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AHHOTaAMSA

OTa KHUra Ajisl TeX, KTO XOUeT MepecTaTbh XUTh B TOCTOSHHOM
aBpasie. BHyTpr NOHATHBIE MPOCTHIE MHCTPYKIIMU KaK YIIPOCTUTh CBOH
CIIMCOK JIeN U TIPUIATH K TOMY, YTOOBI BbI OCBOMJI HOBBII HABBIK.

40 rna = 40 HeOOMBINMX 3aJaHUI 110 TUIAHKPOBAHMIO. Bbl 1 camu
He 3aMeTHTe, KaK Ballla )XU3Hb peoOpa3uTcsl.

Hefipocet TyT BBICTYNaIOT Kak MOMOIIHUK B JeNax, a He Kak
BoOJIIeOHas naynovka. KimoueBoe B KHHTe: pa3BUTHE Balllero HaBbIKA
TUIAHUPOBAHMSI.
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3yokoB AHapeit
Kak ¢ nomompbio N
pa3o0paTh 3aBaJbl
B JIeJIaxX M ILUIaHaX

I'naBa 1. 3auem pa3ouparhb
3aBaJjibl ¢ nomoimbio N

— Onuiy cBOI TEKYIIYI0 CUTYalLMIO C IelaMU B 5—7 mpe[-
JIOKEHUSAX

— Cdopmynupyid, Kakoi pe3yJIbTaT XOuellb NOTyYUTh Yepe3
1-2 Beuepa

— TloaroroBs npocron 3anpoc k UU: «noMoru MHe HaBECTH
MOPSJIOK B JIeJIax» C OMMCAHUEM KOHTEKCTa

OOBIYHO «3aBaJI» BHIIJISANT TaK: 32/Ia4 XHUBYT B Pa3HBIX Me-
CTax, U HU OJTHO U3 HUX HE SIBJISIETCSA [NIABHBIM. YTO-TO 3anIMCaHO
B 3aMeTKaxX, YTO-TO — B NEPEINUCKaX, YaCTb — B MOYTE, YaCTh
— Ha Oymakke, a emé OoJibllle — MPOCTO JAEPKUTCS B TOJNOBE.
ThI TOMHHIITb, YTO «HAAO OBI» C/IEJIaTh HECKOJIBKO BaKHBIX Be-
IIel, HO OHU CMEIIaHbl ¢ MEJIKUMH MTOPYUYSHUSIMUA U OBITOBHIMU
nenamu. Korma rnosipiisieTcsi CBOOO/IHBIN Yac, Thl TPATHIIb €T0 He
Ha BBITIOJIHEHUE, A HA MOMBITKY BCIIOMHUTD, YTO BOOOIIE HYKHO.



Kaxercst, yTo e CIUIIKOM MHOIO, ¥ HEMOHSITHO, C Yero Hauu-
Hath. [[1aHpOBaHUE HEe IOMOTaeT: YTOObI COCTABUTS ILJIaH, CHA-
yaJia Hy’)KHO MOHSTh, KaKUe Jiejia BOOOIIe CYIIECTBYIOT U UTO U3
HUX peajbHO BaXHO.

KimoueBon npuHuummn mpocrou: ucnonb3dyd NN kak «BTOpYyIO
napy pyk» Uisl IEpBUYHOTIO pa3dopa, a He Kak TOro, KTO pe-
T Be€ 3a Te0s1. UM 31ech HyXeH He ISl MOTUMBAIU U He s
U/ICTbHBIX METOJIMK, a ISl TPEX MPAKTUUYHBIX Bellei: ObICTPO
cobparh KapTHHY U3 Xaoca, MoMo4b c(hOPMYIUPOBATh 1LIeJbh Ha
Oomkaiinme 1-2 Beyepa M PEBPATUTh TBOM TEKCTOBbIA «KOM»
B Oosiee sicHBIN crUCOK. Thl OcTagnibest aBTOpoM pernieHuid, a N
BBITIOJIHSIET POJIb MOMOIIHUKA: 33Ja€T YTOUHSIOUIME BOIPOCHL,
IIpeJJIaraeT CTpyKTypy M IIOMOIaeT He yIyCTUTh BaXHOE.

YrtoO6bl 3170 padoTao, HAYHU C KOPOTKOI'O ONMCaHUsl CBOEH
Tekyuied cutyauun. Tebe Hy)KHO HE «IPaBUJIBHO», a YECTHO U
KOHKpeTHO, 4To0b MW monsn macmrad u Tun 3aBana. Caenait
5-7 npeAnoKeHul, IJe ecTh: IJIe JiexKar Jiesa, Kakie TUIIb 3a/1a4
TaM CMelIaHbl, YTO OOJIbLIE BCETO pa3pakaeT, UTo yxke Ipocpo-
YEHO UJIM TPEBOKHT, CKOJIBKO BPEMEHH Thl PEasIbHO TOTOB Bhljie-
Tk, He nepeunciisii Bce 3ajauu NOMITYYHO — [OKA A0CTaTOY-
HO 00IIel KapTUHBI, KaK OYATO ThI OOBSICHSIEIIb JIPYTY, ITOYeMy
TeOe CI0KHO.

Hasbiie 3apuKcupym pe3ysbTar, KOTOPBIM XO4ellb NOTYYUTh



yepe3 1-2 Beuepa. Baxno, uyTOOBI pe3yabTarT ObLT MpoBEpsie-
MBIM: YTOOBI ThI MOT'(JIa) CKa3aTh «JIa, MOTYYMIIOCh» WA «HET,
HE TOJTyYMJIOCh». [lJ1 HAUMHAIOIEro camMblil MOJIE3HBIA PE3YJib-
TaT — HE «CTaTh OPraHM30BAHHBIM YEJIOBEKOM», a, HAIIPUMeEp:
OJIMH YEPHOBOW CIIMCOK BCEX JeJ B OIHOM MeECTe, pa3Jie/ieHre
Ha HECKOJIbKO TMOHATHBIX Ipynm ¥ 5—10 Onmrpkafmx maroB Ha
Hezemo. OrpaHnyb OXUIaHUS 1O BpeMeHU: 1-2 Beuepa — 3T0
HE TIPO WJIEAbHYIO CHCTEMY, a MPO TEepBbIid padOUMiA TIOPSIIOK,
KOTOPBIN Y€ CHUKAeT IIyM B T'OJIOBE.

Tenepw noaroross npoctou 3arpoc k M. On nomken conep-
KaTb TPU YACTHU: TBOSI CUTYyalUs (Te camble S—7 MPEAJIOKEHUN ),
JKeJlaeMblid pe3ysbTaT Ha 1-2 Bedyepa 1 mpoch0a BeCcTH Teds T10-
waroBo. [lormpocu M He BblIaBaTh JIMHHYIO JIEKIMIO, A 3a/a-
BaTh BOITPOCH! U IaBaTh KOPOTKHUE JIEUCTBUSI C IOHSATHBIM BBIXO-
oM. Tak Thl HE YTOHEIIIb B COBETaX M ObICTpee TOTYyUMIIb CITH-
COK, C KOTOPbIM MOKHO paboTaTh.

