнавальні та виховні цілі. Всі методичні прийоми є взаємопов'язаними, зазвичай використовуються в комплексі, а іноді один переходить в інший. Їх взаємозв'язок і перехід між ними здійснюються за допомогою додаткових методичних прийомів. 
В залежності від теми, мети, змісту екскурсії та категорії екскурсантів змінюються роль, функції та взаємозалежність методичних прийомів. Деякі з них стають основними, інші – допоміжними. Наприклад, під час архітектурномістобудівних або мистецтвознавчих екскурсій більше застосовуються прийоми показу та аналізу, в той час як у літературних – переважно прийоми розповіді та літературного монтажу. 
Один із завершальних етапів технологічного процесу підготовки екскурсії – це комплектування «портфеля екскурсовода». «Портфель екскурсовода» складається з інформаційних матеріалів (фотографій, копій документів, географічних карт, схем, репродукцій тощо), які екскурсовод використовує під час проведення екскурсії. 
Призначення «портфеля екскурсовода» полягає в тому, щоб: 
Відтворити відсутні зв'язки візуального ряду, що особливо важливо, коли з певних причин не всі об'єкти можуть бути продемонстровані особисто, наприклад, історична споруда, яка зазнала руйнації. 
Показати фотографії людей, які мають відношення до об'єктів або подій, пов'язаних із ними. 
Презентувати копії справжніх документів, рукописів літературних творів, про які йдеться під час екскурсії. 
Дати візуальне уявлення про рослини, мінерали, механізми шляхом демонстрації справжніх зразків, фотографій та муляжів. 
Конструкція наочних посібників повинна бути обмежена фотографіями, оскільки трансформація «портфеля екскурсовода» в фотопортфель значно зменшить пізнавальність екскурсії та обмежить можливість «портфелю» виконати своє призначення. Тому до нього варто додавати не лише фотографії, але й географічні карти, схеми, креслення, малюнки, копії документів та зразки продукції (якщо вони невеликі), гербарії, колекції мінералів тощо. 
«Портфель» є постійним супутником екскурсовода, він сприяє зробленню кожної екскурсії більш візуальною та цікавою. Зміст «портфеля» визначається темою екскурсії. Наприклад, під час екскурсій на історичні та архітектурні теми фотографії або репродукції повинні дозволяти екскурсантам уявити будівлі або їх частини у первісному вигляді. 
Всі наочні посібники «портфелю» доцільно пронумерувати, вони повинні бути зручними в користуванні та демонструватися в помірних кількостях, щоб не відволікати увагу екскурсантів від основних об'єктів – пам'яток історії та культури.
До кожного експонату, включеного до «портфеля», можна додати пояснювальний листок. Іноді пояснення надаються на зворотному боці експонату, що також сприяє кращому ознайомленню екскурсантів з представленими матеріалами. Часом опис експоната додається у вигляді окремої довідки під назвою «Пояснення до портфеля екскурсовода», що містить дані про тему екскурсії. Кожне пояснення у довідці має відповідати одному й тому ж номеру експоната. 
В ході екскурсії доцільно використовувати різноманітні прийоми показу наочних посібників із «портфеля». Найпоширенішим є ілюстративний прийом, коли розповідь про рослинний та тваринний світ супроводжується показом фотографій, гербаріїв та муляжів, що робить інформацію більш очевидною.
Ефективним є коментуючий прийом, коли показ фотографій відбувається перед розповіддю, яка слугує поясненням того, що бачать екскурсити. 
Третій прийом – це прийом контрасту, де фотографії демонструються для ілюстрації змін, що відбулися в конкретному місці (вулиці, будівлі), яке оглядають екскурсантам. Цей прийом базується на порівнянні інформації з наведеними матеріалами. 
Відбір наочних посібників є ретельним процесом. Значну допомогу можуть надати працівники архівів, музеїв та виставок. Кожен експонат необхідно обговорити з фахівцями, у разі виникнення питань доцільно отримати висновок наукової установи. Особливо обережно потрібно ставитися до матеріалів особистих архівів. 
По завершенню формування «портфеля екскурсовода», «експонати» вносяться до технологічної карти екскурсії з зазначенням номерів. Підготовка нової екскурсії вважається завершеною, якщо оформлено всі необхідні документи. Документація за екскурсійними темами, окрім індивідуальних текстів, повинна зберігатися в методичному кабінеті. 
