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I. ОСНОВЫ
Â ýòîì ðóêîâîäñòâå ïðèìåíÿåòñÿ òåðìèí "ñëóøàòåëè" äëÿ îáîçíà÷åíèÿ âñåõ
îáó÷àåìûõ, âíå çàâèñèìîñòè îò âîçðàñòà.
Òðè ñîñòàâëÿþùèå îáó÷åíèÿ íà êîìïüþòåðíûõ êóðñàõ:
ñòðàòåãèÿ êîìïüþòåðíîãî öåíòðà (ñì. II);
áàçà (ñì. III);
ïðåïîäàâàòåëü (ñì. IV).

II. СТРАТЕГИЯ КОМПЬЮТЕРНОГО ЦЕНТРА

II.1. Миссия
"Êîìïüþòåðíûå êóðñû - ýòî äîì äëÿ ñëóøàòåëåé: ñþäà ïðèõîäÿò çà çíàíè-
ÿìè, ñþäà îáðàùàþòñÿ çà ïîääåðæêîé ïî îêîí÷àíèè êóðñîâ."

II.2. Противоречие целей и о раничений

II.2.1. Ïîñòàíîâêà ïðîáëåìû
Öåëü ñëóøàòåëÿ: ïðèîáðåñòè çíàíèÿ è íàâûêè äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ èõ â òðó-
äîâîé è ó÷åáíîé äåÿòåëüíîñòè.
Çàòðàòû ñî ñòîðîíû ñëóøàòåëÿ: ôèíàíñîâûå, âðåìåííûå, ýìîöèîíàëüíûå.
Ôèíàíñû è âðåìÿ. Ïîêà ñëóøàòåëü ñèäèò â àóäèòîðèè, òî òðàòÿòñÿ åãî äåíüãè,
âðåìÿ. Ìíîãèå áû ñ óäîâîëüñòâèåì çà òå æå äåíüãè è â òî æå âðåìÿ ñõîäè-
ëè íà êîíöåðò ïîïóëÿðíîãî ïåâöà. Ïðèìåð: ðîçäàííûå ìåòîäè÷åñêèå óêà-
çàíèÿ äîìà ÷èòàåò ïîðÿäêà 30% ñëóøàòåëåé, îñòàëüíûå íå íàõîäÿò âðåìå-
íè.
Êîìïëåêñû. Ìíîãèì (äî 40% ëþäåé) ñâîéñòâåííû ðàçíûå ñòðàõè, êîìï-
ëåêñû ñîáñòâåííîé íåñîñòîÿòåëüíîñòè:

"ß ñîâñåì ñåðûé è âñå ýòî óâèäÿò".
"ß ÷åãî-íèáóäü ñëîìàþ, à ïîòîì ìåíÿ çàñòàâÿò âñþ æèçíü ïëàòèòü".
"ß íå ñìîãó íàó÷èòüñÿ ðàáîòàòü ñ êîìïüþòåðîì".
"Ïðåïîäàâàòåëü ìåíÿ îïÿòü îáçîâåò 'æàëêèì áåçìîçãëûì þçåðîì' è ìîé

ñîñåä çàâòðà ðàññêàæåò îá ýòîì â øêîëå".
"ß íå ñìîãó ñäåëàòü ñàìîñòîÿòåëüíóþ ðàáîòó, çà÷åì ÿ òîëüêî ïîøåë íà

ýòè êóðñû".

II.2.2. Ðåøåíèå ïðîáëåìû ïðîòèâîðå÷èÿ öåëåé è îãðàíè÷åíèé
Íèêàêîãî ëèøíåãî èëè óñòàðåâøåãî ìàòåðèàëà íå äîëæíî ïðåïîäàâàòüñÿ, ïîëüçà
îò çàíÿòèÿ äîëæíà áûòü âèäíà íà çàíÿòèè, à íå ÷åðåç ìíîãî ëåò. ×åëîâå÷åñ-
êèé ìîçã ñïîñîáåí çàïîìèíàòü è, ñîîòâåòñòâåííî, îïåðèðîâàòü òîëüêî ñ
òåì ìàòåðèàëîì, êîòîðûé îí ìîæåò ïðèìåíèòü äëÿ ðåøåíèÿ ñâîèõ ïðî-
áëåì. Åñëè Âû "ïîêàçûâàåòå" çà çàíÿòèå íåñêîëüêî ïðîãðàìì: "Âîò Word -
â í¸ì ïå÷àòàþò òåêñòû, âîò Excel - â í¸ì äåëàþò ðàñ÷¸òû", òî ÷åëîâåê çàïî-
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ìèíàåò äëÿ ñåáÿ, ÷òî "êîìïüþòåð íåïëîõàÿ øòóêà, òîëüêî íóæíî íàíÿòü
êîãî-òî, êòî ñìîæåò ñ íèì ðàáîòàòü".
Íå íóæíî ó÷èòü NC. Èåðàðõè÷åñêàÿ ñòðóêòóðà äèñêà ñëîæíà äëÿ ïîëüçîâà-
òåëåé íà÷àëüíîãî óðîâíÿ. Ïîäõîäèòü ê íåé íàäî äîëãî (æåëàòåëüíî, ÷òîáû
÷åëîâåê íåñêîëüêî ëåò ïðàêòè÷åñêè îòðàáîòàë è òîëüêî ïîòîì ïûòàòüñÿ
ó÷èòü NC-ïîäîáíîé îáîëî÷êå). Åñëè ïðîñòî çàãðóçèòü NC è ñêàçàòü: "Ñëå-
âà ó íàñ äèñê C… è ñïðàâà äèñê Ñ. Ïîíÿòíî?" Òî Âàì êèâíóò â îòâåò è ìîçã
âûêëþ÷àò, ïåðåñòàíóò çàïîìèíàòü.
Íå íóæíî îáçîðîâ è äåìîíñòðàöèé. Åñëè Âû ïîêàçûâàåòå êàêóþ-òî ïðî-
ãðàììó çà îäíî çàíÿòèå è ïîòîì íå ïðîâîäèòå ïîëíîöåííóþ ñàìîñòîÿòåëü-
íóþ ðàáîòó, òî ýòî çàíÿòèå ìîæíî íàçâàòü "äåìîíñòðàöèåé ôóíêöèîíàëü-
íûõ âîçìîæíîñòåé". Åñëè Âû ðàáîòàåòå íà âûñòàâêå "Êîìòåê - XXXX", òî
âñ¸ íîðìàëüíî, íî íà êîìïüþòåðíûõ êóðñàõ Âàì ýòîãî íå ïðîñòÿò, à âñåì
çíàêîìûì ïåðåäàäóò, ÷òî "ïîòðàòèëè âðåìÿ è äåíüãè çðÿ".
Åñëè Âû ðàçáèðàåòå ïðàêòè÷åñêóþ çàäà÷êó, íàïðèìåð, êàê ñîçäàòü òàáëè÷êó
ñ ñîáñòâåííûì ðåçþìå (ñì. 3 ñàìîñòîÿòåëüíóþ ðàáîòó êíèãè “Ó÷èòåñü ðà-
áîòàòü íà êîìïüþòåðå”), òî ìîçã õâàòàåòñÿ çà ïîíÿòíîå, ðàçáèðàåòñÿ ñ íî-
âûì è ÷åëîâåê óõîäèò äîìîé äîâîëüíûì.
Íàäî ñòðîãî êëàññèôèöèðîâàòü ãðóïïû ïî òèïàì.
Ëèáî Âû ó÷èòå áàçîâîìó êóðñó (ïîëüçîâàòåëåé íà÷àëüíîãî óðîâíÿ), - òîã-
äà Âû ó÷èòå èõ äåðæàòü ìàíèïóëÿòîð òèïà “ìûøü”, íàæèìàòü íà êëàâè-
øè, ïîòîì ðàáîòàòü ñ äèñêåòêîé (ñì. íàøå îáúÿâëåíèå î íàáîðå ãðóïï "Áà-
çîâûå íàâûêè ðàáîòû íà êîìïüþòåðå"), ïîêàçûâàåòå èì îñíîâó ðàáîòû ñ
òàáëèöàìè. Îáÿçàòåëüíî ïîêàçûâàåòå ïðèåìû ðàáîòû ñ ãðàôè÷åñêèì îáúåê-
òîì.
Åñëè Âû óâåðåíû â áàçîâûõ çíàíèÿõ, òî ìîæåòå ñåáå ïîçâîëèòü Excel, Internet
(ñì. íàøå îáúÿâëåíèå î íàáîðå ãðóïï "Êâàëèôèöèðîâàííûé ïîëüçîâàòåëü").
Òî åñòü ó÷èòå êâàëèôèöèðîâàííûõ ïîëüçîâàòåëåé.
Åñëè ÷åëîâåê çíàêîì ñ áàçîâûì êóðñîì è èìååò ñêëîííîñòü ê ãðàôèêå, òî
åãî ìîæíî ó÷èòü ïî íàïðàâëåíèþ "êîìïüþòåðíàÿ ãðàôèêà".
Åñëè ÷åëîâåê çíàêîì ñ êóðñîì êâàëèôèöèðîâàííîãî ïîëüçîâàòåëÿ è ìå÷-
òàåò ñîçäàâàòü ñàéòû Èíòåðíåò, òî åãî ìîæíî ó÷èòü êóðñó "âåá-äèçàéí".
Ïðè óâåðåííîñòè, ÷òî ïîëüçîâàòåëü çíàêîì ñ êóðñîì êâàëèôèöèðîâàííî-
ãî ïîëüçîâàòåëÿ (è ñïîñîáåí ñàìîñòîÿòåëüíî ÷òî-òî äåëàòü) ìîæíî ó÷èòü
ñèñòåìíîìó àäìèíèñòðèðîâàíèþ íà÷àëüíîãî óðîâíÿ (â ïðåäåëàõ ñáîðêè
êîìïüþòåðà èç êîìïëåêòóþùèõ è óñòàíîâêè Windows 98 è MS Office).
Ïðè óâåðåííîñòè, ÷òî ïîëüçîâàòåëü îñâîèë ñèñòåìíîå àäìèíèñòðèðîâà-
íèå, è îí “âëþáèëñÿ” â êîìïüþòåð, åãî ìîæíî ó÷èòü ïðîãðàììèðîâàíèþ,
â òîì ÷èñëå ÑÓÁÄ-ïðîãðàììèðîâàíèþ.
Íåëüçÿ ïîëüçîâàòåëåé íà÷àëüíîãî óðîâíÿ íàó÷èòü ïðîãðàììèðîâàíèþ. Â
òîì ÷èñëå î÷åíü òÿæåëî è áåçðåçóëüòàòíî ïðîõîäÿò çàíÿòèÿ ïî Access'ó.
Ëèáî èõ íóæíî ïðîâîäèòü â êîëè÷åñòâå îêîëî 120 ÷àñîâ, ëèáî íå ïðîâî-
äèòü âîîáùå.
Ìàêñèìóì ñîïðîâîæäåíèÿ òîãî ìàòåðèàëà, êîòîðûé ïðåïîäàåòñÿ:
Îáÿçàòåëüíî íóæíî âêëþ÷àòü â öåíó ìåòîäè÷åñêèå óêàçàíèÿ. Åñëè Âû íå
âêëþ÷èòå êíèãó â öåíó, à ëèøü ðåêîìåíäóåòå å¸ äëÿ ïðèîáðåòåíèÿ, òî 50%
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ëþäåé íå íàéäóò âðåìåíè, æåëàíèÿ èëè äåíåã, ÷òîáû å¸ ïðèîáðåñòè. Â èòîãå
òå, êòî êóïèò êíèãó áóäóò ïîíèìàòü ïðåïîäàâàòåëÿ â íåñêîëüêî ðàç áûñò-
ðåå ýêîíîìíûõ. Âåñòè çàíÿòèÿ ñòàíåò íåâîçìîæíî.
Íà êîìïüþòåðíûõ êóðñàõ íå ñòîèò èñïîëüçîâàòü íåñïåöèàëèçèðîâàííóþ
ëèòåðàòóðó. Åäèíñòâåííàÿ, èçâåñòíàÿ ìíå, êíèãà, êîòîðàÿ ðàçðàáàòûâàëàñü
ñïåöèàëüíî ïîä êîììåð÷åñêèå êîìïüþòåðíûå êóðñû - "Ó÷èòåñü ðàáîòàòü
íà êîìïüþòåðå".
Ìåòîäè÷åñêèå óêàçàíèÿ èñïîëüçóåìûå ïðåïîäàâàòåëåì äëÿ âåäåíèÿ êóðñà
äîëæíû áûòü òî÷íî òàêèìè æå, êàê âûäàâàåìûå ñëóøàòåëÿì. Âî-ïåðâûõ
ýòî ïîâûøàåò äîâåðèå ñëóøàòåëåé ê âûäàííîìó ìàòåðèàëó, âî-âòîðûõ âñå
èíñòðóêöèè äàâàåìûå ïðåïîäàâòåëåì îïèðàþòñÿ íà òó æå îñíîâó, êîòîðóþ
âèäÿò ïåðåä ñîáîé ñëóøàòåëè. Ïðè ýòîì ñëóøàòåëè ìîãóò äåëàòü ïðèìå÷à-
íèÿ â ñâîèõ ìåòîäè÷åñêèõ óêàçàíèÿõ, âûäåëÿòü íàèáîëåå âàæíîå.
Íàäî “âûëîæèòüñÿ”, ÷òîáû íàó÷èòü ÷åëîâåêà. Ôðàçû òèïà "×èòàéòå êíè-
ãó, òàì âñå íàïèñàíî" íå äîëæíû ïðîèçíîñèòüñÿ íà êîììåð÷åñêèõ êóðñàõ.
Ïðåïîäàâàòåëü íå äîëæåí íè êóäà òîðîïèòüñÿ (íà îáåä, íà ïîåçä), íà ñêîëüêî
áû åìó íå ïðèøëîñü çàäåðæàòüñÿ ïîñëå çàíÿòèé îí äîëæåí ñ÷èòàòü ýòî ïî-
ëîæèòåëüíûì ðåçóëüòàòîì, òî åñòü åìó óäàëîñü çàèíòåðåñîâàòü ñëóøàòå-
ëåé ìàòåðèàëîì.