Bot ma6son 3aripoca, KOTOpHﬁ MOKHO CKOITUPOBATH U 3aI10JI-
HUTD:

«ITomoru MHEe HaBECTH NOPSAOK B JeJlax.

Mos Tekymas cutyauus (5—7 npeasokeHun): [BcraBb onuca-
HME: [JIE XpaHATCA A€J1a, YTO CMEIIAHO, YTO TPEBOKUT, UTO MPO-
CPOYEHO, CKOJIbKO BPEMEHHU ECTh].

PesynbraT, KOTOpPBIM XOUy MOMYYUTh 3a 1-2 Beuepa: [Harpu-



Mep: OVH OOIIMIA CIMCOK A€ B OHOM MecCTe + pasiesieHhe Ha
rpymiisl + 5—10 6MmKkaiImx maroB Ha HEAEo ).

[Moxanyiicra, paboTaii Tak:

1) cHauana 3a1aii 5—8 yTOUHSIONIUX BOMPOCOB, YTOOBI TOHSATH
MOI KOHTEKCT;

2) 3aTeMm MpeJI0kH MPOCTOM MoIaroBsiil miad Ha 60-90 mu-
HYT Ha CETOJHs U Ha CJIeYIOIIMI Beuep;

3) Ha KaxJOM LIare Mpocu MEHs BCTaBUTb TEKCT/CIIUCOK M
BO3BpalIail Pe3y/IbTaT B BUJIE AKKYPATHOTO CIMCKA.

He ucrnonb3yy ciioxHble TepMUAHBL. EcCim TepMUH HyKEeH —
OOBSICHU €TI0 B OTHOM MPEIJIOKEHUN» .

YroObl OBLIO TIPOITE HAYaTh, BOT MPUMEDP, KaK MOXKET BBITJISI-
J€Th 3aIIOJITHEHHOE OIMCAHUE CUTYalllu (€ro MOXHO aJarTupo-
BaTh NOJ ce0s1): «Y MeHs 331a4 B TPEX MECTax: 3aMETKH B TeJle-
(bone, nepenucku B MecceHaKepe U MucbMa Ha rnoute. Ectb Obl-
TOBBIE Jiesa (JIOKYMEHTHI, TIOKYITKH ), padoure 3aJaui U HECKOJTb-
KO “Hajgo OBl 3aHATHCS 3I0POBbEM”, BCE MepeMerano. S gacto
BCIIOMMHAIO O JlelaX B HENOAXOJSIIMA MOMEHT M 3alMChIBalo
Kyaa nonajo. Heckonbko 3a/1a4 yke MpOCpPOYEHbl, U3-3a ITOr0
sI TPEBOXKYCh M OTKJIajpIBal0 pa3dop. Koraa meitaioch miaHupo-
BaTh, s OBICTPO yCTal0 U OpOCalo, MOTOMY UYTO CIMCOK KaKeTCs
6eckoHeuHnbM. Ha pa36op y mens ectb cerontsi 60-90 MunyT u
3aBTpa €IlIE Jac».

[Mocne storo y Tebs1 JOKEH MOMyYUThCS TOHSITHBIN CTAPT: ThI



ornuca(a) pealbHOCTh, Ha3BaJI(a) OMMKAUIITUI U3MEPUMBIN pe-
3yabTar 1 gajn(a) MM posibs noMomHuKa ¢ KOHKPETHBIM (popMa-
TOM pabOThl. DTOTO IOCTATOYHO, YTOOBI MEPENTH K COOPY U pa3-
Oopy 6e3 oIIyIeHus, YTO HY>KHO Cpa3y «BCE HAJIAJUTh.

3anoMHu U clienan cpasy:

— Hanuinu cBoio cuTyanuio ¢ Aenamu B 5—7 MpeuiokeHUsIX,
0€3 MOMbITKY BBITTISIETh «IIPABUIIBHOY.

— Cdopmynupyit pe3yinbrar Ha 1-2 Bedepa Tak, 4ToObI €ro
MOXHO OBLIO TTPOBEPUTH (UTO UMEHHO OyJIeT Ha BBIXOJIE).

— Cxkonupy¥ 1mabJI0H 3arnpoca, BCTaBb CBOM JAHHBIC M OT-
npasb M, nonpocus BecTy TeOs1 MOMIAaroBo U KOPOTKO.



I'naBa 2. MuauMaJLHLIN
HAa0OpP MHCTPYMEHTOB

— Bri6epu ogun MM -cepBuc 1 OUH MHCTPYMEHT 151 CIIMCKA
Jen (3aMeTKH, TabIuIa, TUIAHKPOBIIVIK )

— Cospait oguH aits/3ameTky «YepHOBOH CIUCOK JIe» U
3aKpery ero

— Hacrpoii 6a3oBeiii joctyn k UU: Bxon, s13bIK, (popmart oT-
BETOB (KPaTKO, CIIMCKOM)

OOBbIYHO BCE HAUMHAETCS TaK: Jejia pa30pocaHbl IO MEeCCeH-
JKepaM, 3aMEeTKaM, MMCbMaM M rojloBe. Thl OTKpbIBACIIIb OJIMH
CMMCOK, MTOTOM BTOPOH, OTOM BCIIOMHHAEIIb PO TPETUl — U
YK€ HE SICHO, IIe «IpaBaa». Xovercs noakmounts MU, Ho Heno-
HSATHO, KY/Ia CKJIA[IbIBaTh Pe3yJIbTaT U KaK HE YTOHYTh B BapUaH-
Tax CEPBUCOB M MpUJIOKeHWH. B utore BMecTo pazbopa 3aBasa
MOSIBJISIETCS €IE OJIMH 3aBaJl — U3 UHCTPYMEHTOB.

KiioueBoii mpuHIMIT MPOCTOM: BEIOEpH MUHUMAJIbHBIN HAOOp
U IepKUCh ero. MUHMMaIbHBI Habop — 310 oguH MM -cepBuc
Y OJTHO MECTO, I'Ie ;KUBET TBOM CIUCOK J1iei1. He «iyyinee u3 jryd-
IIAX», & «JOCTAaTOYHO XOpoIliee, YTOOB! HauaTh cerogns». Korma
MECTO OZHO, ThI IIEPECTAEILb TPATUTH CUJIBI HA MIOUCK U IEPEHOC.
NN cTaHOBUTCS TOMOIIIHUKOM, KOTOPBIA TPUBOAUT Xa0C B MO-
PSIIIOK, a He JOOaBJIsIeT HOBBIE CYIITHOCTH.



Yro6s1 3TO padoTaso, Tebe HyKHO cOOpaTh TPH BEIIH B yCTOM-
YUBYIO CBSI3KY.