Процес створення нової екскурсії також включає підготовку калькуляції витрат і розрахунок ціни на екскурсійну послугу, затвердження екскурсії у встановленому порядку, рекламу екскурсійного маршруту.

2.2. Показ в екскурсії
Показ в екскурсії – процес реалізації принципу наочності, наочний спосіб ознайомлення з екскурсійним об’єктом, дія (сума дій) екскурсовода, спрямована на виявлення сутності об’єкту. Завдання екскурсійного показу: 
1. показати екскурсійні об’єкти, які знаходяться у полі зору екскурсантів; 
2. показати об’єкти, які не збереглися, використовуючи фотографії та малюнки; 
3. показати об’єкт таким, яким він був у період події, що описується; 
4. відтворити зорову картину історичної події, що відбувалася на цьому місці; 
5. відтворити дії відомої особи, як відбулися на цьому місці. 
Показ має первісний характер. Без об’єкту і його показу немає екскурсії. У більшості екскурсій зорові об’єкти є єдиним доказом положень, висунутих екскурсоводом. 
Показ – не пасивне, а цілеспрямоване спостереження об’єктів, процес, що потребує активних дій як з боку екскурсовода; так і з боку екскурсантів. Цілеспрямованість показу – це відбірковість і послідовність демонстрації об’єктів відповідно до логічності викладання матеріалу, виділення основних об’єктів зв’язок нових будівель зі старими. 
Показ повинен бути логічно послідовним, цілеспрямованим, а отже, вибірковим. Послідовність показу об’єктів означає виділення основних об’єктів, ув’язку нових зі старими, поглиблення уявлень екскурсантів про них. 
Показ об’єктів повинен здійснюватися у напрямі від загального до окремого, від відомого до невідомого, від близького до далекого. 
Пожвавлює екскурсію, активізує екскурсантів сюжетний показ. Більш чітка сюжетна лінія проглядається в тематичних екскурсіях. Але існує і безсюжетний показ при демонстрації, наприклад, творів, виконаних у таких жанрах образотворчого мистецтва як пейзаж, натюрморт, портрет. 
“Ефективний показ буде мати місце в екскурсії при виконанні ряду умов, до яких належать: правильно обране місце і час показу; можливість відволікти увагу екскурсантів від об’єктів, не пов’язаних з темою; використання руху екскурсантів при показі; підготовленість екскурсантів до спостереження об’єктів; вміння навички екскурсовода”. 
Для показу потрібно обирати об’єкт, що справляє найбільш велике враження. Якщо поруч з об’єктом за темою екскурсії розташований інший об’єкт, який має відношення до теми, але більш привабливий за зовнішнім виглядом, то екскурсійна методика пропонує декілька шляхів вирішення цього питання:
1) дати коротку довідку про об’єкт; 
2) промовчати про об’єкт; 
3) розмістити групу екскурсантів так біля об’єкта, щоби сторонній об’єкт екскурсанти не бачили, або побачили пізніше.
Показ об’єктів під час автобусної екскурсії має свої особливості. Н.Л.Сєдова виділяє чотири види показу, характерних для автобусної екскурсії: 
1) показ з вікон автобуса при швидкості руху 50-60 км/год. Більше значення має попередня підготовка екскурсантів до огляду, особливо важливо зорієнтувати екскурсантів на об’єкт, завчасно зазначити, де і в якому оточенні він розташований, тому розповідь про об’єкт необхідно починати до його появи в полі зору екскурсантів; 
2) показ з вікон автобуса при уповільненні руху. Показ навіть при швидкості 20 км/год, не може бути детальним, екскурсанти отримують поверхові уявлення про об’єкт, звертаючи увагу лише на головні і характерні його риси; зазвичай такий показ використовується для знайомства з додатковими об’єктами; 
3) показ з вікон автобуса при його повній зупинці без виходу з салону. Відбувається більш ґрунтовне знайомство з об’єктами і пам’ятками, проте екскурсовод обмежений у використанні методичних прийомів показу; 
4) показ при повній зупинці автобуса з виходом екскурсантів з нього. Тут має місце повноцінний показ об’єкта, його оточення, надається можливість вибору і співставлення різних точок огляду об’єкта, екскурсовод вільний у виборі та використанні методичних прийомів показу, зокрема, може бути застосований методичний прийом руху; вирішуючи питання про вихід екскурсантів з автобусу, необхідно враховувати тему екскурсії, значення об’єкта, погодні умови, вік екскурсантів; у 3-годинній екскурсії по місту передбачається 4-7 виходів. 