II.3. Общение сотр дни ов фирмы с лиентами

II.3.1. Îòâåòû íà ñòàíäàðòíûå âîïðîñû
“Âû âñåõ ñïîñîáíû íàó÷èòü?” Åñëè ÷åëîâåêà âûíóäèëè ê íàì ïðèéòè, òî
ðåçóëüòàò ìû íå ãàðàíòèðóåì.
“Ó Âàñ åù¸ ìîæíî çàïèñàòüñÿ â ãðóïïó?” Â ýòó ãðóïïû ìû çàïèñûâàåì â
“ðåçåðâ”. Ðåçåðâ îçíà÷àåò, ÷òî íåêîòîðûå èç çàïèñàâøèõñÿ â îñíîâíîé ñî-
ñòàâ â ïîñëåäíèé ìîìåíò ïåðåâîäÿòñÿ â äðóãèå ãðóïïû, óåçæàþò â êîì-
ìàíäèðîâêè. Êàê ïðàâèëî, â ïîñëåäíèé äåíü ïåðåä çàïóñêîì ãðóïïû èëè â
ìîìåíò çàïóñêà ìåñòà îñâîáîæäàþòñÿ. Äàæå åñëè ìû Âàì íå óñïååì ïåðå-
çâîíèòü, ïîäõîäèòå ê íà÷àëó çàíÿòèÿ. Âåðîÿòíîñòü ïîïàäàíèÿ áîëåå 90%.
“Ìíå íóæíî òîëüêî íàó÷èòüñÿ áûñòðî ïå÷àòàòü. Ñêîëüêî ýòî ñòîèò?” Åñëè
Âàì íóæíî íàó÷èòüñÿ “ïå÷àòàòü” òåêñò, î÷åâèäíî Âàì íóæíî íàó÷èòüñÿ
åù¸ è ñîõðàíÿòü åãî. Î÷åâèäíî, ÷òî òåêñò ïðèä¸òñÿ åù¸ è ïåðåíîñèòü ñ
êîìïüþòåðà íà êîìïüþòåð, à çíà÷èò íóæíî åù¸ è óìåñòü ðàáîòàòü ñ äèñêå-
òîé â Windows. Åñëè Âàì ïîïàä¸òñÿ áîëüøîé óæå ðàñïå÷àòàííûé òåêñò, òî
åãî íóæíî óìåòü íå íàáèðàòü âðó÷íóþ, à ââîäèòü ñî ñêàíåðà, ÷òîáû çà Âàñ
åãî íàáðàë êîìïüþòåð, à ýòî ïðîãðàììà FineReader, êîòîðàÿ âõîäèò â íàø
áàçîâûé êóðñ. Åñëè Âû íàáðàëè áîëüøîé òåêñò, òî äëÿ êîïèðîâàíèÿ ñ êîì-
ïüþòåðà íà êîìïüþòåð åãî íóæíî åù¸ è àðõèâèðîâàòü, à ýòî ïðîãðàììà
WinRAR èç íàøåé áàçîâîé ÷àñòè. Î÷åâèäíî, ÷òî â òåêñòå áóäóò òàáëèöû,
ñõåìû, èõ íóæíî óìåòü äîáàâëÿòü â äîêóìåíò, à ýòî âåñü òåêñòîâûé ðåäàê-
òîð Word, êîòîðûé âõîäèò â íàøó áàçîâóþ ÷àñòü. Ê òîìó æå Âû õîòèòå
íàáèðàòü òåêñò ñ ïðèåìëåìîé ñêîðîñòüþ, à çíà÷èò íóæíî áóäåò ïîñåùàòü
íàøè áåñïëàòíûå äîïîëíèòåëüíûå çàíÿòèÿ, êîëè÷åñòâî êîòîðûõ íåëèìè-
òèðîâàííî, åñëè Âû ó÷èòåñü íà íàøåé áàçîâîé ÷àñòè êóðñà.
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“Ïî÷åìó ó êîíêóðåíòîâ äåøåâëå?” Òî, ÷åìó ìû ó÷èì çà 123 ÷àñà ïëþñ íå-
ëèìèòèðîâàííîå êîëè÷åñòâî áåñïëàòíûõ äîïîëíèòåëüíûõ çàíÿòèé ó íèõ
çàíèìàåò 40 ÷àñîâ. Ïðè ýòîì ó íàñ íè÷åãî íå çàïèñûâàþò, âñ¸ óæå èçäàíî
êíèãîé, à ó íèõ åù¸ è íà çàïèñü òðàòèñÿ âðåìÿ. Îíè íå êîíêóðåíòû, à ïðî-
èçâîäèòåëè “ñóððîãàòà”.
“Ðàññêàæèòå î ñâîèõ êóðñàõ.” Âî ïåðâûõ àäðåñ:.... Ìîæíî ïðèéòè â ëþáîé
äåíü ñ 8÷45 äî 21÷15 è ñâîèìè ãëàçàìè âñ¸ óâèäåòü, çàäàòü âîïðîñû, ïîëè-
ñòàòü ìåòîäè÷åñêèé ìàòåðèàë. Îñíîâíàÿ ó÷åáíàÿ ïðîãðàììà – “Áàçîâûå
íàâûêè ðàáîòû íà êîìïüþòåðå”. Â íå¸ âõîäÿò: Windows, Word, ãðàôèêà è
îáúåêòû MS Office, WinRAR, FineReader. Òî åñòü â áàçîâûå íàâûêè âõîäÿò
óìåíèÿ: ñîçäàòü äîêóìåíò, íàáðàòü òåêñò, îôîðìèòü, äîáàâèòü òàáëèöó, ñõåìó,
ðàñïå÷àòàòü, ñêîïèðîâàòü ñ êîìïüþòåðà íà êîìïüþòåð, îòñêàíèðîâàòü, àð-
õèâèðîâàòü äîêóìåíòû. Áàçîâàÿ ÷àñòü ðàññ÷èòàíà íà ëþäåé ðàíåå íå çíà-
êîìûõ ñ êîìïüþòåðîì èëè íå èìåþùèõ äîñòàòî÷íîãî îïûòà ðàáîòû ñ íèì.
Áîëüøèíñòâî ãðóïï áàçîâîé ÷àñòè âíîñÿò äâå îïëàòû ïî __ ðóáëåé: ïåðâàÿ
îïëàòà íà ïåðâîì çàíÿòèè ñðàçó ïîñëå íåãî (÷òî “êîòà â ìåøêå íå ïîêó-
ïàòü”), âòîðàÿ - â ñåðåäèíå îáó÷åíèÿ. Åñëè çàíÿòèÿ ïîñåùàòü 5 ðàç â íåäå-
ëþ, òî äëèòåëüíîñòü îáó÷åíèÿ îäèí ìåñÿö, åñëè 3 ðàçà â íåäåëþ, òî ïîëòî-
ðà ìåñÿöà, åñëè 2 ðàçà â íåäåëþ, òî äâà ñ ïîëîâèíîé. Â öåíó âõîäèò êíèãà ñ
ïîëíûì êîíñïåêòîì òîãî, ÷òî ãîâîðèò ïðåïîäàâàòåëü, òî åñòü íå òðàòèòñÿ
âðåìÿ íà çàïèñü. Ó÷àòñÿ ïî îäíîìó ÷åëîâåêó çà êîìïüþòåðîì. Âðåìÿ çàíÿ-
òèÿ ñ 8÷45 äî 11÷00, ... Áëèæàéøàÿ ãðóïïà, íà êîòîðóþ åñòü ìåñòà íà÷èíàåò
çàíèìàòüñÿ...
“ß õî÷ó çàíèìàòüñÿ èíäèâèäóàëüíî”. Çà÷åì? ãðóïïîâîå îáó÷åíèå ó íàñ
îòðàáîòàíî ãîäàìè. Åñëè ïðåïîäàâàòåëü äîëæåí äàòü êàêóþ-òî èíñòðóê-
öèþ, òî îí å¸ äàñò âíå çàâèñèìîñòè îò òîãî, áóäåò îí ó÷èòü îäíîãî èëè
íåñêîëüêèõ ÷åëîâåê. Åñëè íóæíî ñäåëàòü êàêîå-òî ïîÿñíåíèå, òî îí åãî
ñäåëàåò. Òî åñòü çàíÿòèå ëåêöèîííîãî òèïà êàê â ãðóïïîâîì, òàê è â èíäè-
âèäóàëüíîì èñïîëíåíèè àáñîëþòíî îäèíàêîâî. Åñëè ñëóøàòåëü âûïîëíÿ-
åò ñàìîñòîÿòåëüíóþ ðàáîòó, òî â êíèãå íàïèñàíî ÷òî äåëàòü. Âû äåëàåòå è
êîíñóëüòèðóåòåñü. Òî åñòü êà÷åñòâî â ëþáîì ñëó÷àå ãàðàíòèðîâàííî, à ïëàòèòü
ïðåïîäàâàòåëþ ýêñòðà-êëàññà çà ÷àñòíûå çàíÿòèÿ íàäî ìíîãî, â ðàçû áîëü-
øå, ÷åì çà ãðóïïó.
“Êàêîé ó Âàñ ðàçìåð ãðóïïû”. Óòðåííèå ãðóïïû ó íàñ, êàê ïðàâèëî, ìà-
ëåíüêèå – 4-5 ÷åëîâåê. Äíåâíûå – îêîëî 10 ÷åëîâåê. Âå÷åðíèå - êàê ïðà-
âèëî óõîäÿò ñ àíøëàãîì è äîõîäÿò äî 18 ÷åëîâåê.
Ìíå êàæåòñÿ, ÷òî ÿ ìîãó ñðàçó çàíèìàòüñÿ êóðñîì “Êâàëèôèöèðîâàííîãî
ïîëüçîâàòåëÿ”. Ïðèåçæàéòå ê íàì, ïîëèñòàéòå ìåòîäè÷åñêèé ìàòåðèàë,
ïîïðîñèòå äåæóðíîãî ïðåïîäàâàòåëÿ îöåíèòü Âàøè çíàíèÿ (ýòî áåñïëàò-
íî), íà ìåñòå âñ¸ áóäåò âèäíî, õîòÿ íàø îïûò ïîêàçûâàåò, ÷òî 80% ëþäåé
ñåáÿ ïåðåîöåíèâàþò.

II.3.2. Ïåðâàÿ âñòðå÷à ëþáîãî ñîòðóäíèêà ôèðìû ñ êëèåíòîì
Âñå ñîòðóäíèêè ôèðìû âíå çàâèñèìîñòè îò èõ îáÿçàííîñòåé, ðàíãà äîëæ-
íû îòðàáîòàòü ôèðìåííûé áðîñîê íàâñòðå÷ó ñî ñëîâàìè “Çäðàâñòâóéòå!
×åì Âàì ïîìî÷ü?”.
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Âûñîêàÿ ñêîðîñòü ðåàêöèè íà êëèåíòà íå îçíà÷àåò ïîòåðþ äîñòîèíñòâà
ñîòðóäíèêîì. Ñîòðóäíèê äîëæåí áûòü:
êîìïåòåíòåí (äëÿ ýòîãî ïðèä¸òñÿ ïåðèäè÷åñêè ïðîâîäèòü îáó÷åíèÿ, äà-
âàòü ó÷àñòâîâàòü â âåäåíèè çàíÿòèé òåõíè÷åñêîìó ïåðñîíàëó);
îñâåäîìë¸í îáî âñåõ îñíîâíûõ âîïðîñàõ íàáîðà ãðóïï (äëÿ ýòîãî ïðèä¸òñÿ
ñäåëàòü ýòó èíôîðìàöèþ äèíàìè÷åñêè äîñòóïíîé äëÿ âñåõ, íàïðèìåð ó òå-
ëåôîíà ïîëîæèòü ëèñòîê áóìàãè ñ êîëè÷åñòâîì ñâîáîäíûõ ìåñò â ãðóï-
ïàõ);
îòâåòñòâåíåí è öåëåóñòðåìë¸í íà ïîìîùü ëþäÿì (åãî çàðïëàòà äîëæíà íà-
ïðÿìóþ çàâèñåòü îò ñáîðîâ äåíåã êîìïüþòåðíûõ êóðñîâ è îí ýòî äîëæåí
çíàòü, â áóìàãàõ î çà÷èñëåíèè ñëóøàòåëÿ íà îáó÷åíèå îáÿçàòåëüíî äîëæíà
áûòü îòìåòêà î òîì, êòî èç ñîòðóäíèêîâ ñ íèì îáùàëñÿ).

II.3.3. Ðóòèííàÿ âñòðå÷à ñ êëèåíòîì
Åñëè ëþäè ïðèøëè ðàíüøå âðåìåíè íà çàíÿòèå è íåò ñâîáîäíîãî êîìïüþòå-
ðà, òî äîëæíû áûòü íåñêîëüêî ñòóëüåâ ãäå-òî â ñòîðîíêå. Ýòî óìåíüøèò
ïëîùàäè “íàñêàëüíîé æèâîïèñè” íà ñòåíàõ ó âõîäà â ôèðìó.
Âîïðîñû îïëàòû. Íå ñëóøàòåëè äîëæíû òðàòèòü ñâî¸ âðåìÿ íà âñòðå÷ó ñ
êàññèðîì, à äåæóðíûé ñîòðóäíèê ôèðìû äîëæåí èìåòü äîñòàòî÷íûå ïîë-
íîìî÷èÿ äëÿ ïðèíÿòèÿ äåíåã. Äåíüãè ïðèãîòîâëåííûå íà ðàçìåí äîëæíû
áûòü äîñòàòî÷íî ñâåæèìè èëè, ïî êðàéíåé ìåðå, íå ðâàíûìè è íå ãðÿçíû-
ìè.

II.3.4. Îñíîâíîé èíôîðìàöèîííûé ñàéò ôèðìû
Íàçíà÷åíèå ñàéòà – äàòü èíôîðìàöèþ îðãàíèçàöèîííîãî òîëêà, êîòîðóþ
ïðåïîäàâàòåëè ïðîãîâîðèòü çàáûâàþò èëè íå ìîãóò.
Ýòîò ñàéò äîëæåí ëåãêî âûçûâàòüñÿ, íàïðèìåð: Ëåâîé ìûøüþ ïî {Ïóñê}.
{Èíôîðìàöèÿ}.
×åì ìåíüøå ýòîò ñàéò áóäåò ñîäåðæàòü ãðàôèêè è áûñòðåå ïðîãðóæàòüñÿ,
òåì ëó÷øå.
Îáû÷íî íà ýòîì ñàéòå ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ î äîïîëíèòåëüíûõ çàíÿ-
òèÿõ, èç íåãî ðåãèñòðèðóþòñÿ ïàñïîðòíûå äàííûå ñëóøàòåëåé. Íà í¸ì äà-
þòñÿ îáúÿâëåíèÿ î ïðîäàæå á/ó êîìïüþòåðîâ. Ñ íåãî âèäóò ññûëêè íà ñàé-
òû âûïóñêíèêîâ.

II.4. С вениры и бесплатные сл и
Ëþäè îáîæàþò ïîëó÷àòü ïîäàðêè. Äàæå åñëè ðå÷ü èä¸ò î ìåëêèõ è íåäîðî-
ãèõ ïðåäìåòàõ: àâòîðó÷êà, äèñêåòà, öåëîôàíîâûé ïàêåòèê, ïëàñòèêîâàÿ ïàïêà
èëè ïåðâîðèðîâàííûé öåëîôàíîâûé ôàéë. Çàäà÷à ðóêîâîäñòâà ôèðìû:
ïîñòàâèòü íà ýòè ïðåäìåòû ñîáñòâåííóþ ìàðêèðîâêó. Òàê âìåñòî ñòàíäàð-
òíîé íàêëåéêè íà äèñêåòó ìîæíî ðàñïå÷àòûâàòü íà ñàìîêëåÿùå¸ñÿ áóìàãå
îñíîâíûå êîîðäèíàòû ôèðìû. Íà òàêîãî ðîäà ïîäàðêè ó íàñ óõîäèò îêîëî
äâóõ êîðîáîê äèñêåò â íåäåëþ, äåñÿòîê äåø¸âûõ àâòîðó÷åê, òðè äåñÿòêà
ïåðôîðèðîâàííûõ ôàéëîâ.
Êàæäûé êëèåíò ïðèøåäøèé â îôèñ ìîæåò çàáðàòü íàø ïðàéñ-ëèñò (= îáúÿâ-
ëåíèå î íàáîðå ãðóïï).
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Ëþáîé ó÷åíèê èëè âûïóñêíèê ìîæåò íàðåçàòü ñåáå êîìïàêò-äèñê (îáû÷íî
ìû íå ëèìèòèðóåì êîëè÷åñòâî íàðåçàåìîãî) ñ ëþáûì ñîäåðæèìûì, â òîì
÷èñëå ñ àóäèîçàïèñÿìè íàøèõ ëåêöèé.
Íàøèìè êîìïüþòåðàìè è ñêàíåðàìè, íàøåé êîëëåêöèåé êîìïàêò-äèñêîâ
(â îñíîâíîì ïîïóëÿðíû ðåôåðàòû è èãðû) âûïóñêíèêè èìåþò ïðàâî áåñ-
ïëàòíî ïîëüçîâàòüñÿ íåîãðàíè÷åííîå âðåìÿ.
Îêîëî 30% ñëóøàòåëåé ïëàíèðóþò â áëèæàéøåå âðåìÿ êóïèòü êîìïüþòåð.
Ñîçäàéòå ñïðàâî÷íèê ôèðì-ïðîäàâöîâ êîìïüþòåðíîé òåõíèêè ñâîåãî ãî-
ðîäà. Ïîìåñòèòå åãî íà îñíîâíîé èíôîðìàöèîííûé ñàéò ôèðìû âìåñòå ñ
òåëåôîíàìè íåñêîëüêèõ íàä¸æíûõ ñïåöèàëèñòîâ, çàíèìàþùèõñÿ êîíñóëü-
òàöèÿìè ïðè ïîêóïêå òåõíèêè è óñòàíîâêå íà íå¸ ïðîãðàììíîãî îáåñïå-
÷åíèÿ.

II.5. Конфли тная сит ация
Èçðåäêà ñëóøàòåëü îòçàíèìàâøèñü íåñêîëüêî çàíÿòèé èñ÷åçàåò. Åñëè ñëó-
øàòåëü áåç ïðåäóïðåæäåíèÿ íå ïðèõîäèò íà áîëåå ÷åì äâà çàíÿòèÿ, òî íå-
îáõîäèìî ïåðåçâîíèòü åìó, ïðåäëîæèòü âðåìÿ, êîãäà îí ìîæåò ïðèéòè (ýòî
ïðÿìàÿ îáÿçàííîñòü ïðåïîäàâàòåëÿ).
Ìíîãèå èç íåðàäèâûõ ñëóøàòåëåé ïîÿâëÿþòñÿ ñïóñòÿ äëèòåëüíûé ñðîê è
òðåáóþò çàïëà÷åííûå äåíüãè îáðàòíî. Ëèáî ôèðìà âåðí¸ò äåíüãè, óäåð-
æàâ ñòîèìîñòü ìåòîäè÷åñêèõ ïîñîáèé è ïðîâåäåííûõ çàíÿòèé, ëèáî ñî-
øë¸òñÿ íà çàêëþ÷¸íûé ïðè ïîñòóïëåíèè äîãîâîð è íå âåðí¸ò. Ýòî çàâèñèò
òîëüêî îò âíóòðåííèõ ïðàâèë ôèðìû.
Åñëè ÷åëîâåê îòçàíèìàëñÿ, íî ìàòåðèàë íå óñâîèë, òî íåîáõîäèìî ïðèãëà-
ñèòü åãî îòçàíèìàòüñÿ åù¸ îäèí ðàç ñ äðóãîé ãðóïïîé. Ìîæíî äàæå âî âðå-
ìÿ îáó÷åíèÿ âûÿâèòü ïðîáëåìó è äàòü ÷åëîâåêó âîçìîæíîñòü çàíèìàòüñÿ â
äâóõ ïàðàëëåëüíûõ ãðóïïàõ.