[epBoe — onun M -ceprrc. Beidepu mo60oi, K KOTOpoMYy Te-
6e ynoOHO 3axoauTh ¢ TenedoHa U KoMmbiotepa. Kpurepwuii BbI-
00pa He «CaMblil YMHBIN», a «sI peaJIbHO OY/Ty UM MOJIb30BAThCSI»
TIOHSITHBIA MHTEpEiC, OBICTPBIN JOCTYII, O3 JIMIITHUX HACTPO-
eK. BaXHO IMEHHO «OfIUH», TIOTOMY UTO OTBETHI PA3HBIX CEPBU-
COB Oy/IyT OTJIMYAThCS, ¥ Thl HAYHEIIIL CPABHUBATh BMECTO TOTO,
YTOOBI pa3oupaTh Jena.

Bropoe — OguH MHCTPYMEHT /IS CIOMCKA JEN. DTO MOKET
OBITH 3aMeTKa, TAOJNUIA WK MPOCTOE MPUIIOKEHHUE-TUIAHUPOB-
kK. He ycoxkHsi: Ha 9TOM 3Tare Tede Hy)KHO MeCTo, Ky/ia Jier-
KO BCTaBJISITh TEKCT U IJI€ Thl CMOXEIIIb OBICTPO JIONUCHIBATH HO-
Bble MyHKTHL. Eciu Thl yacto B TenedoHe — BhIOMpail 3aMeT-
ku. Ecyim moOuis BuaeTh cTonos! u punbTpel — Tadmuiry. Ec-
JIM YK€ TIOJb3YelbCsl TUTAHWPOBIIIMKOM M OH He pa3jpaxkaet —
octaBb ero. Ho BbIOEpY OIMH BapUaHT U HE pacIIbUISICS.

Tperbe — OIMH «BXOIHOM KOHTEMHEP» 11 BCEro, YTO IO-
Ka He pa3zoOpano. Crenail onuH (aiia WM 3aMeTKy ¢ Ha3BaHM-
eM «YepHOBOI CIMCOK Ae». DTO HE KPacUBbIN IJIaH U He -
HaJlbHasl cucTeMa. DTO KOp3UHA /151 BCETO, YTO BCIUIBIBAET: «I10-
3BOHUTD», «KYITUTh», «pa300paThCsi», «OTBETUTH», «CIAEIATh KO-



raa-HUOYb». CMBICI B TOM, YTOOBI TIEPECTaTh JepKaTh 3TO B TO-
JIOBE W TIepecTaTh pa30pachiBaTh MO Pa3HBIM MECTAM.

Cozpaii 3Ty 3aMETKY MpsIMO ceiluac U 3aKperu e€ Tak, 4To-
Obl OHa Bceraa Oblia Moj pyKou. «3aKpernu» — 3HAUUT caesian
e€ MepBoi B CITUCKE 3aMETOK, 100aBb B M30PaHHOE, BHIHECH SIP-
JIBIK Ha TJIAaBHBIA 9KpaH, MPUKPENU BKJIAJIKY B Opay3epe — Kak
TMO3BOJISIET TBOM MHCTPYMEHT. Pe3ynbTaT 10/1keH ObITh MPOBepsI-
€MBIM: ThI OTKPbIBACIIIb TPUJIOKEHHUE U 3a 2—3 CEKYH/Ibl BUIMIIb
«YepHOBOM CIHUCOK AEJ», HE UIIEIb €€ MPOKPYTKOX U HE BCIIO-
MUHAEIIb Ha3BaHUE.

Hanbire Hactpoit 6a3oBbiii 1octyn K MU Tak, 4ToOBI OH OTBE-
yaJl mpefckasyemo. Boiiy B akKayHT Ha TeX YCTPOMCTBAX, e
Oyzelb Mob30BaThes (00bIYHO TenedoH u KommbioTep). [Ipo-
Bepb SI3bIK: MIOCTaBb PYCCKUM, eciiu TeOe Tak yJoOHee 4uuTaTh
u KonmpoBath. W cpaszy 3amait (popmar OTBETOB, UTOOBI HE T0-
JIy4aTh JIIMHHBIE paccykjaeHus. TeOe HyxeH paOoOuuil BBIBOI:
KPaTKO M CIICKOM, YTOOBI MOKHO OBLJIO TIEPEHOCUTH B «YepHO-
BOM CITMCOK JIeJ1» UK 0OPaTHO.

Cpenait cebe omHy crapToByIO (hpasy, KOTOpylo Oyaenib 1o-
0aByIATH K OOJNBIIMHCTBY 3arnpocoB. Hampumep: «OTBevaii no-
pycckn. Kparko. Crnmckom. be3 numHux oObsicHeHuit. Ecnmu
JAHHBIX HE XBaTaeT — 3aai 10 3 yTOUHSIOIIUX BOIPOCOB». ITO
HE «Marus MPOMIITOB», a CIIOCO0 IOTOBOPUTHCS O (hOpMe, ITOOBI



KaXJbIM pa3 HE TPAaTUTh BHUMAHUE HA JIUIITHUM TEKCT.

Bor cuieHapuii, Kak 3TO BHIISIAUT B peasIbHOM JKU3HU 32 OJTUH
Beyuep.

Ter BeiOUpaems oqua M-cepBric, KOTOpPBI OTKPBHIBAETCS B
Opay3epe u B TejedoHe, M pellaelib, YTO TBOW CITMCOK Oy-
JIeT KUTh B OOBIYHBIX 3aMeTKax. Co3aaéiib 3ameTKy « YepHOBOI
CIIMCOK JIeJI» M 3aKpeIuisenib €€ BBepxy. Jlanblie 3axoquiib B
WU, nposepsiellib, 4TO Thl aBTOPU30BAH, U OTIIPABJISAEIIb KOPOT-
Koe cooOmeHue: «OTBevait o-pyccku. Kparko. Crivickom. be3
JMITHUX 00bsicHeHU#. S Oyy MpUChLIaTh KYCKM CBOMX 3aMETOK,
TBOS 3a/la4ya — MPEBPALLATh UX B CIIMCOK 3aa4».

[ToTom OTKpbIBaelllb NEPENUCKY B MECCEHKepe, IIie Thl caM
cebe muca «He 3a0bITh», ¥ Konupyelb 10-20 ctpok. Berapns-
emrb B UM u no6apinsiens: «I[Ipeodpa3yii B criucok aei. Kaxpiid
IYHKT HauuHau ¢ rarona. Ecam 310 He 3ajada, a uuesa — Io-
METb Kak “uzes” ». [lomyvyaenms orBer criuckoM. Konupyers ero
Y BCTaBJisielb B «YepHOBOW CIUCOK JeTT».