2.3. Техніка екскурсійного показу 
При визначенні техніки екскурсійного показу доцільно звернути увагу на наступні моменти. 
Вибір місця розташування групи екскурсантів. Необхідно знайти найбільш сприятливу точку, звідки об’єкт зорово сприймається найбільш об’ємно і переконливо. 
Потрібно гарантування безпеки і зручностей екскурсантам. Оглядовий майданчик повинен бути віддалений від проїжджої частини дороги, надійно захищений від руху транспорту і потоку пішоходів, а також від яскравого сонця, вітру, шуму; знаходитися осторонь небезпечних зон ремонтних, будівельних та реставраційних робіт. Потрібно уважно слідкувати за дорожніми знаками і попереджуючими надписами і слідувати їх вимогам. 
Розстановка екскурсійної групи. Важливо прослідкувати, щоби всі екскурсанти могли добре бачити об’єкт, а також добре чути розповідь екскурсовода. Найбільш зручним є розташування групи напівколом. Екскурсовод при цьому займає місце з краю і стоїть упівоберта до екскурсантів, що дозволяє йому бачити екскурсійний об’єкт і тримати у полі зору екскурсантів.
Слід пам’ятати, що об’єкти сприймаються по-різному в залежності від віддаленості від них. Під кутом зору 18° (на значному віддаленні) об’єкт сприймається разом з оточенням. 
Крім того, необхідно звертати увагу на положення об’єкта відносно до екскурсантів – ракурс. Розглядаючи будівлю з близької відстані екскурсант добре сприймає її деталі, але верхні частини бачить у перспективному скороченні. Разом з тим він чітко сприймає і відстань до цих частин і тим самим може найбільш повно визначити дійсну висоту і розміри споруди. 
Засоби показу об’єкта. При показі екскурсовод орієнтує екскурсантів на об’єкт завдяки жесту. Жест супроводжує розповідь, відбиває особисте ставлення екскурсовода до того, про що він повідомляє. Він може зробити виклад більш емоційним, допомагає захопити екскурсантів розповіддю. 
Жести повинні відповідати змісту, темпу розповіді та руху транспорту. Потрібно застосовувати жест лише за потребою. Жест використовується одночасно зі словом, а може бути використаний після слова, як завершальний акорд.

2.4. Прийоми попереднього огляду 
Цей прийом застосовується в той час, коли екскурсанти знаходяться на місії розташування пам’ятки. Цей прийом є першою сходинкою спостерігання об’єкта. Існує два варіанти використання прийому. У першому варіанті після первісного спостереження об’єкта екскурсантами екскурсовод спрямовує увагу групи на визначення сутності об’єкта, що дає змогу екскурсантам скласти уяву про історичну місцевість, де проходили події, що розглядаються в ході екскурсії; уявити об’єкт в його природному середовищі; дати відповідну оцінку об’єкту; отримати уяву про його природне оточення. У другому варіанті використання зазначеного прийому початком є коротке вступне слово екскурсовода, в якому він орієнтує групу на те, що саме слід побачити під час спостереження об’єкта, які його якості та конкретні особливості рекомендується виявити під час спостереження. Один з обов’язків екскурсовода в процесі огляду – зробити аналіз того об’єкту, який спостерігає екскурсант. Аналіз – один з самих дійових прийомів для виявлення суттєвих рис об’єкта та досягнення пізнавального результату. Тип аналізу залежить від мети та теми екскурсії, а також від характеру самого об’єкта. Аналіз може бути історичний, мистецтвознавчий, природознавчий. 
Для історичного аналізу характерно виявлення епохи, зв’язків об’єкта з історичними подіями та явищами. При мистецтвознавчому аналізі екскурсовод виявляє зміст твору, його художній образ, засоби та прийоми, за допомогою яких митець втілив свій задум, тощо.
При природознавчому аналізі – властивості об’єкта, як правило, розкриваються методами тих наук, яким присвячується екскурсія. Він характерний для показу об’єктів природи. 
Першим ступенем будь-якого аналізу є виділення об’єкта з навколишнього середовища, наприклад, екскурсовод повідомляє: «Раніше цей будинок знаходився в центрі великого парку. Інших будівель поблизу не було. Житловий масив з’явився у повоєнні роки». Екскурсантам дасться завдання “прибрати” пізніші будівлі за межі свого огляду. Це дозволить провести більш глибокий аналіз будівлі, про яку йдеться. 