II.6. Прощание фирмы с р ппой
Êîíòðîëüíîé ðàáîòîé ïîñëå áàçîâîé ÷àñòè êóðñà äîëæåí áûòü ïðàéñ-ëèñò
ôèðìû ñ óêàçàíèåì âñåõ ïðî÷èõ íàïðàâëåíèé îáó÷åíèÿ.
Â êàæäîå ñâèäåòåëüñòâî îá îêîí÷àíèè îáó÷åíèÿ, âûäàâàåìîå ôèðìîé âêëà-
äûâàåòñÿ íåáîëüøîé (1/4 îò À4) ëèñòî÷åê çàëàìèíèðîâàííîé áóìàãè (âêëà-
äûø â ñâèäåòåëüñòâî, òàêèå âêëàäûøè äåëàþòñÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì àâòî-
ñëèÿíèÿ Word ïðè ãåíåðàöèè ñâèäåòåëüñòâ) ñî ñëåäóþùèì òåêñòîì:
ëè÷íîå îáðàùåíèå ê ïîëó÷èâøåìó ñ óêàçàíèåì ïîëíîãî èìåíè è ôàìè-
ëèè;
îáúÿñíåíèå òîãî, ÷òî âûïóñêíèêè ìîãóò ïîñåùàòü äîïîëíèòåëüíûå çàíÿ-
òèÿ ñêîëü óãîäíî äîëãî (î÷åíü íåìíîãî ëþäåé ýòèì âîñïîëüçóåòñÿ, áîëü-
øèíñòâî ïðèäóò âñåãî íåñêîëüêî ðàç, êîãäà áóäåò â äåéñòâèòåëüíîñòè íóæíî,
íî Âàøè òåëåôîíû áóäóò õðàíèòü è äàâàòü äðóçüÿì);
ðàññêàç î òîì, êàêèå åù¸ êóðñû ïðåïîäàþòñÿ â ýòîì öåíòðå;
îáåùàíèå òîãî, ÷òî âûïóñêíèêè ìîãóò îáðàòèòüñÿ ñ âñòàâøèìè ïåðåä íèìè
âîïðîñàìè, çàòðóäíåíèÿìè;
óêàçûâàåòñÿ àäðåñ è òåëåôîí ôèðìû, èìÿ è îò÷åñòâî àäìèíèñòðàòîðà, ëè÷íàÿ
ïîäïèñü îòâåòñòâåííîãî çà êîìïüþòåðíûå êóðñû (ïå÷àòè íå íóæíû, òàê
êàê âêëàäûø íå ôîðìàëüíàÿ áóìàãà).
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III. БАЗА

III.1. Выбор места
Îñíîâíîé âîïðîñ ïðè îðãàíèçàöèè êîìïüþòåðíûõ êóðñîâ – ýòî âûáîð ìå-
ñòà. Îêîëî 30% ñëóøàòåëåé âûáåðóò Âàøè êóðñû íå ïîòîìó, ÷òî Âû õîðî-
øî ó÷èòå, à ïîòîìó, ÷òî Âû íàõîäèòåñü áëèçêî îò èõ äîìà. Òî åñòü çäàíèå,
â êîòîðîì ðàçìåùåíû êîìïüþòåðíûå êóðñû äîëæíî íåïîñðåäñòâåííî ïðè-
ìûêàòü ê áîëüøîìó æèëîìó ìàññèâó.
Æåëàòåëüíî, ÷òîáû ñ áëèæàéøåé ê Âàøèì êóðñàì îñòàíîâêè îáùåñòâåí-
íîãî òðàíñïîðòà ìîæíî áûëî áûñòðî äîáðàòüñÿ åù¸ êàê ìèíèìóì â îäíó
÷àñòü ãîðîäà.
Îêîëî 10% ñëóøàòåëåé ïðèåçæàþò íà ñîáñòâåííûõ àâòîìîáèëÿõ èëè èõ
ïðèâîçÿò è óâîçÿò. Íóæíû óäîáíûå ïîäúåçäû, àâòîñòîÿíêè, ðàñïîëîæåí-
íûå ïîáëèçîñòè.
70% ñëóøàòåëåé – äàìû. Èì Âàæíî áåçîïàñíî âîçâðàùàòüñÿ ñ êóðñîâ âû-
õîäÿ èç çäàíèÿ ñðàçó íà îñâåù¸ííóþ óëèöó.
80% Âàøèõ ñëóøàòåëåé áóäóò èñïûòûâàòü äèñêîìôîðò, åñëè èì ïðèä¸òñÿ
ïîäíèìàòüñÿ áåç ëèôòà, âûøå ÷åì íà ïÿòûé ýòàæ.
Åñëè ïî äîðîãå ê Âàøåìó îôèñó íàõîäèòñÿ ôèðìà êîíêóðåíò, òî ýòî îñ-
ëîæíèò Âàøå ïîëîæåíèå. Õîðîøåå ñîñåäñòâî – ôèðìû ïðîäàâöû êîìïü-
þòåðíîé òåõíèêè, ìîáèëüíûõ òåëåôîíîâ, ïàðôþìåðèè, êëàññû è îáùå-
æèòèÿ ó÷åáíûõ ó÷ðåæäåíèé.
Âàæíåå ïðîèçâîäèòåëüíîñòè êîìïüþòåðîâ îêàçûâàåòñÿ áåñïåðåáîéíîñòü
ðàáîòû áëèæàéøåé ýëåêòðîïîäñòàíöèè.

III.2. Уровень техничес ой оснащённости
Ìíîãèì êàæåòñÿ, ÷òî ó÷èòü ëþäåé íàäî íà ñàìûõ ñîâðåìåííûõ êîìïüþòå-
ðàõ. Íå ïðàâèëüíî. Ñ òî÷êè çðåíèÿ ïîëüçîâàòåëÿ íà÷àëüíîãî óðîâíÿ, ðàç-
íèöà ìåæäó Windows 95 (OSR2Rus 1997 ãîäà âûïóñêà) è Windows 2000 çà-
ìåòíà òîëüêî ïðè ðàáîòå ñ ëîêàëüíîé ñåòüþ, è â ìîìåíò âõîäà ïîëüçîâàòå-
ëÿ â ñèñòåìó. Ó ìåíÿ åñòü çíàêîìûé äèðåêòîð øêîëû, êîòîðûé âîò óæå
ïÿòü ëåò ñîáèðàåòñÿ ñîçäàòü "ñàìûé ñîâðåìåííûé êîìïüþòåðíûé êëàññ",
íî äåíåã åìó íå õâàòàåò. ß óæå äâàæäû äåëàë ðàñ÷åò è ïîêàçûâàë, ÷òî íà
ñóììó â ÷åòûðå òûñÿ÷è äîëëàðîâ îí ìîæåò îáîðóäîâàòü î÷åíü íå ïëîõîé
êëàññ èç 10 -14 ìàøèí è ó÷èòü ëþäåé, íî îí âñ¸ æä¸ò, êîãäà ó íåãî ïîÿâèò-
ñÿ åùå 11 òûñÿ÷ äîëëàðîâ.
Word XP òðåáóåò ìîíèòîðîâ íå ìåíüøå 17 äþéìîâ è ïðè ýòîì ðàáîòà ñ
òàáëèöàìè â í¸ì ñëàáåå ÷åì â Word 2000. À Clipart ëó÷øèé ó Word 8.
Ìû ñïåöèàëüíî ñîçäàëè óäîáíûé äëÿ îáó÷åíèÿ ãèáðèä (ñì. CD àâòîâîñ-
ñòàíîâëåíèÿ ðàáîòîñïîñîáíîñòè êîìïüþòåðà, âêëþ÷àþùèé Win98Se +
MS Office 2000 + Clipart 97+…). Èìåííî íà í¸ì óäîáíåå âñåãî ó÷èòü.
Âûâîä. Ëþäè, êîãäà ïðèõîäÿò ó÷èòüñÿ ñíà÷àëà ñëóøàþò, ÷òî èì ñêàæóò
çíàêîìûå ïðî ýòè êóðñû, ïîòîì âûÿñíÿþò ñòîèìîñòü è ñêîëüêî âðåìåíè
èì ïðèä¸òñÿ ïðîâåñòè íà êóðñàõ, à òàê æå óäàë¸ííîñòü îò ìåñòà èõ ðàáîòû
èëè ó÷¸áû, à îòó÷èâøèñü ïîêóïàþò ñåáå êîìïüþòåðû ïî ñâîèì ïîòðåáíî-
ñòÿì è âîçìîæíîñòÿì è ñòàâÿò ñîîòâåòñòâóþùóþ êîìïüþòåðó âåðñèþ Windows
è Office.
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III.3. Минимальная онфи рация обор дования и про раммно о
обеспечения

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåïîäàâàòü ïî êíèãå “Ó÷èòåñü ðàáîòàòü íà êîìïüþòåðå”
è ëþäè íå èñïûòûâàëè äèñêîìôîðòà Âàì íåîáõîäèìî èìåòü ñëåäóþùåå
îáîðóäîâàíèå:
Êîìïüþòåðû óðîâíÿ Pentium-1, 166, 32 Mb RAM, 270 Mb HDD, Net 10Mbit,
coaxial â êîëè÷åñòâå 8 - 20 øòóê.
Ðåçåðâíûå ìàøèíû òàêîãîæå óðîâíÿ èëè ñëàáåå (ìèíèìóì 486DX2 -50 ñ
12 Ìá RAM) 1 - 2 øòóêè.
Ñêàíåðû SCSI èëè USB (åñëè ïîääåðæèâàåòñÿ Âàøèìè ìàò. ïëàòàìè áåç
îøèáîê) 2 - 6 øòóê.
Ñåðâåð óðîâíÿ Pentium-III, 600, 512 Mb RAM, 60 Gb HDD, Net 10Mbit,
coaxial 1 øòóêà.
Ëàçåðíûé ïðèíòåð + ðåçåðâíûé êàðòðèäæ ê íåìó (ìîãó ðåêîìåíäîâàòü
ìîäåëü HP-LJ 1200).
Âûõîä â Èíòåðíåò, äîñòàòî÷íî ìîäåìà 33,6 è proxy server'à Ostys.
Çàïàñíûå ìûøè è êëàâèàòóðû ïî 2 øòóêè êàæäîãî âèäà (DIN5, PS/2, COM);
Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå:
Íà ó÷åáíûõ ìàøèíàõ îïåðàöèîííàÿ ñðåäà - OSR2Rus (êîìïëåêòíîñòü
Windows ïðè óñòàíîâêå ñì. ) + Internet Explorer 4 âåðñèè +
OutLook Express 4 âåðñèè + MS Office 97.
Âñå ó÷åáíûå ìàøèíû äîëæíû áûòü íàñòðîåíû àáñîëþòíî îäèíàêîâî.
Ïðè çàãðóçêå ìàøèí äîëæåí âûïîëíÿòüñÿ åäèíûé script èëè bat-ôàéë, íà-
çíà÷åíèå êîòîðîãî - âîññòàíîâèòü ãëàâíîå ìåíþ, óñòàíîâèòü â êà÷åñòâå
ôîíîâîãî ðèñóíêà “îáëàêà”.
ßçûê ïðîãðàìì - ðóññêèé. Åñëè åñòü æåëàíèå èñïîëüçîâàòü - òî ñíà÷àëà
ïðîéòè êóðñ ñ ðóññêîé ïðîãðàììîé, à ïîòîì òî æå ñàìîå íà àíãëèéñêîé.
Íà ñåðâåðå èñïîëüçóåòñÿ ëþáîå ÏÎ, îáåñïå÷èâàþùåå ôàéëîâûé ñåðâåð +
web-ñåðâåð.

III.4. Расстанов а омпьютерных столов
Æåëàòåëüíî ñòîëû ñòàâèòü â ïîëå çðåíèÿ ïðåïîäàâàòåëÿ (íå áîëåå 120 -
1400). Ïîäêîâîé, ñïèíîé ê ïðåïîäàâàòåëþ (÷òîáû îí âèäåë ìîíèòîð, è åãî
íå ñìóùàëè âçãëÿäû).
Ñòóë ïðåïîäàâàòåëÿ - âðàùàþùèéñÿ è êàòàþùèéñÿ. Ýòî íå î÷åíü ïðèëè÷-
íî, íî ïóñòü ïðåïîäàâàòåëü ñòàðàåòñÿ íà í¸ì åçäèòü, èíà÷å ê êîíöó çàíÿ-
òèÿ îí âûäîõíåòñÿ (ýòî çàìå÷àíèå àêòóàëüíî åñëè ïîäðÿä èäóò íåñêîëüêî
ëåêöèîííûõ çàíÿòèé).

III.5. Формальные нормы

III.5.1. Ëèöåíçèðîâàííàÿ äåÿòåëüíîñòü
×òîáû ïîëó÷èòü ëèöåíçèþ íà âåäåíèå òàêîãî ðîäà îáðàçîâàòåëüíîé äåÿ-
òåëüíîñòè íåîáõîäèìî ñîîòâåòñòâîâàòü ñëåäóþùèì óñëîâèÿì (ñì.  ÏÎÑÒÀ-
ÍÎÂËÅÍÈÅ Ïðàâèòåëüñòâà ÐÔ îò 18.10.2000 N 796 "ÎÁ ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÈÈ
ÏÎËÎÆÅÍÈß Î ËÈÖÅÍÇÈÐÎÂÀÍÈÈ ÎÁÐÀÇÎÂÀÒÅËÜÍÎÉ ÄÅß-
ÒÅËÜÍÎÑÒÈ" , ):
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îðãàíèçàöèîííî-ïðàâîâàÿ ôîðìà ó÷ðåæäåíèÿ â ïðèíöèïå ìîæåò áûòü ëþáîé,
ãëàâíîå, ÷òîáû óñòàâ îðãàíèçàöèè ñîîòâåòñòâîâàë ñò.13 Çàêîíà «Îá îáðà-
çîâàíèè», íî ïðåäïî÷òåíèå îòäà¸òñÿ ÍÎÓ (íåêîììåð÷åñêîå îáðàçîâàòåëü-
íîå ó÷ðåæäåíèå), ÍÏ (íåêîììåð÷åñêîå ïàðòí¸ðñòâî);
ïîìåùåíèÿ, â êîòîðûõ áóäóò ïðîâîäèòüñÿ çàíÿòèÿ äîëæíû ïðèíàäëåæàòü
Âàì íà çàêîííîì îñíîâàíèè - (ñîáñòâåííîñòü, äîãîâîð àðåíäû, ñóáàðåíäû
è ñîîòâåòñòâîâàòü íîðìàì ÑÝÑ è ÓÃÏÑ (ïîæàðíàðíàäçîðà). Î ñîîòâåò-
ñòâèè âûäàþòñÿ çàêëþ÷åíèÿ.
ïðè ãîòîâíîñòè çàêëþ÷åíèé ïîëó÷åíèå ëèöåíçèè çàéì¸ò ïîðÿäêà äâóõ ìå-
ñÿöåâ ñ ìîìåíòà ïîäà÷è äîêóìåíòîâ â Êîìèòåò ëèöåíçèðîâàíèÿ (èëè Äå-
ïàðòàìåíò îáðàçîâàíèÿ).
Îñíîâíûå íîðìàòèâíûå àêòû:
ÔÅÄÅÐÀËÜÍÛÉ ÇÀÊÎÍ "Î ñàíèòàðíî-ýïèäåìèîëîãè÷åñêîì áëàãîïî-
ëó÷èè íàñåëåíèÿ". Ïðèíÿò Ãîñóäàðñòâåííîé Äóìîé 12 ìàðòà 1999 ãîäà (ñì.

http://express.irk.ru/town/ses/doc/zakon.rtf ).
ÃÈÃÈÅÍÈ×ÅÑÊÈÅ ÒÐÅÁÎÂÀÍÈß Ê ÂÈÄÅÎÄÈÑÏËÅÉÍÛÌ ÒÅÐ-
ÌÈÍÀËÀÌ, ÏÅÐÑÎÍÀËÜÍÛÌ ÝËÅÊÒÐÎÍÍÎ - ÂÛ×ÈÑËÈÒÅËÜ-
ÍÛÌ ÌÀØÈÍÀÌ È ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈÈ ÐÀÁÎÒÛ ÑÀÍÈÒÀÐÍÛÅ ÏÐÀ-
ÂÈËÀ È ÍÎÐÌÛ.  (ÑàíÏèÍ 2.2.2.542-96) îò 1996 ã ( http://express.irk.ru/
town/ses/doc/sanpin.rtf ).
Îáúåêòû êîíòðîëÿ ÑÝÑ (â ïåðâóþ î÷åðåäü):
óðîâåíü ýëåêòðîìàãíèòíîãî èçëó÷åíèÿ (÷òîáû åãî ïîíèçèòü ðåêîìåíäóåò-
ñÿ ïðîòåðåòü âñþ ïûëü, ïðîâåðèòü çàçåìëåíèå);
óðîâåíü øóìà (íåîáõîäèìî ñìàçàòü âñå âåíòèëëÿòîðû, çàòÿíóòü áîëòû íà
êîæóõàõ ñèñòåìíûõ áëîêîâ);
óðîâíü îñâåù¸ííîñòè;
óäåëüíàÿ ïëîùàäü è óäåëüíûé îáúåì ïîìåùåíèÿ, ïðèõîäÿùèåñÿ íà êàæ-
äûé êîìïüþòåð;
ïðîâåòðèâàíèå ïîìåùåíèÿ;
ãèãèåíè÷åñêèå ñåðòèôèêàòû íà ìîíèòîðû;
ñîîòâåòñòâèå ñòîëîâ è ñòóëüåâ íîðìàì ÑÝÑ.
Îáúåêòû êîíòðîëÿ ïîæàðíûõ (â ïåðâóþ î÷åðåäü):
íàëè÷èå îãíåòóøèòåëÿ;
àêêóðàòíîñòü ïîäâåäåíèÿ ýëåêòðîïðîâîäêè;
íàëè÷èå ñõåìû ýâàêóàöèè ëþäåé.
Ïîðÿäîê ïðîâåðêè ÑÝÑ óñëîâèé ðàáîòû â êîìïüþòåðíîì êëàññå øêîëû ñì.

http://forum.tcs.ru/ubb/Forum4/HTML/001025.html .