He coptupyers, He ynydiaenis (popMyIupoBKH, He BHIOMpa-
€IlIb PUOPUTETHI — MPOCTO CKJIAAbIBACIL B OJHO MecTO. Ha BbI-
Xofie y TeOs1 MOSIBJISIETCS OLIYILEHUE ONOpPbI: €CTh OIMH KOHTEM-
HEp Y OJMH ITOMOIIHKK, & HE JECATh Pa3pPO3HEHHBIX MOMbITOK.



YTo Ba)KHO YHECTHU M CAENATh MOCIIE STOM IJIaBbl:

- Boibepu omua VM-cepBuc M OoyiH MHCTPYMEHT ISl CIIUC-
Ka JIeJ TI0 KPUTEPHIO «YJOOHO OTKPBIBATH U PEAIBHO HUCTIONB30-
BaTh», @ HE «CaMblid TPOIBUHYThIN».

- Co3pait 1 3aKkpenu ogHy 3aMeTKy/paiiin «YepHOBOI CIIMCOK
JeJ», 9TOOBI JOOABJIATH Tyl BCE 32 2—3 CEKyH/IbI.

- Hactpoit I Ha pycckuy A3bIK M KOPOTKMI (hOpMaT OTBETOB
CIIUCKOM, YTOOBI €T0 Pe3yJ/IbTaThl ObLIO JIETKO EPEHOCUTH B TBOK
YEpHOBHUK.



I'1aBa 3. IIpaBuja 6e3onacHo
PadoThI ¢ JUYHbIMH JAaHHBIMHA

— Onpepneny, Kakue TUIbl TH(POpMaluu HeJb3s1 OTIPABJISTH
NN (maponu, Homepa, agpeca)

— Hayuunch 3aMEHATh YYBCTBUTEJIbHBIE JAHHbIE METKAMMU
(«[6aHK]», «[macmopt]»)

— Co3pait madyIoH MpeaynpekIeHUs B 3apoce: «3aMEHIIT
JIMYHbIC JAHHBIE HA METKU»

OOBIYHO BCE HAUMHAETCS TaK: Thl HAKOHEI[-TO pelllaeiilb pa3o-
OpaTh 3aBaj Je] U XOYelllb «IIPOCTO CKOIMMPOBATh BCE» B YaT C
NN — Kycku nepenucok, nucbMa, 3aMeTkH, hoTo JOKYMEHTOB,
HOMEpa 3aKa30B. M B 3TOT MOMEHT IOABJISIETCA COMHEHHE: 4 YTO
U3 3TOro BooOIIe 0e30MacHoO OTIPaBIATh? XoueTcs, uroosr U
TIOMOT OBICTPO, HO HE XOUeTCsI CITyJaiiHO IepeaTh JUIIHEE U T0-
TOM T'afaTh, IJI¢ 3TO MOXKET BCILIBITh.

KimoueBoy npuHumn rnpocrou: otnpasisaid MU Toabko cMbict
3a7a4M, a JIMYHbIe JaHHbIE BCerja youpai wiv 3aMeHsId MeTKa-
Mu. MeTka — 3TO HEeUTpasibHasl TIOANUCh B KBAJAPATHBIX CKOO-
Kax, KOTOpas COXPaHAET KOHTEKCT, HO HE paCKPbIBAET KOHKPETHU-
Ky, HaripuMep: «[0aHK |», «[agpec]», «[macrnopt]». UM He HyxeH
TBOW peaJibHbIi HOMEP KapThl, YTOOBI TOMOYb COCTABUTDH CITUCOK
11aroB WJIY ITMCbMO — €MY HYKEH TUIT MH(POpMaIlMY U CUTYaLIHSL.



It0 padoraer Tak. CHaYasIa OTAEIN «UTO HYKHO CHIeNaTh» OT
«KaKue KOHKPETHO JJaHHbIe TaM (pUrypupyoT». [ mianuposa-
HUA 1 pa3dopku e MU 0O6bI4HO JOCTAaTOYHO: KTO/YTO (B 001IEM
BUJIE), KAKOW PEe3y/IbTaT HyKeH, KaKue OrpaHryYeHusI 10 BpeMe-
HM, KaK1e JOKYMEHTBI UM CEPBUCH yYacTBYIOT. A BOT KOHKPET-
Hble UAEHTU(PUKATOPHI TOUTH HUKOTA HE HY/KHBbI.

Jlasipliie 3arOMHU MPOCTOE TPABUJIO «HEJb3s OTIPABIISATH.
Ecnu Buauinb Takve Tunbsl MHGOPMAIMM — He KOMUPYH UX B
3anpoc:

napoju v Koapl (maposib ot noutsl, PIN, ogHOpa3oBbie KO-
Il 13 SMS, Koapl BOCCTAaHOBJIEHHMS), TI0ObIE JaHHBIE JIJI1 BXO-
na (JIOTMHBI B CBSI3KE C TIapojieM), OAaHKOBCKUE PEKBU3UTHI U HO-
Mepa (Homep kapthl nesnukoM, CVV/CVC, nanHble cuera, HO-
Mep JIOroBopa ¢ OaHKOM, KOJIbI U3 TMYII-YBEJIOMJIEHU ), HOMepa
JOKYMEHTOB M MX pa3BOpOTHI (macnopt, Bogurenasckoe, MTHH,
CHUJIC u noxoxee), TOUHbIE aJipeca U «TOYHBIE TOUKW» (JIOM,
KBapTHupa, 10MO(OH, MECTO XPAHEHHUs KJIIOUEH), a TaKkKe KOM-
OMHAIMM, KOTOPbIE JIETKO CBA3BIBAIOT TeOsI C peaibHBIM YeJioBe-
koM (PUO + para poxaenus + Homep tenedona). Eciu comne-
BACIIbCS — CUUTAM, YTO OTIPABJIATh HEJIb35, U 3aAMEHU HA MET-

KY.

Tenepp npo 3ameHy. TBoA 3aa4ya — COXPAHUTH CTPYKTYPY
TEKCTa, HO BBIYMCTUTh KOHKPETUKY. Jlestant 310 B ABa miara.



CHauaJia HaXO[J¥ YyBCTBUTENIbHBIC KYCKU U 3aMEHSN UX MeT-
kKamu onHoro tuna. [Ipumepsl: «CoepdaHK» — «[0aHK]», «yiI.
Jlenuna, 10-5» — «[ampec]», «cepusi/HOMEp macnopra» —
«[macnoprt]», «+7...» — «[tenedon]», «MBanos Mean lBa-
HOBUY» — «[DUO]», «Ne 3akaza 123456» — «[HOMep_3aka-
3a]», «JIOTHH: ...» — «[JOoruH|». Ecim B TEeKCTe HECKOJIbKO
pa3HBIX OAHKOB WM a/IPECOB, J100aBb yTOUHeHHe: «[O0aHk_1]»,
«[6ank_2]», «[agpec_gom]», «[aapec_padota]». Tak U mnoii-
MET, 4TO TO pa3HbIe CYIIHOCTH, U HE TIepernyTaeT.