Не слід сприймати середовище, що оточує об’єкт, лише як інші будівлі та споруди. Це і природне оточення, дерева, кущі, які виросли пізніше, інші пам’ятки. Другим і основним ступенем аналізу є встановлення різноманітних зв’язків об’єкта з метою та змістом екскурсії. 
Прийом панорамного показу дозволяє екскурсантам спостерігати захоплюючі краєвиди з висоти, наприклад, з оглядового майданчика Старокиївської гори в Києві, звідки відкривається панорама таких місць, як Замкова гора, Дитинець, Щекавица, Хоревиця та Поділ. Панорамні види можуть бути представлені з різних точок, таких як вежі, дзвіниці, фортифікаційні стіни або мости, що надають чудові перспективи для спостереження міських ландшафтів, історичних місць або природних об'єктів, як річки чи долини. Щоб активізувати сприйняття екскурсантів, важливо в панорамі виділити композиційний центр та звернути увагу групи на ключові об'єкти, що відповідають темі екскурсії. Панорамний показ зазвичай включає багато об'єктів, тому екскурсовод має виділити найбільш важливі для розкриття теми. 
Прийом зорової реконструкції дозволяє відтворити первісний вигляд історичних споруд за допомогою словесних описів. Цей метод широко застосовується при показі місць воєнних битв, народних повстань, а також об'єктів, пов'язаних із діяльністю визначних осіб. Завдання цього прийому – допомогти екскурсантам уявити пам’ятки у їх первісному вигляді або в контексті значущих подій. Наприклад, на екскурсії по Чернігову екскурсовод може розповісти про оборону міста, опираючись на залишки укріплень, а на Полтавському полі битви – описати події, використовуючи залишки бастіонів. Зорові враження місцевості, як пагорби, річки, селища, окопи та бліндажі, допомагають уявити драматичні моменти війни. Важливим є використання фотографій, креслень чи реконструкцій споруд, якщо вони не збереглися, як у випадку Десятинної церкви в Києві, де можна використати реконструкцію її вигляду за П.П.Толочком. 
Використання прийому зорового порівняння дозволяє екскурсантам краще уявити масштаби та деталі об’єкта, порівнюючи їх з іншими предметами чи спорудами. Наприклад, порівняння висоти пам’ятників або розмірів фортець дає можливість визначити їх величину без необхідності використовувати точні цифри. У такий спосіб екскурсовод може акцентувати увагу на унікальних рисах кожного об'єкта, підкреслюючи їх неповторність. 
Прийом локалізації подій обмежує увагу екскурсантів на конкретному місці, де сталася важлива подія. Це дозволяє зосередитись на емоційно значущих моментах. Наприклад, в екскурсії по Качанівці екскурсовод вказує на місця, де перебували відомі діячі, такі як Шевченко чи Глінка, підсилюючи емоційний вплив екскурсії. 
Прийом абстрагування дозволяє екскурсантам зосередитись лише на тих елементах пам'ятки, які є важливими для розкриття теми. Наприклад, при огляді монументальної скульптури акцент робиться на її деталях та формах, що служать для розкриття історичного контексту. 
Зоровий монтаж, в свою чергу, об’єднує кілька образів чи елементів об’єктів для створення цілісного враження. Це дозволяє побачити різні частини пам'яток в контексті загальної архітектурної чи історичної композиції. 
Прийом інтеграції полягає у з’єднанні окремих частин об'єкта в єдину цілісну картину. Наприклад, при огляді архітектурного ансамблю Софійського монастиря екскурсовод спочатку показує окремі будівлі, а потім об'єднує їх в єдиний ансамбль, надаючи цілісне розуміння цього архітектурного комплексу. 
Ці методичні прийоми значно підвищують ефективність екскурсії, дозволяючи не лише побачити об'єкти, але й краще зрозуміти їх історичний контекст і значення. 

2.5. Методичні прийоми розповіді 
Завдання прийомів – донести факти, приклади, події так, щоб екскурсанти отримали образну уяву про те, як це було, побачити більшу частину того, про що їм розповів екскурсовод. 