III.5.2. Äåÿòåëüíîñòü íå òðåáóþùàÿ ëèöåíçèè
Ïî ñóùåñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó íå ïîäëåæèò ëèöåíçèðîâàíèþ:
îáðàçîâàòåëüíàÿ äåÿòåëüíîñòü â ôîðìå ðàçîâûõ ëåêöèé, ñòàæèðîâîê, ñå-
ìèíàðîâ è äðóãèõ âèäîâ îáó÷åíèÿ, íå ñîïðîâîæäàþùàÿñÿ èòîãîâîé àòòåñ-
òàöèåé è âûäà÷åé äîêóìåíòîâ îá îáðàçîâàíèè è (èëè) êâàëèôèêàöèè;
èíäèâèäóàëüíàÿ òðóäîâàÿ ïåäàãîãè÷åñêàÿ äåÿòåëüíîñòü, â òîì ÷èñëå â îá-
ëàñòè ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêè.
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III.6. Дополнительные занятия
Åñëè Âàøà ôèðìà âçÿëàñü çà ýòîò áèçíåñ, òî ñîâñåì íå ñëîæíî îðãàíèçî-
âàòü ñèñòåìó áåñïëàòíûõ äîïîëíèòåëüíûõ çàíÿòèé:
Âûÿñíÿåòñÿ, êîãäà â àóäèòîðèè ñâîáîäíû ìàøèíû (ìîæåò èäòè ñàìîñòîÿ-
òåëüíàÿ ðàáîòà êàêîé-òî äðóãîé ãðóïïû, ëèáî ïðîñòî àóäèòîðèÿ ïóñòóåò â
îáåäåííîå âðåìÿ) è àóäèòîðèÿ ìîæåò áûòü îòêðûòà.
Âûäåëÿåòñÿ àññèñòåíò, êîòîðûé ñïîñîáåí îòâåòèòü íà áîëüøèíñòâî âîï-
ðîñîâ ïîëüçîâàòåëåé (êàê ïðàâèëî, ýòó ðàáîòó ñ óäîâîëüñòâèåì âûïîëíÿþò
Âàøè âûïóñêíèêè, êîòîðûå ìå÷òàþò ðàáîòàòü ïðåïîäàâàòåëÿìè ó Âàñ).
Ñîçäà¸òñÿ èíôîðìàöèîííûé ñàéò èíòðàñåòè, íà êîòîðîì (â âåðõíåé, ñà-
ìîé äîñòóïíîé ÷àñòè ñàéòà) äà¸òñÿ òàáëè÷êà ñ òàêèì ðàñïèñàíèåì.
Íà âñå êîìïüþòåðû ðàññûëàåòñÿ ÿðëûê â êíîïêó "Ïóñê" ñî ññûëêîé íà
ýòîò ñàéò.
Âñåõ ïîëüçîâàòåëåé, íà÷èíàÿ ñ ïåðâîãî çàíÿòèÿ, ó÷àò íàæèìàòü: {Ïóñê}.
{Èíôîðìàöèÿ}.
Ïðåïîäàâàòåëü î äîïîëíèòåëüíûõ çàíÿòèÿõ, î òîì, ÷òî îíè áåñïëàòíûå
ãîâîðèò ÊÀÆÄÎÅ ÇÀÍßÒÈÅ è ïðåäëàãàåò èõ ïîñåòèòü, àêöåíòèðóÿ âíè-
ìàíèå íà ïîëüçå äëÿ îáó÷åíèÿ. Îáúÿñíÿåòñÿ, ÷òî íå îáÿçàòåëüíî ïðèõî-
äèòü ê ñâîåìó ïðåïîäàâàòåëþ.
Åñëè êòî-òî èç ñëóøàòåëåé èëè âûïóñêíèêîâ ïðèõîäèò äàæå íå âî âðåìÿ
äîïîëíèòåëüíîãî çàíÿòèÿ, íî ñâîáîäíûå êîìïüþòåðû åñòü, òî åãî Ñ ÂÈ-
ÄÈÌÛÌ ÓÄÎÂÎËÜÑÒÂÈÅÌ âåäóò ê ñâîáîäíîìó êîìïüþòåðó, è âñåé
ñèäÿùåé ãðóïïå ñòàâÿò åãî â ïðèìåð.

III.7. Учебная интрасеть
Â òàêóþ ñåòü âõîäÿò: ìåñòíûé ïî÷òîâûé ñåðâåð ñ web-èíòåðôåéñîì ñîçäàíèÿ

ïî÷òîâûõ ÿùèêîâ + ìåñòíûå web-ñåðâåðà, ïîçâîëÿþùèå ïðîäåìîíñòðè-
ðîâàòü îñíîâíûå ïðîáëåìû ðàáîòû â WWW.
Ïðè÷èíû ïî êîòîðûì èñïîëüçîâàíèå ó÷åáíîé èíòðàíåò-ñåòè íà íà÷àëü-
íîé ñòàäèè îáó÷åíèÿ ýôôåêòèâíî:
Ìîæíî ïåðèîäè÷åñêè âíîñèòü èçìåíåíèÿ, íàïðèìåð, ñîçäàòü ýëåêòðîí-
íóþ äîñêó îáúÿâëåíèé â âèäå web-ñàéòà. Â èòîãå äàæå ëþäè íå óìåþùèå
ðàáîòàòü ñ Internet ïî ññûëêå {Ïóñê}.  {Information} êàæäûé äåíü ñìîò-
ðÿò ðàñïèñàíèÿ çàíÿòèé è ïðî÷åå.
Ñòàáèëüíîñòü ðàáîòû ñåòè. Ó íàñ âñå web-ñàéòû çàíèìàþò â RAR-àðõèâå
300 ìåãàáàéò, åùå 2 CD - ghost-àðõèâ ñîäåðæàùèé Win2000 ñåðâåð. Âñ¸
âìåñòå âîññòàíàâëèâàåòñÿ ìåíåå ÷åì çà 1 ÷àñ ðàáîòû. Ïîíÿòèÿ "ñåðâåð íå-
äîñòóïåí" íåò.
Îïåðàòèâíîñòü. Äàæå âî âðåìÿ ïàðû ïî E-mail ìîæíî ïîìåíÿòü ÷åëîâåêó
ïàðîëü îò åãî ïî÷òîâîãî ÿùèêà. Äà è ñàìî ñîçäàíèå ïî÷òîâîãî ÿùèêà çà-
íèìàåò ìèíóòû.
Ïîñòîÿííàÿ âûñîêàÿ ñêîðîñòü äîñòóïà âíå çàâèñèìîñòè îò âðåìåíè ñóòîê.
Îòñóòñòâèå ðåêëàìû íà web-ñòðàíèöàõ.
Âîçìîæíîñòü ïîâòîðà íà ðåàëüíîé ñåòè (ïóñòü îäíî çàíÿòèå áóäåò òåì æå
ñàìûì ïî êîëè÷åñòâó òåîðèè, íî äëÿ ëþäåé îíî î÷åíü öåííî).
Íåèçìåííîñòü ñòðàíèö. Êàêóþ-òî ïðîáëåìó, íàïðèìåð ïðîáëåìó ôðåé-
ìîâ è êîäèðîâêè ìîæíî ñïåöèàëüíî ñîçäàòü.
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Ìîæíî ñîçäàòü ëþáîå êîë-âî web è mail-ñåðâåðîâ.
Ìíîãèå êîììåð÷åñêèå ñåðâåðà ïðè îáðàùåíèè ê íèì ìàññû çàïðîñîâ ñ
îäíîãî IP-àäðåñà ðåøàþò, ÷òî èõ "áîìáÿò".

IV. ПРЕПОДАВАТЕЛЬ

IV.1. Оцен а преподавателей

IV.1.1. Êëàññèôèêàöèÿ ïðåïîäàâàòåëåé (ïðèìåíÿåòñÿ ïðè ïðè¸ìå íà ðàáîòó)
Ïðåïîäàâàòåëè äåëÿòñÿ íà ñëåäóþùèå ãðóïïû ïî ìåðå âîçðàñòàíèÿ ïðè-
ãîäíîñòè äëÿ êîììåð÷åñêèõ êîìïüþòåðíûõ êóðñîâ:
Èíñòðóìåíòàëüùèêè. Îíè çíàþò, êàêîé èíñòðóìåíò ïðîãðàììû äëÿ ÷åãî
ïðåäíàçíà÷åí. Êàê ïðàâèëî, îíè îïåðèðóþò ñî ñïðàâî÷íîé, à íå ìåòîäè-
÷åñêîé ëèòåðàòóðîé. Èõ ëó÷øå íå ïðèâëåêàòü íà ðàáîòó.
Òåõíîëîãè. Îíè çíàþò, êàê ïðèìåíÿþòñÿ èíñòðóìåíòû â êîìïëåêñå. Ìî-
ãóò ÷òî-òî ðàññêàçàòü èç ñâîåãî îïûòà. Íî îíè íå çíàþò ìåòîäè÷åñêèõ ïðè-
¸ìîâ. Èõ íàäî ñïåöèàëüíî, ïðåäâàðèòåëüíî ãîòîâèòü.
Îïûòíûå. Ýòî òåõíîëîãè, êîòîðûå îñâîèëè ìåòîäèêó ïðåïîäàâàíèÿ. Ðà-
áîòó îíè ïîíèìàþò òîëüêî êàê çàðàáîòîê. Åñëè ðóêîâîäñòâî íå âèäèò, òî
îíè ñ óäîâîëüñòâèåì ñòàíîâÿòñÿ ïåäàíòàìè â îòíîøåíèè ñâîåãî âðåìåíè:
"ß ðàáîòàþ ðîâíî 3 àêàäåìè÷åñêèõ ÷àñà è íè ìèíóòîé áîëüøå". Îíè äàþò
õîðîøèå ðåçóëüòàòû.
Ýíòóçèàñòû. Ýòî îïûòíûå ïðåïîäàâàòåëè, êîòîðûå íàó÷èëèñü ïîëó÷àòü óäî-
âîëüñòâèå îò âûñîêîêà÷åñòâåííîãî âåäåíèÿ çàíÿòèÿ.
Ìàýñòðî. Ýòî ïðåïîäàâàòåëè-ýíòóçèàñòû, êîòîðûå ñîçäàþò íîâûå êóðñû,
ìåíÿþò ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ïðî÷òåíèÿ ñóùåñòâóþùèõ. Êàê ïðàâèëî, îíè
èìåþò ïàðàëëåëüíóþ ïðàêòè÷åñêóþ ðàáîòó è ïðèìåíÿþò ïîëó÷åííûå çíà-
íèÿ. Ó íèõ ó÷èëèñü: "áàáóøêà, ìàìà è ñåé÷àñ âíóê". Áîëüøèíñòâî êîìïü-
þòåðíûõ êóðñîâ íå ìîæåò ïîõâàëèòüñÿ, ÷òî ó íèõ ðàáîòàåò õîòÿ áû îäèí
“ìàýñòðî”.