[ToTom mpoBepb, HE OCTAJIOCH JIU «XBOCTOB», KOTOPbIE BbIa-
0T KOHKPETUKY KOCBEHHO: CKPUHIIIOTHI C BUTUMBIMU HOMEpaMH,
TIO/IITUCY BHU3Y TIHIChMA C aIpecoM, TIETIOUKU COOOIIEHHH, T/Ie B
OJIHOM MeCTe MM, a B IpyroM — TeneoH. Eciu Tel Konupyerb
TIepPETTUCKY, JIy4Ilie BCTABJISIA TOJIBKO Te (hpasbl, KOTOPBIE OITUCHI-
BaIOT MpodJieMy U TpeOOBaHUs, a TIOAIKCH, HOMEPA U «IHAMKI»
IIMCEM BbIpE3ail.

YroObl He 3a0bIBaTh TPO OE30MACHOCTh KaX bl pa3, 100aBb
B 3aI1poC TOTOBOE NpeaynpesxaeHue. OHO [IeaeT JBe BEIly: Ha-
MIOMUHAET TeOe CaMOMY, UTO ThI yXkKe 0Oe3TMUMII TEKCT, U 3aja-
et 1 npaBuibHOE OXXKHUIaHUE — HE ITPOCUTDH «YTOYHUTH HOMEP
KapThl» U HE MbITAThCS1 BOCCTAHOBUTD JIMYHbIE TaHHbIe. [[aGnon
MPOCTOM U KOPOTKUM: «JIMUHbIe NaHHBIE 3aMEHUJT HA METKU B
KBaJPaTHBIX CKOOKaX».



BoT niebHbII crieHapyid, Kak 3TO BHIIJISAUT Ha mpakTuke. [o-
MyCTUM, y TeOsl ecTh 3a/jaya U3 MOYTHL: HY’KHO pa3o0paThbCs ¢
BO3BpATOM 10 3aKa3y, TaM €CTh aJpec JOCTaBKH, TeledoH, Ho-
Mep 3aKa3a 1 ynomuHanue 6anka. Tel xouers, utoOost MW momor
NPEBPATUTH 3TO B MOHSATHBIE IIaTM M YEPHOBHK MUChMA B TOMI-

JEPKKY.

Caenaii Tak: CKONMUPYH TEKCT MUCbMa, HO NEpes BCTaBKOU
OBICTPO 3aMeHM UyBCTBHUTENbHOE. [lomyunTcs, Harpumep:

«3papasctByite. Ilo 3akazy [HoMep_3akasza] mporry odop-
MuUTh Bo3Bpar. Tosap npuinen ¢ aedektoMm, goto ectb. Jlocra-
ka Obl1a Ha [aapec]. CBA3aTbCA CO MHOW MOXKHO IO [TenedoH].
Ormutara Obuta yepe3 [0ank]. [TogckaxkuTe, Kakue IIard U Kakue
JOKYMEHTBI HYKHBbI?»

Teneps oTIIPaBb 3aIIPOC METUKOM, T0OABUB MPETYTTPEKICHIES
Y O)KUAAeMbIN (popMaT pe3yJibTara:

«JInuHble TaHHBIE 3aMEHIIT HA METKH B KBaJIPaTHBIX CKOOKaXx.
[Tomoru: 1) BbIEeNM U3 TEKCTa 3a7auy U KeJJaeMblil pe3y/bTar;
2) COCTaBb CIKCOK I1IaroB BO3Bpata (4TO CAENaTh CErofHsl, 4To
KJIaTh); 3) HaOpocall KOPOTKOE MUCHMO B MOIepkKy. He mpocu
peasibHble HOMEpa U a/Ipeca, UCTIONIb3YH METKU KaK €CTh».

Hopmanensiii orBer MU nocse Takoro 3arnpoca — 310: hop-
MYJIMPOBKa 3afa4u («0(pOPMUTH BO3BpAT IO 3aKa3y [HOMep_3a-



Ka3a]»), CIUMCOK IIaroB («IpOBEPUTh CPOKU BO3BpaTa, MOArOTO-
BUTH (DOTO, YTOYHUTH CHOCOO Tepe/iaur TOBapa, OKUIATh TOI-
TBEP:KJEHUS1, KOHTPOJIMPOBATh CPOKU BO3BPATa JIEHET> ), U ITUCh-
Mo, e Be3nie ctosaT MeTku. Eciu M BCE€ paBHO MpoOCUT «IIpu-
LUIATE HOMEP KapThl» — 3TO CUTHAJ, YTO 3aIPOC MOXKHO yTOU-
HUTb: «KHOMEP KApThl HE MPEAOCTABIISI0, TPEIJIOKU aJIbTePHATH-
BbI O€3 HEero».

[ocne sTo¥ T1aBHI yHecH ¢ cobort Tpu Bemu. [lepBoe: He OT-
npasisait MW maponu u Kok, HoMepa JOKYMEHTOB, OaHKOBCKHE
JAaHHbIE W TOYHBIE agpeca. Bropoe: 3aMeHsli UyBCTBUTEIBHOE
METKaMH B KBaJpaTHBIX CKOOKAX, COXpaHsIsl CMBICT M pa3inuydast
CYIIHOCTH TTpu HeoOxoauMocTH. TpeTbe: Bceraa J0OaBIsiil B 3a-
nipoc (ppasy «JInuHble JaHHBIE 3aMEHU HA METKH B KBAaAPAaTHBIX
CKOOKaX» — 3TO MPOCTON MPEIOX PAaHUTEITh, KOTOPbIIA SKOHOMHT
BHUMAaHWE 1 CHIKAET PHCK.



I'naBa 4. O0muii NpUHIMIT
pa6oTsl ¢ UM kak moOMOITHHKOM

— Omnpenenu pons MU: He HaYaJIBHUK, a «BTOpas napa pyK»
IUISl COPTUPOBKU U (POPMYJIMPOBOK

— Hayuu UM cBoemy KoHTeKCTy: padoTa, A0M, CeMbsl, yueoa,
3I0pPOBbE

— Coxpanu 6a30BbBII TPOMIIT C OITUCAHUEM ceOsl U CBOMX 3a-
Jia4 J1J1s1 IOBTOPHOTO UCTIOJIb30BaHUSA

O6b1yHO ¢ UM HAYMHAIOT Tak: KOMUPYIOT TyJa JUIMHHBINA CIU-
COK JIeJI U JK/YT, YTO OH «caM pazOepércs». B oTBeT mpuxoaut
KPAacCHUBBIM TUIAH, HO OH HE MOAXOIUT: IOJIOBUHA 33Ja4 HE PO
BAaC, CPOKM HEpeasIbHbIE, BAKHBIE OTPAHUYEHUS HE YUTeHBI. i
Hao60poT — MU 3a7a€T CIMIIIKOM MHOTO BOIPOCOB, M KaXeTcs,
YTO MPOILE 3aKPBITh YaT U BEPHYTHCS K Xa0CYy B 3aMETKaX.