Прийом екскурсійної довідки використовується у поєднанні з зоровою реконструкцією, локалізацією, абстрагуванням. Екскурсовод повідомляє короткі дані про об’єкт, що спостерігається: дату побудови (реконструкції), авторів проекту, розміри, призначення тощо. Екскурсійна довідка – це стиснута характеристика об’єкта, лаконічний виклад фактів. Довідки часто використовуються в оглядових (багатопланових) екскурсіях по місту і надаються в автобусі без зупинки і виходу екскурсантів. У довідці фіксується основна, суттєва інформація. Наприклад, “міст ім. Є.О.Патона через Дніпро, побудований у 1953 р., довжина 535 м. Перший у світі суцільнозварений міст такої довжини”. Якщо архітектурних пам’яток на маршруті багато, точну дату можна не називати, достатньо вказати століття чи десятиліття. Розміри будівель доцільно вказувати лише у випадку їх унікальності. За формою екскурсійна довідка близька до дорожньої інформації, але на відміну від останньої має безпосереднє відношення до теми екскурсії. 
Прийом опису передбачає викладання екскурсоводом характерних рис, прикмет, особливостей зовнішнього вигляду, об’єкта у визначеній послідовності. Для опису об’єкта характерні точність і конкретність. Прийом опису відноситься не тільки до об’єктів (архітектури, культури, мистецтва), але й до історичних подій. На відміну від опису предметів опис історичних подій носить образний характер. Він дозволяє екскурсантам подумки уявити, як відбувалася подія, таким чином, цей прийом носить підпорядкований характер, збігаючись з методичним прийомом зорової реконструкції. 
Прийом характеристики побудований на визначенні характерних властивостей та якостей предмета, явища, людини. При використанні прийому характеристики оцінюються якісні сторони об’єкта, такі як пізнавальна цінність, художні переваги, оригінальність авторського рішення, виразність, збереженість тощо. 
Так, наприклад, в екскурсії «Архітектурний вигляд сучасного міста» (Київ) екскурсовод подає таку характеристику палацу культури «Україна»: «Його фасад, піднятий на гранітній платформі, плавною кривою виходить на одну з основних вулиць столиці. Урочистий ритм пілонів на фасадах, урівноважена композиція, світлий колір споруди, що наче випромінює сяйво, і продуманість кожної деталі, кожної форми – все це надає палацу радісної урочистості і гармонії. Великий зал Палацу пристосований для різних цілей: він може бути залом для засідань, концертів, театральних вистав. Цікаво виражені вестибулі, сходи, допоміжні приміщення. Палац «Україна» – одна з найкращих споруд сучасного міста». 
Прийом пояснення. Найбільш широко цей прийом використовується у природничих, виробничих екскурсіях, де у розповіді пояснюються внутрішні зв’язки процесів і явищ. Прийом пояснення – це форма викладу матеріалу, коли в розповіді окрім довідки про історичну подію розкривається сутність і причини, що її викликали. В архітектурній екскурсії за допомогою цього прийому виявляються особливості конструкції будови, характерні риси цілого ансамблю. Так, в екскурсії по Києво-Печерській лаврі екскурсовод пояснює, що “лаврська дзвіниця збудована за принципом ордерної архітектури. Рустований нижній ярус трактовано як п’єдестал, другий ярус має колони дорійського ордеру, третій – іонійського, четвертий – коринфського”. Або в екскурсії по Софійському собору в Києві екскурсовод пояснює, що значить “фреска” – “це розпис мінеральними фарбами по вогкій штукатурці” тощо. 
Прийом коментування використовується екскурсоводом при викладі матеріалу, що пояснює зміст подій або задум автора пам’ятки, історії та культури, що у цей момент спостерігається екскурсантами. 
Іноді коментар використовується в екскурсіях на архітектурні теми у вигляді критичних зауважень про зовнішній вигляд будівлі, її конструкції, особливостей інженерних споруд тощо. 
Прийом коментування широко використовується при показі експозицій музеїв і виставок як пояснення до експонатів. 
Прийом цитування використовується в екскурсії, щоб викликати у свідомості екскурсантів зоровий образ, тобто виступає в ролі інформації, що сприймається зорово. У тексті екскурсії у вигляді цитат використовуються витяги з художніх творів (проза, вірш), Так, у розповіді про київські каштани під час оглядової екскурсії по місту екскурсовод наводить цитату з поеми О.Пушкіна «Полтава. У розповіді про давньоруську бібліотеку під час екскурсії по Софійському заповіднику в Києві екскурсовод наводить слова, що належали Ярославу Мудрому. 