IV.1.2. Ïîäáîð ïðåïîäàâàòåëÿ
Îäèí èç ñàìûõ ñëîæíûõ è âàæíûõ âîïðîñîâ. Îáû÷íî êîíòðîëèðóþòñÿ ñëå-
äóþùèå ïàðàìåòðû, â ïîðÿäêå óáûâàíèÿ èõ âàæíîñòè:
Îòñóòñòâèå âðåäíûõ ïðèâû÷åê.
Êóðåíèå. Ó íàñ ðàáîòàë ïðåïîäàâàòåëü, êîòîðûé êàæäóþ ïåðåìåíó êóðèë,
òî÷íåå îí óñòðàèâàë äëÿ êóðåíèÿ ïåðåìåíû òîãäà, êîãäà åìó âçäóìàåòñÿ, à
ëþäè ñèäåëè è æäàëè åãî. Ìíîãèå íåêóðÿùèå äàìû îòâîðà÷èâàëèñü îò íåãî,
êîãäà ñ íèì ãîâîðèëè. ß ïûòàëñÿ îáúÿñíèòü åìó, ÷òî îí íå äîëæåí âûäû-
õàòü íà ëþäåé ñîäåðæèìûì ñâîèõ ë¸ãêèõ, ÷òî ëþäè íå äîëæíû åãî æäàòü,
ïîêà îí ðàññëàáëÿåòñÿ. Îí êëÿëñÿ ÷òî âñ¸ òàê è áóäåò… È ïðîäîëæàë äå-
ëàòü âñ¸ òî æå. Ëó÷øå ïðè ïîäáîðå ïðåïîäàâàòåëÿ ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ ïðèí-
öèïîì, ÷òî “íè îäèí êóðÿùèé åù¸ íå æàëîâàëñÿ íà òî, ÷òî íåêóðÿùèé íå
êóðèò”.
Çëîóïîòðåáëåíèå àëêîãîëåì. Äðóãîé ïðåïîäàâàòåëü, êàê ìèíèìóì ðàç â ìåñÿö
ñðî÷íî ïî òåëåôîíó îòïðàøèâàëñÿ äëÿ ðàçíûõ áëàãèõ äåë (ìåäèöèíñêîå
îáñëåäîâàíèå, áîëåçíü äàëüíåãî ðîäñòâåííèêà). Ïîÿâëÿëñÿ ïîòîì ñ ñèíè-
ìè êðóãàìè ïîä ãëàçàìè, æóÿ ìÿòíóþ æåâàòåëüíóþ ðåçèíêó. Îí òåðÿë èç
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ñâîèõ ãðóïï äî 50% ëþäåé. Ïîñëå òîãî, êàê ìíå äâà äíÿ ïîäðÿä ïðèøëîñü
ðàáîòàòü ïî 12 ÷àñîâ çà ñåáÿ è çà íåãî (ñ òåìïåðàòóðîé 40ÎÑ) ÿ ïðåäïî÷åë
îôèöèàëüíî çàáðàòü åãî ãðóïïû è ðàáîòàòü â òàêîì ðåæèìå, à ïîòîì ïîä-
ãîòîâèë ïðåïîäàâàòåëÿ.
Íèêàêèõ ïåðåäà÷ çàíÿòèé. Ìíîãèå ïðåïîäàâàòåëè ëþáÿò ïåðèîäè÷åñêè êóäà-
òî óåçæàòü, çàíèìàòüñÿ äðóãîé ðàáîòîé. Ñâîè ãðóïïû îíè áðîñàþò íà êîãî-
òî äðóãîãî. Îíè äàæå ýòèì ïîëüçóþòñÿ äëÿ ïîâûøåíèÿ ñâîåãî ðåéòèíãà,
òàê êàê ãðóïïà âñåãäà ÷óæîãî ïðåïîäàâàòåëÿ îöåíèâàåò íèæå ñâîåãî. Åñëè
çà 22 çàíÿòèÿ ïðåïîäàâàòåëü ïðîïóñòèò îäíó ñàìîñòîÿòåëüíóþ ðàáîòó, òî
ýòî íå ñòðàøíî, íî åñëè îí ïðîïóñêàåò êàæäîå âòîðîå çàíÿòèå, ñòàðàåòñÿ
ïðèõîäèòü òîëüêî íà ñàìîñòîÿòåëüíûå ðàáîòû, ãäå ðàáîòàòü íàäî ìåíüøå,
òî íàäî ñðî÷íî ãîòîâèòü çàìåíó.
Çäîðîâüå. Îñîáåííî ýòî êàñàåòñÿ ÷èñòîé êîæè ëèöà è ðóê, çäîðîâüÿ ë¸ã-
êèõ, îáùåãî ôèçè÷åñêîãî ðàçâèòèÿ îðãàíèçìà.
Äëèòåëüíîñòü îòíîøåíèé. Ïðèãëàø¸ííûé äëÿ âåäåíèÿ íåñêîëüêèõ ãðóïï
ïðåïîäàâàòåëü ñïîñîáåí íàíåñòè âðåäà áîëüøå, ÷åì ïðèíåñòè äåíåã. ×åëî-
âåê äîëæåí ñâÿçûâàòü ñâîþ ñóäüáó ñî ñòàáèëüíîñòüþ Âàøåé îðãàíèçàöèè
êàê ìèíèìóì íà íåñêîëüêî ëåò.
Æåëàíèå ðàáîòàòü. Åñëè ïðåïîäàâàòåëü èñïûòûâàåò óäîâîëüñòâèå îò òîãî,
÷òî äåëàåò, òî ãðóïïà óõîäèò ñî çíàíèÿìè è îùóùåíèåì, ÷òî âðåìÿ ïîòðà-
÷åíî íå çðÿ.
Çíàíèÿ â îáëàñòè ïðåïîäàâàåìîãî êóðñà. Ïðåïîäàâàòåëü, êîòîðûé íå ñïîñî-
áåí îòâåòèòü íà êàæäûé äåñÿòûé âîïðîñ ïî êóðñó - óãðîçà äëÿ ñòàáèëüíîñ-
òè Âàøåé îðãàíèçàöèè.
Æåëàíèå ðàáîòàòü â êîëëåêòèâå. ß íå óõîæó ñ ðàáîòû äî òåõ ïîð, ïîêà âñå
ìàøèíû íå áóäóò èñïðàâíî ðàáîòàòü, ïîòîìó ÷òî çíàþ, ÷òî çàâòðà ñ óòðà
áóäåò ðàáîòàòü ïðåïîäàâàòåëü, êîòîðîìó íåêîãäà áóäåò íàñòðàèâàòü êîì-
ïüþòåðû. Îùóùåíèå ïëå÷à òîâàðèùà î÷åíü âàæíî â ìàëåíüêèõ êîëëåêòè-
âàõ.
Âíåøíîñòü. Íå îñíîâíîé, íî âàæíûé êðèòåðèé. Ó÷òèòå, ÷òî 70% ñëóøàòå-
ëåé êîìïüþòåðíûõ êóðñîâ - äàìû. Îíè ïðåäïî÷èòàþò âèäåòü ïðåïîäàâà-
òåëÿ ìóæ÷èíó, æåëàòåëüíî ñâîáîäíîãî. Ìíîãèå äàìû âîñïðèíèìàþò ïî-
õîä íà êóðñû, êàê ðàçâëåêàòåëüíîå ìåðîïðèÿòèå: ïðåäâàðèòåëüíî îíè ïî-
ñåùàþò ïàðèêìàõåðà, îäåâàþòñÿ â ëó÷øóþ îäåæäó, êðàñÿòñÿ.
Çíàíèÿ â îáëàñòè êîìïüþòåðíîé òåõíèêè, ñèñòåìíîãî àäìèíèñòðèðîâàíèÿ.
Î÷åíü õîðîøî, åñëè ïðåïîäàâàòåëü îêàæåòñÿ ñïîñîáåí ïî òåëåôîíó îòâå-
òèòü íà âîïðîñ ñëóøàòåëÿ î íàñòðîéêå êîìïüþòåðà, õîòÿ ýòî è íå îáÿçà-
òåëüíî íà íà÷àëüíîì ýòàïå.

IV.1.3. Îöåíêà óðîâíÿ ðàáîòû ïðåïîäàâàòåëÿ (â ïðîöåññå ðàáîòû)
Âåëèêîëåïíûé ïðåïîäàâàòåëü, ýòî òîò, êòî:
íå îïàçäûâàåò íà÷àòü çàíÿòèå;
ñïîñîáåí âñ¸ ñêàçàòü ãîëîñîì (èñêëþ÷åíèå - , òàì ïðèõîäèòñÿ
ïîêàçûâàòü âñå äåéñòâèÿ íà îäíîì ìîíèòîðå èëè ñâåòîïðîåöèðóþùåì óñ-
òðîéñòâå);
ñïîñîáåí ïðåäëîæèòü ãðóïïå êðàñèâóþ ôðàçó, êîãäà èä¸ò êîìàíäà "íàáå-
ðèòå òåêñò";
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àêòèâåí âñåãäà: íà ëåêöèÿõ, ñàìîñòîÿòåëüíûõ, êîíòðîëüíûõ ðàáîòàõ;
ñàì âåä¸ò ñàìîñòîÿòåëüíûå ðàáîòû â ñâîèõ ãðóïïàõ;
ïåðåäà¸ò ãðóïïå ñâî¸ çàìå÷àòåëüíîå íàñòðîåíèå;
çàñòàâëÿåò ñëóøàòåëåé ïîâåðèòü â ñåáÿ, â òî, ÷òî ëþáîå çàäàíèå âûïîëíè-
ìî, â òî, ÷òî èì ýòîò ìàòåðèàë ïðèãîäèòüñÿ;
èçëàãàåò ìàòåðèàë â ïðàêòè÷åñêîì ïðèìåíåíèè;
îïèðàåòñÿ íà êíèãó, èìåþùèåñÿ òàì çàäàíèÿ;
ñïîñîáåí ïîÿñíèòü ìàòåðèàë ñîîòâåòñòâóþùåé èñòîðèåé èç ñâîåé áîãàòîé
ïðàêòèêè;
õîðîøî ïîäãîòîâëåí ê çàíÿòèþ, ëîãè÷åí â èçëîæåíèè;
íå çàáûâàåò âî âðåìÿ çàíÿòèÿ äàòü íåîáõîäèìîå ïîÿñíÿþùåå èëè ïðîâå-
ðî÷íîå çàäàíèå;
êîãäà èä¸ò çàäàíèå âèäà "íàéäèòå îïå÷àòêó", "âîçüìèòå àâòîðó÷êó è ïî-
ìåòüòå" ñïîñîáåí çàñòàâèòü ãðóïïó ïîïðîáîâàòü âñå âàðèàíòû íà êîìïüþ-
òåðå, à íå â óìå;
íå ñïåøà èçëàãàåò âåñü ìàòåðèàë çàíÿòèÿ èç êíèãè (êðîìå ñëîæíûõ âîïðî-
ñîâ, êîòîðûå îí èçëàãàåò âûáîðî÷íî), ïðè íåîáõîäèìîñòè ðåãóëèðóåò ñêî-
ðîñòü è ñëîæíîñòü ïîäà÷è ìàòåðèàëà;
îïåðèðóåò òîëüêî êîìàíäàìè, ïîíÿòíûìè åãî ñëóøàòåëÿì (íàïðèìåð, íà
ïåðâîì çàíÿòèè, êîãäà åù¸ íå ïðîøëè îêîííûé áåãóíîê è ïðåïîäàâàòåëü
ïîêàçûâàåò èíôîðìàöèîííûé ñàéò ôèðìû, òî îí èñïîëüçóåò òîëüêî êëà-
âèøè PgUp è PgDown);
ïðè èçëîæåíèè ïåðèîäè÷åñêè ïðèîñòàíàâëèâàåòñÿ äëÿ îòâåòà íà âîçíèê-
øèå âîïðîñû, ÷óòîê ê ñèäÿùèì, ñïîñîáåí äîñëóøàòü âîïðîñ äî êîíöà, íà
âîïðîñ äà¸ò íå îöåíêó, à îòâåò;
çíàåò àóäèòîðèþ: ÔÈÎ, ïðîôåññèþ, öåëü ïðèõîäà íà çàíÿòèÿ êàæäîãî ñëó-
øàòåëÿ;
ñïîñîáåí ïîìåíÿòü ñòèëü âåäåíèÿ çàíÿòèÿ ïîäñòðàèâàÿñü ïîä ïîíÿòèéíûé
àïïàðàò ñëóøàòåëåé;
ñïîñîáåí ãîâîðèòü íà ðóññêîì ÿçûêå, áåç "ñþñþêàíèé", èíîñòðàííûõ ñëîâ;
ñ óäîâîëüñòâèåì çàäåðæèâàåòñÿ ïîñëå ïàðû, åñëè êòî-òî èç åãî ñëóøàòåëåé
õî÷åò åù¸ ïîýêñïåðèìåíòèðîâàòü ñ êîìïüþòåðîì èëè çàäàòü âîïðîñû (ïðå-
ïîäàâàòåëþ ïëàòÿò çà çíàíèÿ, çà ðåçóëüòàò, à íå çà âðåìÿ íàõîæäåíèÿ íà
ðàáîòå);
íå çàïóãèâàåò ãðóïïó;
îí íèêîãäà íå äîõîäèò äî ñîñòîÿíèÿ, ÷òî ñëóøàòåëÿ õî÷åòñÿ óäàðèòü. Ñî-
âåò: ïðåïîäàâàòåëü ïðîñòî ïåðåìåùàåòñÿ áëèæå ê ýòîìó ñëóøàòåëþ è êîí-
òðîëèðóåò êàæäûé øàã åãî ïîíèìàíèÿ;
ëþáèò ìÿòíûé “Õîëîäîê” èëè “Ðîíäî”.
âî âðåìÿ êàæäîãî çàíÿòèÿ íàïîìèíàåò î äîïîëíèòåëüíûõ çíÿòèÿõ, èõ öåí-
íîñòè;
âî âðåìÿ áàçîâîãî êóðñà ïîÿñíÿåò íåîáõîäèìîñòü äðóãèõ êóðñîâ.

IV.1.4. Ðåçóëüòàòû ðàáîòû ïðåïîäàâàòåëÿ
Âñå ñëóøàòåëè ðàñïëàòèëèñü ïîëíîñòüþ, íå áûëî âîçâðàòîâ ñðåäñòâ.
Ïîñåùàåìîñòü íà ïîñëåäíåì çàíÿòèè ëåêöèîííîãî òèïà íå íèæå 75%.
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Ñëóøàòåëü, íå ïîëó÷èâøèé äîëæíîãî óðîâíÿ ïîäãîòîâêè, èíôîðìèðîâàí
î âîçìîæíîñòè ïîñåùåíèÿ çàíÿòèé ñ äðóãîé ãðóïïîé è çàïëàíèðîâàë â áëè-
æàéøåå âðåìÿ ýòî ñäåëàòü.
Ñëóøàòåëè óñïåøíî âûïîëíèëè êîíòðîëüíóþ ðàáîòó.
Ñðåäè çàïèñàâøèõñÿ åñòü çíàêîìûå âûïóñêíèêîâ.

IV.2. Советы преподавателю

IV.2.1. Îòíîøåíèå ïðåïîäàâàòåëÿ ñ ãðóïïîé
Íèêàêèõ ëè÷íûõ âûïàäîâ, âîéí, äðóçåé, âðàãîâ. âíå çàâèñèìîñòè îò âîçðà-
ñòà. Íàó÷èòåñü óëûáàòüñÿ ïåðåä ïàðîé, âñïîìèíàòü àíåêäîò. Òîëüêî íå íàäî
ýòîò àíåêäîò ïåðåñêàçûâàòü íà ïàðå, åñëè îí íå íóæåí â êîíòåêñòå çàíÿ-
òèÿ.
Íåëüçÿ ïðîòèâîïîñòàâëÿòü ëþäåé äðóã äðóãó. ×åìïèîíà íàçâàòü ìîæíî, íî
outsider'à ïîêàçûâàòü íå íàäî. Îí è òàê âñ¸ çíàåò è åìó îò ýòîãî òÿæåëî.
Ñòèìóëèðîâàíèå ñâåðøåíèé. Íå ðåêîìåíäóåòñÿ ñòàâèòü íèêàêèõ îöåíîê, êðîìå
"Îòëè÷íî". Îöåíêè íóæíû â ãðóïïàõ ñ âîçðàñòîì äî 20 ëåò. Òîëüêî íå äà-
âàéòå "Ïÿòåðîê" íà õàëÿâó. "Ïÿòåðêà" ó âàñ äîëæíà áûòü ïîáåäîé, ïîâîäîì
äëÿ ãîðäîñòè. Ïÿòü èëè ñåìü ïÿòåðîê çà âåñü êóðñ - ýòî âåíåö ìå÷òàíèé
áîëüøèíñòâà.
Åñëè Âû äî çàíÿòèé êóïèòå êîðîáêó ×óïà-÷óïñîâ èëè óïàêîâêó 30 ãðàìî-
âûõ øîêîëàäîê Àë¸íêà, òî ýòó êîíôåòó èëè øîêîëàäêó Âû ñìîæåòå èñ-
ïîëüçîâàòü â êîíòåêñòå çàíÿòèÿ âíå çàâèñèìîñòè îò âîçðàñòà ãðóïïû êàê
"ïÿò¸ðêó". 90% ëþäåé ñ óäîâîëüñòâèåì ñîñóò ×óïà-÷óïñ èëè îòíîñÿò øî-
êîëàäêó äîìîé. Òîëüêî íå ðàçäàâàéòå èõ âñåì. "Ïÿò¸ðêà" äîëæíà áûòü ïÿ-
ò¸ðêîé.
Ïðåïîäàâàòåëü - “áàòþøêà”. Êîãäà ñëóøàòåëü ñäåëàë ÑÐ, ÊÐ – ïîõâàëèòü.
Îáðàòèòü âíèìàíèå íà “ìåëü÷àéøèå íåäîñòàòêè íå ñíèæàþùèå öåííîñòè
ðàáîòû”. Ïîìî÷ü áåñïëàòíî ðàñïå÷àòàòü íåñêîëüêî ñòðàíèö òåêñòà, íóæ-
íûõ ñëóøàòåëþ (ýòî ìîæåò áûòü ðåôåðàò äëÿ èíñòèòóòà èëè ñàìîñòîÿòåëü-
íàÿ ðàáîòà, êîòîðóþ õî÷åòñÿ ïîêàçàòü äðóçüÿì). Åñëè ÷òî-òî ðàñïå÷àòàíî,
òî ïîäàðèòå öåëîôàíîâûé ïàêåòèê (òèïà “ïåðôîðèðîâàííûé ôàéë”, ëèáî
ïàêåòèê ñ ìàðêèðîâêîé ó÷åáíîãî öåíòðà), ÷òîáû áûëî â ÷¸ì íåñòè “äîáû-
÷ó”.