KiroueBon npuHImn npoctou: ucnosb3yt UM He kak Havasib-
HUMKA, KOTOPBIM penraer 3a Te0s, a Kak «BTOPYIO Mapy pyk», KO-
TOpasi MoMoraeT ObicTpee pa3odparh U 0OPOPMUTH TBOU MBICIIH.
Toi ocTa€best TeM, KTO BRIOMPAET, uTO BaXKHO U UTO jienath. N
JieJIaeT BCIIOMOraTe/ibHyIo paboTy: COpTHpYeT, iepeopMyipy-
€T, YTOUHSET, [peJlaraeT BapuaHThl (POPMYJIMPOBOK.

Aro padoraer Tak. Y TebOs1 eCThb «ChIPhE» — OOPBIBKH 3a/1ad,



TU1aHbl, MPockObl, nen. MM He 3HaeT, 4to 1u1st TeOsl HopMaJIbHO,
a yto HeT. [IoaToMy emy HyKHO J1aTh IBE BEILIX: POJIb M KOHTEKCT.

Pone — 310 pamka noeneHus. Korga Tl NpAMO MUIIEIIIb:
«Thl MOW TIOMOIIHUK [IJIS1 COPTUPOBKM U (POPMYTUPOBOK>, ThI
CHUXaelb pUcK, yto M1 HauHET KOMaHAOBATh, CTAaBUTH LIEJIN
«KakK TMpaBWIbHO», MPUIYMbIBATh JIMIIHEE WU JABaTh COBETHI
BMECTO KOHKpPETHOW 0O0padOTKM crhucka. B poiu momolHuKa
NN nonxkeH aeniaTh MOHSTHBIE ONEpallU: PA3HECTU MO KaTero-
pUsAM, IEPENUCATH 331a4M SICHEE, 3a]1aTh KOPOTKUE YTOUHAIOLIINE
BOMPOCHI, €Clii 03 HUX HeJIb3sl.

KoHTekcer — 310 TBOM IpaBuia peaibHOCTH. OOUH U TOT ke
CIMCOK [JeJI y IBYX JIOJEN IIPEBPAILAETCS B pa3HbIE IIaHBI, MO-
TOMY 4TO pa3Has padoTa, CeMbsl, 3JOPOBbE U OIPAHUYEHUS IO
BpemeHu. Ecimu koHnTtekcra Het, UM Oyner «ycpeaHsiTb»: mpe-
JlaraTh CO3BOHBI B HEY/IOOHbIE YaChl, CTABUTD CIIOKHBIC 3a/1a4U Ha
BEYEP, HE YUUTHIBATh, YTO YACTh JIE€J] 3aBUCUT OT IPYIHX JIOJIEH.

KoHTekcT He fomkeH ObITh IJTMHHON aBToOMOrpaduein. 1o
KOPOTKOE ONMcaHue TBOUX cep U OrpaHUUYCHHM: TJIe Thl Pado-
Taellb, YTO y TeOs ToMa, KaKue peryspHble 0OS3aHHOCTH, KaK
BHIIJISIIUT Henesisl, KaKUe €CTh Ba)KHbIE JISAVIAMHBI M UTO TOYHO
HEJIb3s Mpejiararh.

YrtoObl He OOBSICHSTH ITO KAXKIBIA pa3 3aHOBO, cesail 6a3o-



BBII MPOMIIT — OJIMH TEKCT, KOTOPbIA Thl KOIUPYEIIb B HAYa-
710 mo6oii ceccun ¢ M. DT0 SKOHOMUT BpeMsI M AETAeT OTBETHI
crabuibHee. Ba3oBblii MPOMIT — He «UjleasIbHasi UHCTPYKIMS»,
a CTapToBasi HACTPOMKA: KTO Thl, Kakue y 1e0s cepsl, kak NN
JOJIKEH TIOMOraTh, B KAKOM BHJIE BblIaBaTh pe3ysbTaT. anblie
ThI 100ABJISAENIb TEKYIIUI CITUCOK AEN WM KYCOK MEepernucKy 1
NPOCHIITL 00padbOTaTh B paMKax 3TOH HACTPOWKHU.

Cnenaii 6a30BBIF TTPOMIIT TAKUM, UTOOBI €r0 OBUIO HE JKaJIKO
npaBuTh. Thl 3aMETHIIIb, UTO YETO-TO HE XBATAET: HATIPUMED, ThI
9acTo 3a0bIBaelllb YIIOMSHYTh Y4€0y WU TO, UTO M0 Beuepam y
TeOs1 MaJto SHepruu. [1pocTo JONuUIIM OHY CTPOKY — M JaJIbIlIe
WU Gynet yunTeiBaTh 3TO BCETAA.

BoT crieHapuii, Kak 3TO BHIJISITUT B peaibHOM KU3HU. Y TeOs
HAKOIWJIOCh: 33/1a4y 10 padoTe, TOMalIHKE Jefa, 3auch K Bpa-
4y, mapa J0JroB MO JIOKyMEHTaM U MJEeU «KOraa-HuOyab». Thl
OTKpbIBaeIllb YaT ¥ CHA4aJIa BCTABJISCIIb OA30BbINA IPOMIIT:

«Tpl — MO¥ MOMOIITHUK, “BTOpasi mapa pyk” ajis pazdopa je.
He komMaHnyii 1 He OlieHUBAH, HE MPUAYMbIBAl HOBbIE 3a/1aUU.
ITomorau1 coptupoBath, nepepoOpMyIMpOBATh U YTOUHATD.

Moii KOHTEKCT:

— Pabora: opuc/ynanénka (ykaxu cBo€), 9:30—18:30, co3Bo-
HBI Yalle B IEPBOW MOJIOBUHE [THS.

— JloM u cembs: (HarpuMep) KUBY C TAPTHEPOM, eCTh pede-



HOK, BeuepoM 19:00-21:00 cemeitnoe Bpemsi.

— VYuéba: (ecu ecth) 3 pasza B Hepemo 1mo 30—40 MuHYT.

— 3poposbe: (eciu ectb orpanndenusi) nocie 21:00 ciox-
HbIE 33/1a4M HE TAHY.

Kak orseuars:

1) Pasnecu criucok mno kareropusim: Padora / [lom / 3mopo-
Bbe / Yuéba / [lokymeHTsl / Oxunanus ot apyrux / Unen “xo-
raa-HuoyIb .

2) Ons kaxaou 3agaud nepenuinu (hOpMyJIUMPOBKY B BUAE
“IeucTBUE + pe3yJbTaT + KPUTEPUM T'OTOBHOCTUA IPOCTBIMHU
CJIOBAMH.

3) Ecnu 6e3 yTouHeHUs HeJb3s1 ABUraThCs Aajibllie — 3a/1ai
He OoJbllle 5 KOPOTKMX BOMpOcoB. MHave He 3agaBail BOMpO-
COB.»