Особливо ефективно цитування у тих випадках, коли необхідно відтворити картини життя у далекі часи, побут та діяльність наших пращурів. 
У деяких випадках цитати використовуються в інших прийомах, наприклад, зорової реконструкції. Так, у розповіді про Софію Київську екскурсовод наводить слова, що належали відомому публіцисту і церковному діячу часів Ярослава – Іларіону: “Церква дивна і славна всім навколишнім країнам, і немає такої у всій північній землі від сходу до заходу”. 
Прийом питань-відповідей. Сутність цього прийому полягає в тому, що в ході розповіді екскурсовод задає різні питання екскурсантам з метою їх активізації. Більша частина таких питань не розрахована на те, щоб отримати на них будь-які відповіді від учасників екскурсії. Вони виконують функцію методичного прийому. 
Існують такі види питань: 
а) питання, на які екскурсовод дає відповідь сам, продовжуючи свою розповідь по темі; 
б) питання, що являють собою ствердження чогось у формі питання. Цей прийом у лекційній пропаганді розглядається як прийом ораторського мистецтва. Риторичне запитання – це наче питання, поставлене самому собі, як спроба поглибити своє розуміння ситуації. Відомі риторичні запитання: “Камо грядещи”, “Хто винен?”, “Що робити?”, на які ніхто не поспішає дати відповідь; 
в) питання екскурсовода, на які відповідають екскурсанти, загострюють увагу екскурсантів до змісту екскурсії, допомагають краще з’ясувати підтему. 
Прийом діалогізації, вперше застосований в екскурсійній практиці севастопольцями. На думку фахівця екскурсійної справи О.А.Костенко, це збереження при монологічній формі викладу включення екскурсійної аудиторії до спільного пошуку істини залучення екскурсантів до розумового процесу, що допомагає краще зрозуміти й сприйняти зміст екскурсії, її сьогоденність. Прийом діалогізації реалізується за допомогою запитань або питань-відповідей до екскурсантів, на які вони повинні реагувати відповідними висловами, думками, що викликані у них дійсністю. 
Прийом завдань, що використовується в розповіді екскурсовода, знаходить вияв у його зверненні до екскурсантів: “Подумайте, чому пам’ятник так названий?”, “Згадайте, на що схожі ця споруда?” тощо. Завдання цього прийому – зацікавити екскурсантів, змусити їх замислитися, активізувати свою розумову діяльність, збудити уяву. Відповідь екскурсовод дає згодом, як би підсумовуючи думки екскурсантів.
Прийом новизни матеріалу: Цей метод використовується у лекційній та екскурсійній практиці, його суть полягає у введенні раніше невідомої інформації, наприклад, нових фактів або прикладів. Нові знання, зрозумілі аудиторії, стимулюють дослідницьку активність та викликають мимовільну увагу слухачів. 
Прийом літературного монтажу: Цей метод допомагає передати динаміку подій через використання уривків літературних творів, документів або матеріалів преси, що розкривають основну тему екскурсії. Наприклад, у розповідях про героїв Крут екскурсоводи використовують вірші П. Тичини та уривки текстів інших авторів. Найчастіше цей метод застосовується у літературно-художніх, історичних та військових екскурсіях, оскільки він створює сильний емоційний ефект. 
Прийом художньої оповіді: Сприяє підвищенню емоційності сприйняття інформації. Використовуючи поетичні тексти чи художні образи, екскурсоводи створюють яскраве уявлення про об’єкти, наприклад, у меморіальних комплексах чи на місцях історичних подій. 
Прийом співучасті: За допомогою уявних ситуацій (наприклад, звернення “уявіть, що ви перебуваєте...”), екскурсанти стають активними учасниками розповіді, що підсилює їхній інтерес до теми. 
Прийом персоніфікації: Екскурсовод образно розповідає про окремих особистостей чи події з їхнього життя, що викликає жвавий інтерес у слухачів. Прийом проблемної ситуації: Постановка питання стимулює мислення екскурсантів, заохочуючи до аналізу й пошуку альтернативних рішень. Наприклад, розповіді про проблеми київського трамвая викликають обговорення його екологічних та функціональних переваг. 
Прийом індукції та дедукції: Використовується для переходу від окремих фактів до загальних висновків (індукція) або навпаки — від загального до конкретного (дедукція), забезпечуючи логічну побудову розповіді. 