IV.2.2. Îñíîâíûå îøèáêè ïðåïîäàâàòåëÿ
Ìîè ñëóøàòåëè óìíåå ìåíÿ. Êîãäà ãðóïïà òîëüêî ïðèõîäèò, òî îñíîâíîé
ïðîáëåìîé ÿâëÿåòñÿ êàæóùèéñÿ âûñîêèé óðîâåíü çíàíèé ïðèøåäøèõ. Äàæå
íå ïîíÿòíî, çà÷åì îíè ïðèøëè ó÷èòüñÿ. Îñíîâíîå ñðåäñòâî áîðüáû: Íåíà-
âÿç÷èâî äàòü âûïîëíèòü ïðîñòî ñôîðìóëèðîâàííîå çàäàíèå ñðåäíåé ñëîæ-
íîñòè.
Ðàññêàæó ïåðâûé ñëó÷àé:
ß: "Òû óìååøü ðàáîòàòü ñ êîìïüþòåðîì?"
Îí: "Äà"
ß: "Excel çíàåøü?"
Îí: "Äà, à ÷åãî òàì çíàòü?"
ß: (íàñòîðîæåííî) "Çàäà÷ó êàêóþ-íèáóäü â íåì ðåøàë?"
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Îí: (ñïîêîéíî) "Íåò, íî íà ìîåì êîìïüþòåðå ÿ âèäåë â ìåíþ òàêîé ïóíêò
'Excel'".
Âòîðîé:
ß: "Òû ñ êîìïüþòåðîì óìååøü ðàáîòàòü?"
Îí: "Äà"
ß: "Äåðæè çàäà÷íèê, ñàäèñü, ðàáîòàé".
Îí: "À ÷åãî îòñþäà äåëàòü?"
ß: "Âñå"
Îí: "À êàê?"
ß: "Â çàäàíèÿõ âñå íàïèñàíî"
Îí: "À òåîðåòè÷åñêè ìîæíî?"
ß: (îøàðàøåíî) "À ó÷èëè òåáÿ êàê?"
Îí: "Íó íà ëåêöèÿõ â òåòðàäêó çàïèñûâàëè, à ïðàêòèêó íàì òàê è íå óñòðî-
èëè"
ß: "Òî åñòü ñ êîìïüþòåðîì ðàáîòàòü íå óìååøü?"
Îí: "Â îáùåì, ó ìåíÿ ïî÷åðê ïëîõîé, íå ðàçîáðàòüñÿ, ÷òî ìû òàì çàïèñà-
ëè. Äà è òàì ìû ïî DOS çàïèñûâàëè, à çäåñü Windows."
Òðåòèé:
ß: "Âû õîòèòå ñðàçó çàïèñàòüñÿ â ãðóïïó 'Êâàëèôèöèðîâàííîãî ïîëüçîâà-
òåëÿ'?"
Îí: "Äà, èç áàçîâîé ÷àñòè ÿ âñ¸ çíàþ".
ß: (Áåðó êíèãó, îòêðûâàþ ñàìîñòîÿòåëüíóþ ðàáîòó ¹3 'Òàáëèöû Word').
"Ñìîæåòå ñäåëàòü è êàê áóäåòå äåëàòü?"
Îí: (çàðàíåå äîâîëüíûé ñîáîé) "Äà, íàðèñóþ, åñëè ñíèçó êîíå÷íî áóäóò
èíñòðóìåíòû 'Ëèíèÿ' è 'Ïðÿìîóãîëüíèê'".
ß: (Îòêðûâàþ ïåðâóþ ÑÐ, àçû Word, ïîêàçûâàþ çàäàíèå íà àáçàöíûå îò-
ñòóïû) "À âîò ýòî êàê ñäåëàåòå?"
Îí: "Ïðîáåëàìè êîíå÷íî. Íàäî ìíîãî ðàç ïîíàæèìàòü è îíî óåäåò".
Â èòîãå ýòîò ÷åëîâåê ïîø¸ë âñå-òàêè íà áàçîâóþ ÷àñòü è íå ïîæàëåë îá
ýòîì.
Âûâîä. Ó ïðåïîäàâàòåëåé êàïèòàëüíûå çíàíèÿ. Îíè èõ ïîëó÷èëè ñóòêàìè
ñèäÿ çà êîìïüþòåðîì. Ó ñëóøàòåëåé - ïîâåðõíîñòíûå: ïîêà ñòàâèëè èã-
ðóøêó, óñïåëè çàìåòèòü, ÷òî íà êëàâèàòóðå åñòü àëôàâèòíî-öèôðîâîé áëîê,
à ó ìûøè - íåñêîëüêî êëàâèø.
Ñëóøàòåëè óñïåâàþò ïîíèìàòü è çàïîìèíàòü. Íå óñïåâàþò. Ïðÿìî âî âðåìÿ
òåîðåòè÷åñêîé ïàðû äàéòå êðîõîòíîå, ÷èñòî ñôîðìóëèðîâàííîå, áåç ïîä-
âîäíûõ êàìíåé ïðàêòè÷åñêîå çàäàíèå (æåëàòåëüíî èç òåõ, ÷òî íàïèñàíû â
êíèãå). Äåñÿòü ðàç óòî÷íÿò ñìûñë òåõ òåðìèíîâ, êîòîðûå òîëüêî ÷òî áûëè
ïîíÿòíû. Âûïîëíÿòü áóäóò â 30 ðàç äîëüøå, ÷åì íóæíî Âàì.
Ìîæåòå ñàìè óáåäèòüñÿ â ñëàáîñòè ÷åëîâå÷åñêî ïàìÿòè: ïîïðîáóéòå íà
ïåðâîì çàíÿòèè çàïîìíèòü ÔÈÎ âñåõ ïðèøåäøèõ è ñîîòíåñòè èõ ñ ëèöà-
ìè.
Ñëóøàòåëè äîëæíû âûçóáðèòü. Åñëè ïðèõîäÿò ëþäè íà òåñòèðîâàíèå, ÑÐ,
ÊÐ, òî îíè íå äîëæíû çóáðèòü íè÷åãî ïðåäâàðèòåëüíî. Îíè äîëæíû íàõî-
äèòü âåðíûé îòâåò, òàê æå, êàê ýòî îíè áóäóò äåëàòü â æèçíè. À â æèçíè ó
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ñåêðåòàðøè åñòü íåñêîëüêî ìåòîäè÷åñêèõ óêàçàíèé, ïÿòîê êíèã, òåëåôîí,
è äîñòóï ê Èíòåðíåòó.
Ñëóøàòåëü, äàæå ñòàðàòüñÿ óëîæèòüñÿ âî âðåìÿ çàíÿòèÿ íå íàäî. Â æèçíè
ñîòðóäíèê ïðîñòî çàäåðæèâàåòñÿ ïîñëå ðàáîòû è äîáèâàåòñÿ ðåçóëüòàòà,
åñëè îí êîíå÷íî íå áåçîòâåòñòâåíåí. Â ó÷åáíîì öåíòðå - ïðèõîäèò íà áåñ-
ïëàòíîå äîïîëíèòåëüíîå çàíÿòèå, êîïèðóåò ñâîþ íåäîäåëàííóþ ðàáîòó èç
ëè÷íîé ïàïêè è çàíèìàåòñÿ.
Æåñòêî ïîñòàâèòü íà ìåñòî ñëóøàòåëåé, êîòîðûå îáùàþòñÿ íà òåìû, íå ñâÿ-
çàííûå ñ çàíÿòèåì. Óâåëè÷üòå ïðàêòè÷åñêóþ íàãðóçêó, óñòðîéòå ñîðåâíî-
âàíèå.
Ïîïàëèñü ãëóïûå ñëóøàòåëè. Åñëè ñëóøàòåëü íå ïîíèìàåò ìàòåðèàë, ýòî
çíà÷èò, ÷òî ëèáî âû ïëîõî ïîÿñíèëè òåîðèþ, ëèáî íåêîððåêòíî ïîñòàâèëè
çàäà÷ó, ëèáî íå îáúÿñíèëè, çà÷åì ýòîò ìàòåðèàë íóæåí èì, ò.å. âèíà Âàøà.

IV.2.3. Êîíòðîëü ïðåïîäàâàòåëÿ çà âðåìåíåì
Çà÷åì ýòî íóæíî. Ëþäè íå ñïîñîáíû êîíòðîëèðîâàòü Âàøó äåÿòåëüíîñòü
(åñëè Âû êîíå÷íî ÿâíî íå "õàëòóðèòå"), èíà÷å, êàê ñ ÷àñàìè â ðóêàõ. Îäèí
14-ëåòíèé ïàðíèøêà êàê-òî ñêàçàë: "Ìû íà÷àëè çàíèìàòüñÿ íà äâå ìèíó-
òû ïîçæå, à çàêîí÷èëè òî÷íî âî âðåìÿ. Ìíå ïðèøëîñü îïðàâäûâàòüñÿ, ãî-
âîðèòü, ÷òî åùå äåñÿòü ìèíóò ÿ îòâå÷àë íà âîïðîñû ãðóïïû".
Ïàðà äîëæíà çàêàí÷èâàòüñÿ òî÷íî âî âðåìÿ, èëè ÷óòü ïîçæå. Åñëè Âû çà-
êàí÷èâàåòå ïàðó ïîçæå, òî àêöåíòèðóéòå íà ýòîì âíèìàíèå ãðóïïû. Âî-
ïåðâûõ, êòî-òî ìîæåò òîðîïèòüñÿ íà ïðèãîðîäíûé àâòîáóñ. Âî-âòîðûõ, Âû
äîëæíû ìÿãêî ïîÿñíèòü, ÷òî âðåìÿ æåñòêî ðàññ÷èòàíî, è çàäåðæêà ñâÿ-
çàííà ñ òåì, ÷òî â äàííîé ãðóïïå íå âñå ïðî÷èòàëè âûäàííûå ðàíåå ìåòî-
äè÷åñêèå óêàçàíèÿ è ðàçîáðàëèñü â íèõ.
Ñëåäîâàíèå ñòàíäàðòíîé ðàáî÷åé ïðîãðàììå:
Î÷åíü ÷àñòî, ïðåïîäàâàòåëü íà÷èíàåò "ãíàòü", íàðóøàòü ðàáî÷óþ ïðîãðàììó.
Â îäíî çàíÿòèå ïðîãîâàðèâàåò ìàòåðèàë, ðàññ÷èòàííûé íà äâà. Òàê êàê
ðàáî÷àÿ ïðîãðàììà â êíèãå “Ó÷èòåñü ðàáîòàòü íà êîìïüþòåðå” îòðàáîòàí-
íà íà ñîòíÿõ ãðóïï, òî ïîâûøåíèå ñêîðîñòè íå äîïóñòèìî: âìåñòî äâóõ
çàíÿòèé ëþäè íå ïîéìóò íè îäíîãî. À èõ ïîíèìàíèå ýòî òî, ðàäè ÷åãî Âû
ðàáîòàåòå.
Ââåäåíèå â êîíòåêñò çàíÿòèÿ ñëîæíîãî è ïðè ýòîì íå íóæíîãî ìàòåðèàëà
íå äîïóñòèìî. Îïûò ïîêàçûâàåò, ÷òî èç ñòàíäàðòíîãî çàíÿòèÿ ÷åëîâåê, êî-
òîðûé ïàðàëëåëüíî ðåøàåò ïðîèçâîäñòâåííûå çàäà÷è íà êîìïüþòåðå, óñ-
ïåâàåò âïèòàòü ïðîöåíòîâ 80. ×åëîâåê, êîòîðûé íå ðåøàåò ïðîèçâîäñòâåí-
íûõ çàäà÷, íî ÷èòàåò äîìà êíèãó è âûïîëíÿåò ÑÐ áåðåò ïðîöåíòîâ 60. ×å-
ðåç ãîä, ÷åëîâåê êîòîðûé íå íà÷àë ðàáîòàòü ñ êîìïüþòåðîì åæåäíåâíî ïî-
ìíèò ïðîöåíòîâ 10-15. Ñëîæíûé ìàòåðèàë ÍÅ ÇÀÏÎÌÍßÒ, à îùóùåíèå,
÷òî ñëóøàòåëÿ íà ýòèõ êóðñàõ ó÷àò òàê, ÷òî íè÷åìó íå íàó÷èëè çàïîìíÿò.
È ýòî îùóùåíèå áóäåò ïåðåäàíî äðóçüÿì è çíàêîìûì. Ïîìíèòå, ÷òî íå
ïîíÿòûé ìàòåðèàë áëîêèðóåò ìîçã, íå äà¸ò åìó çàïîìèíàòü ìàòåðèàë, èäó-
ùèé ïîçæå. Íå ðèñêóéòå, ÍÅ ÈÑÏÎËÜÇÓÉÒÅ ñëîæíûé è ïðè ýòîì íå
íóæíûé ìàòåðèàë.
Íåëüçÿ äåëàòü ïðîïóñêè â ðàáî÷åé ïðîãðàììå:
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Åñëè Âû, íàïðèìåð, ïðîïóñòèòå , òî ëþäè òàê è íå íàó÷àòüñÿ
ñîçäàâàòü äîêóìåíòû.

Åñëè Âû ïðîïóñòèòå  è , òî íå ñóìååòå ïîêàçû-
âàòü  è  (òî÷íåå Âû òî ïîêàçûâàòü áóäåòå, ñëóøàòåëè
ïîíèìàòü íå áóäóò). Åñëè Âû ïðîïóñòèëè âñþ ãðàôèêó, òî â Excel íåëüçÿ
ïîñòðîèòü äèàãðàììû.

Åñëè Âû ïðîïóñòèòå 3 Excel, òî áóäóò ïðîáëåìû ñ Êîíñóëüòàíò+.
Îòñþäà âûâîä. Åñëè Âàì î÷åíü õî÷åòñÿ ýêîíîìèòü äåíüãè, òî ëó÷øå, ïðî-
÷èòàòü ïåðâûå 10 çàíÿòèé, ÷åì âûáðàòü ëþáûå 10 çàíÿòèé íàóãàä.
Ïðîïóñêè ìîæíî ñäåëàòü òîëüêî â îäíîì ñëó÷àå: åñëè ëåêöèè ÷èòàåò è ñà-
ìîñòîÿòåëüíûå ðàáîòû âåä¸ò ïðåïîäàâàòåëü, êîòîðûé ïðîâ¸ë ìèíèìóì äâà
äåñÿòêà ãðóïï ñòàíäàðòíî è çíàåò, ÷òî, ñ ÷åì è êàê ñâÿçàíî. Îí ïîñòðîèò
ïàðû èíûì îáðàçîì, íåæåëè íàïèñàíî â êíèãå.
Ìåòîäû ñëåäîâàíèÿ ñòàíäàðòíîé ðàáî÷åé ïðîãðàììå:
Ïðàêòè÷åñêèå çàäàíèÿ. Êàê òîëüêî äàåòñÿ ïðàêòè÷åñêîå çàäàíèå (îáÿçàòåëüíî
÷¸òêî ñôîðìóëèðîâàííîå, æåëàòåëüíî ïèñüìåííî, â êíèãå òàêèõ çàäàíèé
ìíîãî â êàæäîì çàíÿòèè), ãðóïïà "çàðûâàåòñÿ" â íåãî, òåìï ïàðû îêàçûâà-
åòñÿ ñáèò.
Èçþìèíêè. Âñåãäà äåðæèòå ïðî çàïàñ èíòåðåñíûé ìàòåðèàë ñðåäíåé öåí-
íîñòè, òðåáóþùèé ïðàêòè÷åñêîãî èñïîëíåíèÿ ñëóøàòåëÿìè, à íå òîëüêî
Âàøèõ îáúÿñíåíèé. Îí ïîçâîëèò ïîòðàòèòü ëèøíèõ 10-15 ìèíóò, åñëè Âû
÷èòàëè ëåêöèþ ñëèøêîì áûñòðî (ïóñòü äàæå ñëóøàòåëè áóäóò âûíóæäåíû
çàäåðæàòüñÿ íà ïåðåìåíó). Ïî ïðîäâèæåíèþ ïî êóðñó òàêèõ èçþìèíîê (íå
âûïîëíåííûõ äàííîé ãðóïïîé) íàêîïèòñÿ ìíîãî è Âû áóäåòå ÷óâñòâîâàòü
ñåáÿ ñïîêîéíî, äàæå åñëè êàêîå-òî çàíÿòèå ïîéä¸ò áûñòðåå çàïëàíèðîâàí-
íîãî âðåìåíè.