[ocne 3Toro Thl BCTaBJISEIIb CBOM «ChIPOM» CIUCOK, KK €CTh!
Y3 3aMETOK, U3 IoJIOBbI, U3 nepenucku. I Bo3Bpalnaer cTpyk-
TYPUPOBAHHBIN CITMCOK, TAE 33/1a4M 3ByYar sICHEe.

Hanpumep, BMecTo «Bpau» MOSIBJISIETCS: «3anucarbcs K Te-
pareBTy Ha TOM Hefesie; pe3y/bTaT — Ha3HayeHa J1aTa u Bpe-
MS; TOTOBO, KOTJa 3allMCh NOATBEPKICHa». BMeCcTO «OT4eET» —
«CoOpatp udpsl 3a 1eKadph U OTIPABUTH OTUET PYKOBOAMTE-
JII0; TOTOBO, KOT'/Ia MUChMO OTIPABJIEHO U €CThb Komus B “OTrpan-
JIEHHBIX ». EC1 B CIHCKe €CTh «XK]1y OTBET OT...», I BbiHeceT
910 B «OXUIaHUS OT JIPYTUX>», YTOOBI Thl HE MMBITAJICS “NeaTh”



TO, YTO CelYac HE B TBOEH BJIACTH.

JlanbIe Tl cOXpaHsielb 0A30BbIA MPOMIT B yI0OHOE MECTO:
B 3aMETKY, 3aKpel B MeCCeH/kepe, 1a0IoH B MPUIOKEHUH 3a-
METOK — IJ€ THl TOYHO €ro Hanaemb. BaxHo, 4T0OBl OH OBLI
OJIVH M aKkTyaJibHbIN. Eciu Tl ucnons3yenis MU perynsipHo, 3TOT
TEKCT CTaHET TBOEU «KHOMKOM 3aIyCKa»: BCTABUJI — U MOXHO
pa3oupath JOObIE XBOCTHI OIMHAKOBBIM CIIOCOOOM.

3anomMHu ¥ TONpoOyil MPUMEHUTS:

— Hai1 I ponb MOMOUIHMKA: OH YCKOPSIET COPTUPOBKY M
(bopMyupoBKH, a peleHus OCTalTCs 3a TOOOH.

— Kopotko Hayuun MU TBOEMY KOHTEKCTY: padoTa, 10M, ce-
Mbsl, y4€0a, 370pOBbE U OIPAHNYEHHS TT0 BPEMEH! 1 SHEPTUH.

— Coxpanu 6a30BbIi POMIT U UCTIONB3YH €ro KaK MepBbIi
010K B KaXAOM paz0ope e, JOMONHSAS U YTOUYHSA M0 Mepe
HEOOXOIUMOCTH.



I'maBa 3. I'ne npssuyrca
TBOU He3aBepPUIEHHbIE J1eJ1a

— CocraBb CIIMCOK BCEX MECT, IJIe JIeXkKaT 3aJauyd: MECCeH-
JUKEpBI, TIOUTa, 3aMeTKH, Oymara, rojioBa

— OTMeTh, KaKre UCTOYHUKYU CaMble «TSKENbIE» U 3allyTaH-
HbIE

— Ompeneny NOPSIIOK 00X0a UCTOYHUKOB: OT MPOCTBIX K
CJIOKHBIM

OOBIUHO «3aBaJl» OIIYIIAeTCs He KaK OJUH OOJBIION CITUCOK
JeJl, a KaK MOCTOsSIHHBbIE MEeJIKMe HalloOMUHaHUs. B date BucuT
«OTBETHUTD TO3KE», B MOUYTE — MUCHMO «Pa300paTh HA BBIXOJI-
HBIX», B 3aMETKaX — CIMCOK MOKYIIOK BIIEPEMEIIKY C UIESIMU,
Ha OyMakke — TesiepOH MacTepa, a B TOJIOBE — «HAJI0 Obl 3a1u-
caTbCs K Bpady». Thl caquIlbCs MIIAHKPOBATh, HO OBICTPO YITH-
paeIibes B MPOCTYIO MPOOJIEMY: HETTIOHSITHO, TJie BOOOIIIE UCKaTh
BCE 9TU XBOCTHI, U KAKETCsI, YTO UX OECKOHEYHO MHOTO.

KiroueBol mpuHIIMIT 31eCh TaKOW: CHavasia HalIy Bce MecTa,
e MOTYT JIeXKaTh HE3aBEPIIEHHbBIE [IeJIa, U TPONIU UX B TIOHSIT-
HOM mopsiike. He mbITalics cpa3y «HaBeCTH WAEaIbHBINA MOPs-
JOK» W HE HaYMHAW C caMOro cTpaiiHoro. TBOs 1ieJb HA 3TOM
Iare — He PelnTh 3a/1a4d, a OOHAPYKUTh UCTOYHUKH 3a7a4 1
BBICTPOUTH MapIIPYT MO HUM.



HauHu ¢ TOro, 4to COCTaBb CIIKCOK MECT, I7ie y TeOs MPSUyTCs
nena. «VICTOYHMK» — 3TO JII0O0e MECTO, KyJa IMoraaaeT Haro-
MHUHAHHUE O JIeJie: IPUIOKEHHE, OJIOKHOT, CTOIKA Oymar Wi Jia-
K€ TIPUBBIUKA JAEPXKATh YTO-TO B roJI0Be. [TUIIHN CITUCOK KOPOTKO,
0e3 geraneil.

BaxHo He ITPOIIYCTUTDb TUIIMYHBIC KaTCTOPHHU:

MecceHpxepsl: TMUHBIC YaThl, paboune yatsl, «30paHHoe»,
3aKpeIUIEHHbIE COOOIICHMUSI, HEIIPOYNTAHHBIE, TOJIOCOBBIE, Tepe-
ClIaHHBIE ceOe COOOIIEHMS.

[Toura: BXOASIINE, «TOMEYEHHBIEY», «HETTPOUYUTAHHBIE», Uep-
HOBHMKM, IHCbMa C BJIOXKEHUSIMH, OTAEJIbHbIE SIIUKUA (JIMY-
HbII1/pabouuii).

3ameTKu: 3aMeTKU B TesiepoHe, OT/IeIbHbIE TPUIIOKEHMU S, J10-
KyMEHTBI, CITUCKH «TTOKYIKW/WIeU/TUIaHbl», BKJIAJKU B Opay3e-
pE «IOYUTATh>.

Bymara: exxeTHeBHUK, CTUKEPBI, JIICTOUKH B KOIIIeIbKe, Oyma-
T' Ha CTOJIe, TMCbMa M KBUTAHIIUM, IOKYMEHTHI «pa3o0parh».

['onoBa: 10, YTO Thl PEryJsIPHO BCIOMHUHACIIb B HEMOAXO/SI-
M MOMEHT (B AylIe, B IOpOre, nepe CHOM).