Прийом дослідження: Найбільш ефективний у роботі з дітьми та підлітками. Наприклад, у екскурсіях, де пропонується дослідити місцевість і знайти історичні артефакти, що підсилює залученість аудиторії. 
Прийом включення органів чуття: Спрямований на залучення слуху, смаку, дотику чи нюху для глибшого сприйняття матеріалу. Наприклад, у природознавчих екскурсіях через відчуття шорсткості кори дерев чи запаху листя закріплюється уявлення про об'єкти. 
Кожен з цих прийомів є дієвим інструментом підвищення якості екскурсій, але потребує ретельної підготовки, високого рівня знань та артистизму від екскурсовода. 
Музичні та мультимедійні прийоми в екскурсійній діяльності 
Сучасна екскурсійна практика активно використовує інтерактивні та емоційно насичені методи, які поглиблюють сприйняття матеріалу. До таких методів належить музичне цитування – виконання фрагментів народних пісень чи козацького фольклору на високому вокальному рівні. Наприклад, під час екскурсій, присвячених історії козацтва, можна інтегрувати виконання дум або старовинних пісень, що відтворюють атмосферу епохи та сприяють емоційному зануренню слухачів. 
У деяких екскурсіях використовуються звукозаписи музичних творів або художні аудіопаузи. Їхня тривалість зазвичай становить 5–7 хвилин, проте під час автобусних екскурсій можливе більш тривале прослуховування. Наприклад, під час екскурсії про творчість Лисенка, можна включити уривки з його опер або симфоній. У музейних екскурсіях іноді пропонується перегляд документальних фільмів, відеоматеріалів або слайд-шоу, що наочно доповнюють розповідь. 
Демонстрація механізмів і артефактів також відіграє значну роль. Наприклад, під час екскурсії в музей науки можна показати дію фізичних приладів, що належали видатним науковцям, таких як телеграфні апарати чи моделі перших двигунів. Важливо, щоб такі демонстрації були лаконічними, щоб не відволікати екскурсантів від основного змісту. 
Використання наочних посібників доповнює зоровий ряд екскурсії. Зміст так званого "портфеля екскурсовода" може включати карти, копії архівних документів чи зразки матеріалів. Наприклад, під час екскурсії на військово-історичну тематику можна демонструвати копії солдатських листів чи фотографій. У деяких випадках наочні матеріали дозволяється передати в руки екскурсантам для уважного ознайомлення, але це варто робити під час переїздів між об'єктами. 
Технічні засоби, такі як проектори, магнітофони або інтерактивні панелі, використовуються для посилення зорового та слухового рядів. Наприклад, під час екскурсій, присвячених архітектурі, можна демонструвати відеомапінг, який показує, як змінювалися фасади будівель протягом століть. 
Методи активізації учасників включають інтерактивні завдання. Наприклад, екскурсовод може запропонувати учасникам прочитати написи на меморіальних дошках або знайти на карті місце події, пов’язаної з темою розповіді. Такі завдання сприяють залученню екскурсантів до активної участі. 
За словами дослідника О. Костенка, ефективність екскурсії підвищується за умови поєднання різних методів, які створюють стилістичну та емоційну "мозаїку". Такий підхід допомагає уникнути монотонності, урізноманітнити подачу матеріалу та посилити враження від екскурсії.



2.6. Техніка ведення екскурсії 
До техніки ведення висуваються ряд вимог, а саме: знайомство екскурсовода з групою; правильне розташування групи біля об'єкта, вихід екскурсантів з автобусу і повернення в автобус (інший транзитний засіб); використання мікрофону; дотримання часу, що відведений на екскурсію в цілому та розкриття окремих підтем; відповіді на питання екскурсантів тощо. 
Коли екскурсовод заходить у салон автобуса, він знайомиться з групою, тобто, привітавшись з групою, називає своє ім ’я , прізвище, установу, яку він представляє, знайомить екскурсантів з водієм автобуса, таким чином починає екскурсію. 
У вступі екскурсовод зазначає і кількість зупинок з виходом групи до об'єктів, пояснюючи значення цих виходів, зацікавлює екскурсантів їхньою атрактивністю. 
На зупинках, де передбачений вихід екскурсантів, екскурсовод виходить першим показуючи напрямок руху екскурсантів до об'єкту. 