IV.2.4. Êîíòðîëü çà ãðóïïîé
Çà÷åì ýòî íóæíî. Óõîäÿ îò Âàñ, ïîñëå êàæäîãî çàíÿòèÿ, âêëþ÷àÿ ïîñëå-
äíåå, ñëóøàòåëè äîëæíû ÷óâñòâîâàòü, ÷òî îíè äåéñòâèòåëüíî çàïîìíèëè
âñå (è, ÷òî îíè ïîëó÷èëè íóæíûå èì çíàíèÿ). Â êîììåð÷åñêèõ ãðóïïàõ íå
áûâàåò: äâîå÷íèêîâ è òðîå÷íèêîâ. Õîðîøèñòû è òå - ðåäêîñòü. Îñíîâíîé
êîíòèíãåíò - ýòî îòëè÷íèêè.
Ïðåïîäàâàòåëü - "ëåâ". Ïðåïîäàâàòåëü, êîòîðîãî ãðóïïà ïåðåñòàëà ñëóøàòüñÿ,
è îí íå ñóìåë áûñòðî âçÿòü ñèòóàöèþ ïîä êîíòðîëü - ýòî ïîñðåäñòâåííîñòü.
Íàñòîÿùèé ìàñòåð ñïîñîáåí ïðèâåñòè ãðóïïó â ïîëíîì ñîñòàâå íà çàíÿòèÿ
óòðîì 31 äåêàáðÿ, ïåðâîãî ìàÿ, ñåäüìîãî íîÿáðÿ.
Îñíîâíûå íåäîñòàòêè ñëóøàòåëåé:
Ñëóøàòåëè íå ñïîñîáíû ê ñàìîïðîãðàììèðîâàíèþ. Åäèíñòâåííûé ðåæèì
îáó÷åíèÿ, ïðè êîòîðîì ãàðàíòèðîâàí ðåçóëüòàò - ïîøàãîâûé, êîãäà ïðå-
ïîäàâàòåëü ïðîãîâàðèâàåò âñå èíñòðóêöèè: "Ïîñìîòðèòå òóäà, ñäåëàéòå òî,
ñäåëàéòå âûâîä, ÷òî èçìåíèëîñü".
Ñëóøàòåëè ðàçíûå. Åñëè îäèí ñëóøàòåëü ïîíèìàåò Âàøó èíñòðóêöèþ, à
äâà äðóãèõ íå ïîíèìàþò, òî ïðèøëî âðåìÿ æåñòêîãî ïîøàãîâîãî ðåæèìà:
"Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè …..".
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Ñëóøàòåëè íå íà êàæäîé ïàðå ñïîñîáíû ìûñëèòü òâîð÷åñêè. Åñëè Âû äà-
åòå íà ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòå èíñòðóêöèþ "Ñîçäàéòå ñâîþ àâòîáèîãðà-
ôèþ", òî ïàðà áóäåò ïðîâàëåíà. Æåëàòåëüíî äàâàòü èíñòðóêöèè "Ïîääå-
ëàéòå" è ïðèâîäèòü îðèãèíàëüíûé, ñëîæíî îôîðìëåííûé äîêóìåíò.
Óñòàíîâëåíèå êîíòðîëÿ íàä ãðóïïîé:
Íåëüçÿ äàâàòü íîâóþ èíñòðóêöèþ ðàíüøå òîãî ìîìåíòà, êàê ÂÑÅ âûïîë-
íÿò ñòàðóþ. Â êðàéíåì ñëó÷àå, ëèäåðàì ìîæíî òèõî äàòü äîïîëíèòåëüíóþ,
èçîùðåííî-èíòåðåñíóþ èíñòðóêöèþ.
Õëîïîê â ëàäîøè (òîëüêî íå î÷åíü ðåçêèé, è íå íà êàæäîì çàíÿòèè) ïî-
çâîëÿåò ïðèâëå÷ü ê ñåáå âíèìàíèå, êîãäà ëþäè óâëåêëèñü è íå ðåàãèðóþò
íà èíñòðóêöèþ ïðåïîäàâàòåëÿ.
Àíòèøîêîâûå ìåðîïðèÿòèÿ. Òàê íà  íå ïëîõî ïîêàçàòåëüíî óðî-
íèòü äèñêåòó, èíà÷å ìíîãèå ëþäè áóäóò âî âðåìÿ çàíÿòèÿ áîÿòüñÿ ïîâðå-
äèòüñâîè äèñêåòû.
Ãëóáèíà çíàíèé. Íå âàæíî, ñêîëüêî ñëóøàòåëþ ëåò. Ïóñòü îí âäâîå ñòàð-
øå Âàñ, íî çâàòü îí Âàñ äîëæåí ïî èìåíè-îò÷åñòâó. Ïðè ïðàâèëüíîé ðàáî-
òå ïðåïîäàâàòåëÿ ñëóøàòåëü ïîñëå îêîí÷àíèÿ êóðñà íå ìîæåò Âàñ íàçâàòü
òîëüêî ïî èìåíè åùå íåñêîëüêî ìåñÿöåâ. Äîñòèãàåòñÿ ýòî òîëüêî çà ñ÷åò
ãëóáèíû Âàøèõ çíàíèé è Âàøåãî ñïîêîéñòâèÿ ïðè ïðåïîäàâàíèè ïàð. Íè-
êàêîãî ïàíèáðàòñòâà.
Îäåâàòüñÿ íàäî ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì. Ñòðîãèé, êëàññè÷åñêèé ñòèëü
îäåæäû. Ñëóøàòåëÿì äîëæíî íðàâèòüñÿ ñìîòðåòü íà ïðåïîäàâàòåëÿ.
Ïðè÷åñêà äîëæíà áàòü àêêóðàòíîé. Íóæíî íîñèòü ñ ñîáîé ðàñ÷åñêó.
Ñâåæåå äûõàíèå. Ïðåïîäàâàòåëþ î÷åíü ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ íàõîäèòüñÿ î÷åíü
áëèçêî îò ñëóøàòåëÿ, îáúÿñíÿòü åìó ÷òî-ëèáî ëè÷íî.
Ðóêè. Êîãäà ïðåïîäàâàòåëü áåð¸òñÿ çà ìûøü, êëàâèàòóðó, ïîêàçûâàÿ ñâî-
èì ñëóøàòåëÿì ÷òî-òî, òî ãðÿçíûå íîãòè ìîãóò çàòìèòü ñàìîå ëó÷øåå îáúÿñ-
íåíèå.
Íå êîâåðêàéòå ðóññêèé ÿçûê, îäèí ðàç ïîøóòèëè è õâàòèò.

IV.2.5. Êîíòðîëü íàä ïîíèìàíèåì è çàïîìèíàíèåì
Çà÷åì ýòî íóæíî. Ëþäè ïðèõîäÿò ê Âàì íà ëåêöèþ íå äëÿ òîãî, ÷òîáû óñ-
ëûøàòü çíàêîìûå ñëîâà. À äëÿ òîãî, ÷òîáû îñìûñëèòü è çàïîìíèòü íîâûé
äëÿ íèõ ìàòåðèàë. È èñïîëüçîâàòü åãî â ðàáîòå èëè ó÷¸áå.
Ó íåîïûòíîãî ïðåïîäàâàòåëÿ ñëóøàòåëè âñ¸ âðåìÿ óñòðàèâàþò êîíñèëèóìû
ó îäíîé èç ìàøèí. Íî ó 50% ëþäåé îñëàáëåííîå çðåíèå, ñîîòâåòñòâåííî
ïðè ãðóïïå áîëåå ÷åòûð¸õ ÷åëîâåê òàêîé êîíñèëèóì íè÷åãî íå äà¸ò. Ó îïûò-
íîãî - êîíñèëèóìû áûâàþò òîëüêî íà ñàìîñòîÿòåëüíûõ ðàáîòàõ èëè íà 2
Ãðàôèêå. Ñîîòâåòñòâåííî, åñëè âñ¸ ãîâîðèòüñÿ ãîëîñîì, òî ýòî Âàì âñ¸
ïîíÿòíî. Ãðóïïó íàäî âåñòè è êîíòðîëèðîâàòü ïîíèìàíèå
Êàê äîáèâàòüñÿ âûñîêîãî óðîâíÿ ïîíèìàíèÿ è çàïîìèíàíèÿ ïðè âûäà÷å èí-
ñòðóêöèé âñåé ãðóïïå:
Äâèãàòüñÿ ïî îêíó Windows íàäî îò ïðèìåòíîé òî÷êè. Òàê çíàêîìñòâî ñ
íîâîé ïðîãðàììîé íàäî íà÷èíàòü ñ âåðõíåãî ëåâîãî óãëà: å¸ ïèêòîãðàììû,
ïîòîì ïðîãîâàðèâàåòñÿ å¸ íàçâàíèå, íàçâàíèå îòêðûòîãî äîêóìåíòà. Äàëüøå
èäóò óãëàìè ââåðõ èëè âíèç; âëåâî èëè âïðàâî. Íî íå â ïðîèçâîëüíîì íà-
ïðàâëåíèè. Åñëè ïðîãîâàðèâàåòñÿ ññûëêà íà ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ, òî èä¸ò
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ôðàçà: "Ñâåðõó Âàøåãî îêíà èäóò ñëîâà 'Ôàéë', 'Ïðàâêà', 'Âèä', 'Âñòàâêà',
'Ôîðìàò'. Óâèäåëè. Äàâèòå ëåâîé ìûøüþ íà 'Ôîðìàò'…".
Êàæäûå 15-20 ìèíóò "Ãîëîñîâàíèå". Ïåðâûé âîïðîñ: "Êòî ÷åãî-íèáóäü íå
ïîíÿë?". Ïîòîì ïàóçà. Ñðàçó ñôîðìóëèðîâàòü íåïîíèìàíèå ÷åëîâåê íå ìîæåò.
Ïîýòîìó èäóò íàâîäÿùèå âîïðîñû: "Êòî ïîíÿë âñå" (ïðàâàÿ ðóêà ââåðõ),
"Êòî íå ïîíÿë íè÷åãî" (ëåâàÿ). Îáðàòèòå âíèìàíèå, íà òåõ, êòî íè îäíîé
ðóêè íå ïîäíÿë. Ïîäîéäèòå, ïåðåñïðîñèòå.
Êàê äîáèâàòüñÿ âûñîêîãî óðîâíÿ ïîíèìàíèÿ è çàïîìèíàíèÿ ïðè ëè÷íûõ ïî-
ÿñíåíèÿõ:
Âìåøàòåëüñòâî ïðåïîäàâàòåëÿ. Åñëè Âû ñëóøàòåëþ, ÷òî-òî íà åãî êîìïü-
þòåðå âî âðåìÿ ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòû èñïðàâëÿëè (íå â ñèñòåìíîé íà-
ñòðîéêå, à â ìàòåðèàëå, êàñàþùåìñÿ ëåêöèè), òî îáÿçàòåëüíî âåðíèòå âñå â
èñõîäíîå ïîëîæåíèå (ëåâ. Alt-BackSpace).
Ïðè ýòîì ïîìíèòå, ÷òî ñëóøàòåëè çíàþò ïðèíöèï èñïîëüçîâàíèÿ àïïàðà-
òà "Îòìåíèòü" - "Âåðíóòü". Ëó÷øåå èñïðàâëåíèå â Word:

Ìåäëåííî ïîêàçàòü ÷òî íàäî ñäåëàòü.
Èíñòðóìåíò "Îòìåíèòü".
Íàæàòü ëþáóþ êëàâèøó, íàïðèìåð ïðîáåë, ÷òîáû íå âåðíóëè.

Íåñîâïàäåíèå óêàçàíèé îðèåíòèðîâàííûõ íà ìûøü è äåéñòâèé ïðåïîäà-
âàòåëÿ ïðè äåìîíñòðàöèè, îðèåíòèðîâàííûõ íà êëàâèàòóðíûå êîìáèíà-
öèè. Åñëè Âû îáúÿñíÿëè ìàòåðèàë, êàñàþùèéñÿ ðàáîòû ñ ìûøüþ, à ïðè
ïîÿñíåíèÿõ ïîëüçóåòåñü èñêëþ÷èòåëüíî êëàâèàòóðîé, òî ñëóøàòåëü, ïî êðàé-
íåé ìåðå, äîëæåí ïîíèìàòü íà êàêèå ïóíêòû ìåíþ Âû íàæèìàëè, äâèæå-
íèå ïî ïîäìåíþ òîëüêî êëàâèøàìè êóðñîðà (íî íå êëàâèàòóðíûìè êîì-
áèíàöèÿìè) è î÷åíü ìåäëåííî.
Ñêîðîñòü ïîÿñíåíèé. Ëó÷øå íå òîðîïèòüñÿ. Âû ãîâîðèòå, îí äåëàåò, Âû
íàñëàæäàåòåñü òåì, êàê çàìå÷àòåëüíî ó íåãî ïîëó÷àåòñÿ è ïîäáàäðèâàåòå
("ó Âàñ âñ¸ ïîëó÷àåòñÿ…").
Ïåðåñïðîñèòü, óõîäÿ ïîñëå ïîÿñíåíèé. Åñëè îí íå ïîíÿë, òî ñîáðàòüñÿ,
ðàññëàáèòüñÿ è åùå ðàç ñïîêîéíî (â êðàéíåì ñëó÷àå, ñ äîáðûì þìîðîì)
ïîÿñíèòü.

IV.2.6. Ïåðâîå çàíÿòèå
Ïåðâîå çàíÿòèå - ýòî ëèöî Âàøå è Âàøåé ôèðìû. Îíî íàèáîëåå ñëîæíîå
èç âñåãî êóðñà, òàê êàê Âû íå çíàêîìû ñ ëþäüìè, íî åãî íàäî ïðîâåñòè
ëó÷øå âñåõ ïðî÷èõ.
×àñòàÿ ïðîáëåìà - äèñáàëàíñ çíàíèé. Ïåðåä ïàðîé îïðîñèòå î çíàíèÿõ.
Ïðåäóïðåäèòå, ÷òî èíòåðåñíûé ìîìåíò ìîæåò íàñòóïèòü òîëüêî ÷åðåç äâà
çàíÿòèÿ. ×åëîâåê, êîòîðûé ìíîãî çíàåò è ñòàðàåòñÿ ýòî ïîêàçàòü ïðåïîäà-
âàòåëþ - ýòî õàðàêòåðíàÿ ïðîáëåìà ïåðâîé ïàðû. Åñëè êòî-òî çàíÿë òàêóþ
ïîçèöèþ, òî ïîäàâèòå åãî îòäåëüíûì ñëîæíûì, òîëüêî åìó äàííûì çàäà-
íèåì.
Íèêàêèõ ïåðåíîñîâ ïåðâîãî çàíÿòèÿ. Îíî äîëæíî ïðîéòè òî÷íî â ñðîê.
Èíà÷å ãðóïïó Âû íå ñóìååòå êîíòðîëèðîâàòü. Åäèíñòâåííàÿ ñèòóàöèÿ, êîãäà
ïîëîâèíà ãðóïïû ïðèøëà â ñðîê, à âòîðóþ ïîëîâèíó çàðàíåå îáçâîíèëè è
äàëè çàïàñíîå çàíÿòèå â óäîáíîå âðåìÿ (òàê áûëî ó íàñ â öåíòðå, êîãäà ÿ
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íåîæèäàííî âûÿñíèë, ÷òî ðÿä ïðåäïðèÿòèé íà âîñêðåñåíüå íàçíà÷èëè ðà-
áî÷èé äåíü).
Âàæíàÿ çàäà÷à ïåðâîãî çàíÿòèÿ - âûÿâèòü ëþäåé êîòîðûå ïëîõî ïîíèìàþò
ïî-ðóññêè, à òàê æå òåõ, êîãî çàñòàâèëè çàíèìàòüñÿ ïðîòèâ èõ âîëè. Â áîëü-
øèíñòâå ñëó÷àåâ îíè áðîñÿò çàíÿòèÿ ÷åðåç íåñêîëüêî äíåé è âîçíèêíåò
êîíôëèêòíàÿ ñèòóàöèÿ.

IV.2.7. Ëþáîå çàíÿòèå
Íå íàäî â íà÷àëå çàíÿòèÿ óñòðàèâàòü ïåðåêëè÷êó. Âî-ïåðâûõ, ïîòîìó ÷òî
áîëüøàÿ ñëóøàòåëåé íå ëþáèò â îáó÷åíèè íèêàêèõ àíàëîãèé ñî øêîëîé,
âî-âòîðûõ, ïîòîìó ÷òî âî âðåìÿ ïåðåêëè÷êè ëþäè íå ïîëó÷àþò çíàíèé,
îíè ïðîòî ñèäÿò è æäóò. Ëó÷øå â íà÷àëå çàíÿòèÿ äàòü çàäàíèå íà ñîçäàíèå
äîêóìåíòà ñ íàçâàíèåì, ñîäåðæàùèì ÔÈÎ ñëóøàòåëÿ.
Â íà÷àëå ïàðû ïðåïîäàâàòåëü íîðìàëèçóåò ãðóïïó. Íàïðèìåð, äàòü çàäà-
íèå íàïå÷àòàòü îñìûñëåííûé òåêñò. Ýòî íóæíî, ÷òîáû îòâëåêëèñü îò ñâî-
èõ ïðîáëåì è ñîñðåäîòî÷èëèñü íà êîìïüþòåðå.
Áóäüòå åñòåñòâåííû. Ìîæíî óïîòðåáëÿòü þìîðèñòè÷åñêóþ îáðàáîòêó, íî
íå ñëèøêîì íàæèìàòü íà þìîð - Âû ïðåïîäàâàòåëü êîìïüþòåðíîãî êóðñà,
à èçâåñòíûé ïèñàòåëü-þìîðèñò.
Ïîñëå ïàðû, êðàñèâîå çàäàíèå. Ýòî ïîëåçíî, ïóñòü â ñëóøàòåëÿõ âîñïèòû-
âàåòñÿ òðóäîëþáèå: "ß ìîæåò áûòü è íå ëó÷øèé, íî òðóäîëþáèâûé". Ïóñòü
êòî-òî çàäåðæèòñÿ, ïîñèäèò ñ äðóãîé ãðóïïîé, åñëè åñòü êîìïüþòåðû.
Íàïîìèíàíèå î äîïîëíèòåëüíûõ çàíÿòèÿõ. Âî âðåìÿ çàíÿòèÿ íàïîìíèòü î
äîïîëíèòåëüíûõ áåñïëàòíûõ çàíÿòèÿõ.
Æåëàòåëüíî, ÷òîáû â òå÷åíèè âñåãî çàíÿòèÿ ãðóïïà äâèãàëàñü ê åäèíîé,
çàðàíåå èçâåñòíîé öåëè. Æåëàòåëüíî ñîõðàíÿòü ðåçóëüòàòû çàíÿòèÿ íà ñåðâåðå
ñåòè. Âñ¸ ýòî ïîâûøàåò öåííîñòü çàíÿòèÿ è åãî ðåçóëüòàòîâ.