Необхідно вимагати від екскурсантів дотримання регламенту проведення екскурсії, що впливає на руху графік автобуса за маршрутом. Екскурсовод повідомляє екскурсантам про час зупинки в екскурсії, рух пересування на маршруті до екскурсійних об'єктів. 
Екскурсоводу необхідно вміти вкластися у відведений для екскурсії час, дотримуватися часу при висвітлюванні окремо взятої підтеми, основних питань тощо, виділити час на відповіді на питання екскурсантів. 
Важливе значення має й пауза в екскурсії. Між окремими частинами розповіді, розповіддю та екскурсійною довідкою на шляху, логічним переходом і розповіддю про об'єкти і події, що пов'язані з ними, повинні бути невеликі перерви. 
Паузи виконують як сенсорну роль для того, щоб обдумати те, про що почули екскурсанти і побачили на власні очі, а також як короткочасний відпочинок екскурсантам. Паузи можуть бути і як вільний час, що використовується для придбання сувенірів, угамування спраги, санітарних зупинок тощо. 
Під час проведення екскурсій використовуються елементи ритуалу. Так, у місцях поховань, меморіалів екскурсанти вшановують пам'ять загиблих хвилиною мовчання, беруть участь у ході та мітингах, прослуховують траурні мелодії. Перед початком екскурсії екскурсовод повідомляє про все, підкреслюючи значення дотримання ритуалу при відвідуванні історичних місць. 
Складовою частиною багатьох екскурсій є відвідування музею. Воно має деякі відмінності від звичайного огляду музею. Головне правило – огляд музейної експозиції неодмінно повинен бути ув'язаний з розкриттям основної теми, певної підтеми. Тому при такому відвідуванні оглядається не вся експозиція, а тільки потрібна її частина, певні експонати. Бажано, щоб по музею екскурсантів вів керівник екскурсії, а не екскурсовод музею. Це стосується і відвідування художніх галерей, постійних та тимчасових виставок.

2.7. Методика запам’ятовування текстів екскурсії
Відомо, що робота екскурсовода вимагає посиленого запам'ятовування фактів, подій, персоналій, цифр тощо. «Меморія – запам'ятовування, тобто тренування пам'яті – важливий етап підготовки до публічного виступу». На цьому етапі розроблено складні техніки, які допомагають виступаючому, в тому числі екскурсоводу, спиратися не лише на оперативну пам'ять і характерну для кожного сукупність енциклопедичних знань, але і на особливі прийоми запам'ятовування матеріалу. Такі прийоми допомагають екскурсоводу контролювати всю структуру і весь хід екскурсії, а у потрібний момент ще й демонструвати у порядку імпровізації застосування матеріалу із відомих йому галузей знань. Практика оволодіння меморією забезпечує таким чином екскурсоводу постійний доступ до його особистого “банку даних” і швидке застосування будь-яких із цих знань. 
Першою умовою запам'ятовування має бути глибоке і яскраве враження від того, що буде запам'ятовуватися. Необхідно, насамперед, зосередитися. Можливо декому краще написані тексти читати вголос, бо це допомагає запам'ятовуванню. Переглянувши свої записи, як пропонує Дейл Карнегі, потрібно закрити очі і уявити їх написання вогняними літерами. І запам'ятати. 
Друга умова запам'ятовування – повторювання. Щоб розвинути пам'ять, потрібно привчити себе у кожну вільну хвилину, у транспорті, під час прогулянки пригадувати, пригадувати і запам'ятовувати. Але слід пам'ятати про те, що часто механічне повторювання не завжди найкращий шлях. Психологи вважають що людина, яка сидить і повторює текст, доки не закріпить його в своїй пам’яті, витратить удвічі більше часу, ніж людина, яка процес повторювання здійснюватиме з розумними інтервалами, хоча б і протягом декількох днів. 
Третя умова запам'ятовування – це використання асоціації, інколи ім'я людини чи назва місцевості, або назва речі чи зміст події дають поштовх до якоїсь асоціації, що дозволяє ніби викарбувати їх у пам'яті. Той, хто більше осмислює отримані свідчення і встановлює між ними тісні взаємозв'язки, буде мати й кращу пам’ять. Щоб запам'ятати дати, можна асоціювати їх з відомими знаменними подіями. Якщо під час екскурсії екскурсовод забуває, що говорити далі, необхідно використовувати останні слова попередньої фрази на початку нової.
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