IV.2.8. Ýêñòðåííàÿ ñèòóàöèÿ
Çà÷àñòóþ âî âðåìÿ ïàðû Âàñ íà÷èíàåò ÷òî-òî ñìóùàòü. Â òîì ñëó÷àå, åñëè
èñòî÷íèê ñìóùåíèÿ - îáùåå ðàçãëÿäûâàíèå óçîðà Âàøåãî ñâèòåðà - òî íóæíî
ïåðåêëþ÷èòü âíèìàíèå ãðóïïû íà ÷òî-òî äðóãîå, íàïðèìåð íà ïîèñê íóæ-
íîãî çàäàíèÿ â ìåòîäè÷êå (òîëüêî íå çàáóäüòå íàçâàòü íîìåð ñòðàíèöû).
Åñëè ïðîèñõîäèò îñòàíîâêà äâèæåíèÿ ïàðû, òî âðåìÿ ëþäÿì Âû äîëæíû
âåðíóòü. Äàæå â ñëó÷àå ôîðñ-ìàæîðà íàäî íàéòè â ñåáå ñèëû è èçâèíèòüñÿ.
Ëþäè ïëàòèëè çà îáó÷åíèå, à íå çà ðàññêàçû î Âàøè ïðîáëåìàõ.
Âèðóñû. 95% ñëóøàòåëåé áîÿòüñÿ êîìïüþòåðíûõ âèðóñîâ, îíè äóìàþò, ÷òî
ýòî íå÷òî æèâîå. Â ëàáîðàòîðèè ÍÅËÜÇß íè â øóòêó, íè â ñåðü¸ç ïðîèç-
íîñèòü ôðàçó âèäà "Âàø êîìïüþòåð ïîðàæ¸í âèðóñîì". Ôðàçà äîëæíà çâó-
÷àòü "Ó íàñ íåáîëüøèå ïðîáëåìû ñ íàñòðîéêîé êîìïüþòåðà, ïåðåñÿäüòå,
ïîæàëóéñòà, çà ðåçåðâíóþ ìàøèíó, ÿ ñåé÷àñ ïåðåíåñó íà íå¸ Âàø äîêó-
ìåíò".
Íåñòàáèëüíàÿ ðàáîòà êîìïüþòåðà. Âû îáÿçàíû ïîëüçîâàòüñÿ òîé èëè èíîé
ìåòîäèêîé áûñòðîãî âîññòàíîâëåíèÿ ðàáîòîñïîñîáíîñòè êîìïüþòåðà â ñëó÷àå
ñáîÿ (ñì. êîìïëåêò äîêóìåíòàöèè). Â òàêîì ñëó÷àå îáû÷íî íå áîëåå 10-
20% ìàøèí ó Âàñ ìîæåò íåñòàáèëüíî ðàáîòàòü. Ñîîòâåòñòâåííî 10-20%
ìàøèí íàäî îñòàâëÿòü â ðåçåðâå. Ñëóøàòåëÿ â òàêîì ñëó÷àå ïðîñòî ïåðåñà-
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æèâàþò çà ðåçåðâíóþ ìàøèíó, à íåðàáî÷óþ âîññòàíàâëèâàþò â ñâîáîäíîå
âðåìÿ (ïðåïîäàâàòåëü ÍÅ ÄÎËÆÅÍ çàíèìàòüñÿ ýòèì âî âðåìÿ ëåêöèè).

IV.2.9. Îòâëåêàþùèå îáúåêòû
Íèêàêèõ äðóçåé âî âðåìÿ çàíÿòèÿ. Âàì òîëüêî êàæåòñÿ, ÷òî ïðèøåäøèé ñ
Âàìè äðóã "ïðîñòî ïîñèäèò". ×àñòü ðåñóðñîâ Âàøåãî ìîçãà áóäåò îòâëå÷åíà
íà íåãî, êà÷åñòâî çàíÿòèÿ íåçàìåòíî äëÿ Âàñ ðåçêî óïàäåò.
Èçáåãàéòå òåëåôîííûõ ïåðåãîâîðîâ è îáñëóæèâàíèÿ êîìïüþòåðîâ âî âðå-
ìÿ çàíÿòèé.

IV.2.10. Ñåêñóàëüíàÿ ñòîðîíà ðàáîòû
Ñ òî÷êè çðåíèÿ ñèäÿùèõ â àóäèòîðèè ñëóøàòåëåé, Âû - íå òîëüêî ïðåïî-
äàâàòåëü. Âû ëèöî ñâîåãî èëè ïðîòèâîïîëîæíîãî ïîëà, ïðè ýòîì ïî îïðå-
äåëåíèþ Âû êàæåòåñü î÷åíü óìíûì, òàê êàê ó÷èòå òîìó, ÷òî îíè ñ òðóäîì
ïîíèìàþò. Ïîýòîìó ìíîãèì ñèäÿùèì â àóäèòîðèè ìóæ÷èíàì òÿæåëî òåð-
ïåòü Âàøå ïðèñóòñòâèå, êàê êîíêóðåíòà.
Ê äåâóøêàì è æåíùèíàì äî 30 ëåò ëó÷øå îáðàùàòüñÿ ïî èìåíè. Èíà÷å
îíè ñåáÿ ÷óâñòâóþò ñâîé âîçðàñò è ñòûäÿòñÿ åãî.
Íå äîëæíî áûòü íèêàêèõ ëè÷íûõ îòíîøåíèé, ïî êðàéíåé ìåðå äî ìîìåí-
òà ïîñòóïëåíèÿ ïîñëåäíåé îïëàòû çà êóðñû.
Íå ñòîèò äîïóñêàòü èçëèøíåãî êîíòàêòà ìåæäó ñâîèì òåëîì, è ñëóøàòå-
ëåì, îñîáåííî åñëè ýòîò ñëóøàòåëü ïðîòèâîïîëîæíîãî ïîëà. Èñêëþ÷åíèå -
ñëóøàòåëü íå ïîíèìàåò, êàê äåëàòü äâîéíîé ùåë÷îê ëåâîé ìûøüþ, êàê
ðèñîâàòü ïîëèëèíèåé.
Âàøà áèîãðàôèÿ íå òàéíà, âîçðàñò òî æå. Íî çàíÿòèå (ïî êðàéíåé ìåðå,
îäíî èç ïåðâûõ) íå ìåñòî äëÿ îáñóæäåíèÿ ýòèõ òåì.

IV.2.11. Ñëîâàðü ïðåïîäàâàòåëÿ
Ïðîñòîðå÷íûå è æàðãîíûå âûðàæåíèÿ ìîãóò óïîòðåáëÿòüñÿ íà çàíÿòèè
òîëüêî â ìèíèìàëüíîì êîëè÷åñòâå. Òàê âìåñòî “ëåâûì ìèçèíöåì” äîëæ-
íî óïîòðåáëÿòüñÿ “ó Âàñ ïîëó÷èòñÿ”, âìåñòî “âñÿêèå ïðîãè” – “ðàçëè÷-
íûå ïðîãðàììû”, “ñòðàøíûé âîïðîñ” – “çàïðîñ êîìïüþòåðà íà èíîñò-
ðàííîì ÿçûêå”.
Íèêîãäà íå óïîòðåáëÿ¸òå ãëàãîëîâ, îçíà÷àþùèõ ãèáåëü óñòðîéñòâ, íàïðè-
ìåð âìåñòî “âçîðâ¸òñÿ”, “ñëîìàåòñÿ” ëó÷øå èñïîëüçîâàòü “÷àñòü íàáðàí-
íîãî òåêñòà ïðèä¸òñÿ ïåðåíàáèðàòü”.
Áóäüòå àêêóðàòíû ñî ñëîâàìè-ïàðàçèòàìè. Îñîáåííî ïëîõî âîñïðèíèìà-
åòñÿ “ýýý... çíàåòå ëè...”.

IV.3. Здоровье преподавателя
Ïðàâèëî ¹1. Ïðåïîäàâàòåëü ïðîãóëèâàåò ñâî¸ çàíÿòèå òîëüêî â ñëó÷àå ñâîåé
ñìåðòè.
Ïðàâèëî ¹2. Åñëè Âû ïðèøëè íà çàíÿòèå ñ ãðèïïîì, òî ÷åðåç äâå íåäåëè
ó Âàñ íà çàíÿòèÿ ïðèä¸ò òîëüêî ïîëîâèíà ãðóïïû. Ïîñòàðàéòåñü ïîäìå-
íèòüñÿ ïðåïîäàâàòåëåì òàêîãî æå èëè áîëåå âûñîêîãî êëàññà.
Ãîðëî, îñîáåííî ïîñëå ëåòíåãî îòïóñêà, áîëåçíè íå âûäåðæèâàåò ïîäðÿä
äâà çàíÿòèÿ. Ïîýòîìó íà ïåðåìåíå íóæíî ïèòü ò¸ïëûé ÷àé, ãëîòàòåëüíûå
äâèæåíèÿ ïîìîãàþò ðàññëàáèòü è ñìàçàòü ãîëîñîâûå ñâÿçêè.
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Íà ïåðåìåíàõ íàäî ïðîâåòðèâàòü ïîìåùåíèå, äàæå çèìîé. Áóäåò ìåíüøå
çàáîëåâøèõ ãðèïïîì è ÎÐÇ, âûøå óñïåâàåìîñòü. Ãëàâíîå, Âàøè áðîíõè
áóäóò ëó÷øå ðàáîòàòü è, ñîîòâåòñòâåííî, ñâåæåå áóäåò äûõàíèå.

IV.4. Мера ответственности
Ðàç Âû âåäåòå çàíÿòèå - àóäèòîðèÿ â Âàøåì âåäåíèè. Âî âðåìÿ âàøåãî çà-
íÿòèÿ è íà ïåðåìåíå ïîñëå íåãî íè÷åãî íå äîëæíî áûòü óêðàäåíî èëè çëî-
íàìåðåííî èñïîð÷åíî, óäàðû ýëåêòðè÷åñêèì òîêîì íå ïðèâåòñòâóþò-
ñÿ.
Ïîçäíèì âå÷åðîì íå ïëîõî çàêðûòüñÿ íà êëþ÷ èçíóòðè.
Ïðåïîäàâàòåëü äîëæåí èìåòü ëè÷íûé êëþ÷ è íå çàâèñåòü îò âàõò¸ðà â ñâî-
åì æåëàíèè çàäåðæàòüñÿ è ïîçàíèìàòüñÿ ñ ãðóïïîé.

V. ПРОЧАЯ ИНФОРМАЦИЯ

V.1. Конта тная информация

V.1.1. Òóëüñêèé Ó÷åáíî-äåëîâîé öåíòð
Íåêîììåð÷åñêîå ïàðòí¸ðñòâî “Ó÷åáíî-äåëîâîé öåíòð Ìîðîçîâñêîãî ïðî-
åêòà”.
Ïî÷òîâûé èíäåêñ è àäðåñ: 300041, Òóëà, Êðàñíîàðìåéñêèé ïð-ò 7, îôèñ
718.
Òåë. (0872) 200-195 è 37-15-13
Ôàêñ: (095) 258-29-81 (ñ ïîìåòêîé “Äëÿ ÓÄÖ”)
E-mail: vas_vic@klax.tula.ru   è vas_vic@tula.net .
Äèðåêòîð: Öèòêî Þðèé Àíàòîëüåâè÷.
Çàì. äèðåêòîðà ïî êîìïüþòåðíûì òåõíîëîãèÿì: Ìàõðèí Âàñèëèé Âèêòî-
ðîâè÷.

V.1.2. Èçäàòåëüñêî-òîðãîâûé äîì “Èíôðìà-Ì”
Àäðåñ: 127214 Ìîñêâà, Äìèòðîâñêîå øîññå, ä.107.
Òåë.(095)  485-7077, ôàêñ. (095) 485-5318
E-mail: books@infra-m.ru
http://www.infra-m.ru
Êîììåð÷åñêèé äèðåêòîð - Èëþõèí Âÿ÷åñëàâ Åâãåíüåâè÷ - òåë. 485-7400
Íà÷. îòäåëà ñáûòà - Òîêìàäæÿí Àííà Ìèõàéëîâíà - òåë. 485-7177,
E-mail: nancy@infra-m.ru
Çàì. íà÷. îòäåëà ñáûòà - Íåñòåðîâà Íàäåæäà Èâàíîâíà - òåë. 485-7618,
E-mail: nadin@infra-m.ru
Êíèãà. Ìàõðèí Â.Â. Ó÷èòåñü ðàáîòàòü íà êîìïüþòåðå: êóðñ ëåêöèé è ïðàê-
òèêóì ïî îáó÷åíèþ ðàáîòå íà êîìïüþòåðå.: ÈÍÔÐÀ-Ì, 2001. - 525 ñ.

V.2. Сотр дничество при ор анизации омпьютерных рсов

V.2.1. Êîìïëåêò äîêóìåíòàöèè
Ìàðêåòèíã êîìïüþòåðíîãî öåíòðà (â ðàçðàáîòêå).
Áèçíåñ-ïëàí êîìïüþòåðíûõ êóðñîâ (â ðàçðàáîòêå).
Ðóêîâîäñòâî äëÿ ïðåïîäàâàòåëÿ (ñì. IV).
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Ìåòîäèêà áûñòðîãî âîññòàíîâëåíèÿ ðàáîòîñïîñîáíîñòè êîìïüþòåðà â ñëó÷àå
ñáîÿ (èñïîëüçóþòñÿ òåõíîëîãèè: Drivespace èëè Symantec Ghost; èíòåðôåéñû:
ñåòåâîé ñ îïîðîé íà ñåðâåð èëè CD)..
Êîìïàêò-äèñê àâòîâîññòàíîâëåíèÿ ðàáîòîñïîñîáíîñòè êîìïüþòåðà (Win98Se
+ MS Office 2000 + Clipart 97+…).
Ðóêîâîäñòâî ïî ðàñêëåéêå ðàçíûõ òèïîâ îáúÿâëåíèé, âíåøíèé âèä îñíîâ-
íûõ òèïîâ îáúÿâëåíèé. Ìåòîäû ïîâûøåíèÿ äîëãîâå÷íîñòè îáúÿâëåíèé..
Ïðèìåðû ñäåëàííûõ ñëóøàòåëÿìè ñàìîñòîÿòåëüíûõ ðàáîò.
Ó÷åáíàÿ èíòðàñåòü: ìåñòíûé ïî÷òîâûé ñåðâåð ñ web-èíòåðôåéñîì + ìåñò-
íûå ñåðâåðà, ïîçâîëÿþùèå ïðîäåìîíñòðèðîâàòü îñíîâíûå ïðîáëåìû (300
ìåãàáàéò).
Èíñòðóêöèè ïî òåõíèêå áåçîïàñíîñòè.
Ìóëüòèìåäèà ïîääåðæêà

Àóäèîçàïèñè (mp3) âñåõ ëåêöèé ïî êíèãå "Ó÷èòåñü ðàáîòàòü íà êîìïü-
þòåðå" (769 + 909 ìåãàáàéò, áàçîâàÿ è êâàëèô. ïîëüçîâàòåëü ñîîòâåòñòâåí-
íî).

Âèäåîçàïèñè êóðñà ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð, âêëþ÷àÿ áàçîâûå âîï-
ðîñû ìåòîäèêè îáñëóæèâàíèÿ êîìïüþòåðîâ (òðè âèäåîêàññåòû) (ïîêà çàê-
ðûòî äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ).

Àóäèîçàïèñè (mp3) âñåõ ëåêöèé ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð (303 + 260
ìåãàáàéò) (ïîêà çàêðûòî äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ).

V.2.2. Âîçìîæíûå âàðèàíòû âçàèìîäåéñòâèÿ
Âûåçä Âàøåãî ïðåäñòàâèòåëÿ ê íàì. Ñåìü ðàáî÷èõ äíåé ïðîâåäåííûõ â
íàøåé ëàáîðàòîðèè ïîçâîëÿò èçáåæàòü ìàññû âîçìîæíûõ ïðîáëåì. Êîïèè
áîëüøèíñòâà âûøåóêàçàííûõ ìàòåðèàëîâ ìîæíî óâåçòè ñ ñîáîé.
Îòñûëêà âûøåóêàçàííûõ ìàòåðèàëîâ ñ îêàçèåé.
Âûåçä íàøèõ ïðåäñòàâèòåëåé äëÿ ïåðâîíà÷àëüíîé ïîäãîòîâêè Âàøåé áàçû,
òðåíèíãà ïðåïîäàâàòåëåé.
Âûåçä îäíîãî èç âåäóùèõ ïðåïîäàâàòåëåé äëÿ ïðîâåäåíèÿ íàñòðîå÷íûõ
çàíÿòèé (çàíÿòèé ñ íåñêîëüêèìè ïåðâûìè ãðóïïàìè) è êîíñóëüòèðîâàíèå
Âàøèõ ïðåïîäàâàòåëåé ïî òåõíèêå ïðåïîäàâàíèÿ.