Craenaii MUHU-TIPOBEPKY: CITMCOK MCTOUYHUKOB JIOJKEH OBITH
KOHEYHBIM 1 KOHKPETHbIM. He «MHTepHeT», a «BKJIQJIKK B Opay-
3epe» WM «3aKJIaKH “MPOYnTaTh Mmo3xke”». He «padora», a «pa-



Oouast ouTa» U «paboUri yaT».

Jlanble OTMETh, KaKUe UCTOYHUKH CAMBbIE «TSKENbIE» U 3a-
nyTaHHble. «TSKENBI UCTOUHUK» — TOT, IJI€ MHOTO HAKOIH-
JIOCh, BCE NIEPEMEIIAHO, U Thl 3apaHEe YyBCTBYEILb COIPOTHUBIIE-
Hue. OTMETh pAAOM € KaKAbIM UCTOUHUKOM OJIHO U3 TPEX 3HA-
YEHUU: JIETKUM / CpeiHUM / TAKENBIN.

OueHuBaii Mo TPEM MPOCTHIM MPU3HAKAM:

OO6BEM: TaM MHOTO COOOIIIEHWH, ITMCEeM, 3aMETOK I OyMa-
KEK.

CMelaHHOCTh: 3a/1a4u, UJIeu U MPOCcTO MH(pOPMAIIUS JiekKaT
BIIEPEMEIIIKY.

HesicHOCTB: 4acTO HEMOHATHO, YTO UMEHHO HYXHO CIeaTh U
C Yero Hayarthb.

He anamusupyii ryoxe. TeOe He Hy:)KHO ceiiyac perarhb, Mo-
YeMy TaK MoMyIuioch. Tebe HyKHO MOHSTh, Iie «00JI0TO», a I/e
MOKHO OBICTPO COOpaTh TMEPBbIe PE3YJIbTATHI.

Teneps onpeaen NOPsIOK 00XOIa UICTOUHUKOB: OT TIPOCTHIX
K CJIO)KHBIM. DTO BaKHO IO JJBYM MTPUUMHAM.

Bo-niepBbIX, Tl OBICTpEe YBUIUIIIb MPOTPECC: U3 JIETKUX HC-
TOYHUKOB JIETKO JOCTATh JAECATKHA MEJIKHX XBOCTOB U NIEPEHECTU



UX B €AVHBI YEPHOBUK. BO-BTOPBIX, KOTJA TOUIEITH O TAKE-
JIBIX MECT, y TeOsl yKe OyJeT MPUBbIUKA «IIPOCTO U3BJICKATh», a
HE 3aBHCaTh B Pa3dyMbsIX.

CoGepu OpsIIOK B BU/IE KOPOTKOTO MapiipyTa u3 5—10 myHk-
ToB. [IprMep oruku: cHavYasa To, rae Majio U MOHATHO (OyMak-
Ka B Kollelbke, «306paHHoe» ), oToM cpeHee (3aMeTKH, JIN4-
Hasl 1o4Ta), ¥ TOJbKO MOTOM TskENoe (pabouue 4YaThl, CTapbie
MIMCbMa, CTOITKA JJOKyMEHTOB). Ecii y TeOst HECKOJIBKO TSKETBIX
VICTOYHHUKOB, ITOCTaBb CAMBIM MOCJIETHUM TOT, KOTOPbI BbI3bIBA-
eT OOJIbIIIE BCETO IMyTaHUIIBL.

Cnenaii cebe TIpocToe MPaBUJIO Ha 0OXOM: B KaKIOM MCTOY-
HUKE ThI HE BHITIOJTHSICTIH 3/1a91 U HE TIePETHChIBACIITh KPACHBO.
ThI TOJILKO BHITACKHMBAEIIIb (POPMYJIMPOBKY JIe B OMH YePHOBOW
cnucok. Ecim monamaercst 4To-To HESICHOE, 3aITMChIBall KaK €CTh:
«YTOYHHTH TIPO. ..», «Pa300PaThCS C...», «<OTBETHUTS. . .». [Iposic-
HeHue OyJIeT To3Xke, Ha IPYTroM IIiare.

CueHapuii, Kak 3TO MOXXET BBITJISIETh B peaibHOM KU3HU. Be-
4YepoM Tl Bbliessielb 40 MUHYT M OTKPBIBACIIb ITYCTYIO 3AMETKY
«YepHOBUK 3a1au». [lamblie genaensb CliucoOKk UCTOYHUKOB:

1) Bymakku: Koien€ek, CToll.
2) Meccenmxep: «M30paHHOE».
3) JInuHble 3aMETKU B Teae(OHE.



4) JInuHas mouta: IOMEeYEeHHbIE.
5) Pabounii yar: HempoYUTaHHBIE U 3aKPETIbL.
6) Ctonka JJOKyMEHTOB «pa3o0parh».

Psiom craBunib MeTku: 1 — nérkuid, 2 — n€rkui, 3 — cpe-
HUii, 4 — cpeaHull, 5 — TKENbId, 6 — TKENBIA. MapipyT
nonyvaercsi «1 »2 -3 -4 — 5> 6».

Thl HauMHaelb ¢ OymMakeK. Haxomuinb: «OIuiaTUTh MHTEp-
HET», «TIO3BOHUTH B CEPBUC TIO XOJIOIMIBHUKY», «KYIHUTh OaTa-
periku». [lepeHOCHIIIb B Y€PHOBUK U YOUpaelb OyMaKKU B OTHO
MECTO, YTOOBI HE PACTON3aIUCh CHOBA.

[Torom oTKpbIBaemb «30paHHOE» B MECCEHIKepe: «CKH-
HyTb [lere poro moroBopa», «3aka3aTh (PUIBTPBI 171 BOABL»,
«OTBETUTb MaMe PO BbIXOIHbIE». BCE — B UEPHOBUK.

JlanbIiie — 3aMeTKU: BUUIIb CITUCOK «3[J0POBbE» U JIOOABIISI-
elllb «3alKUCaThCsl K CTOMATOJIOTY», «CIaTh aHAIU3bl (YTOUHUTh
Kakue)». [Todra: 3 MOMEUEHHBIX BBITACKMBACIID «IIOATBEPAUTH
3amch B M®L», «BepHYTh TOBAp — HAWTH Y€K».

M TONMBKO mOcse 3TOro, €cim OCTajloch BpeMA U CWIbI, 3a-
XOoouuib B pa60q14171 4aT U BBIIIHUCBIBACIIIb XBOCTBI U3 3aKPCIIOB:
«1aTb OTBET 110 MAKETY>», «COITIACOBATDL ATy CO3BOHA», «IIOATO-
TOBUTbH 3 IMyHKTa 0JII BCTPEUIN». CTOHKy JOKYMCHTOB OCTaBJIA-



elllb Ha KOHEII: €CJIN He YCIeBaelllb — HIYETO CTPAIIHOTo, MapIil-
PYT yXke eCTh, IPOJOIKUILB 3aBTPa C TOTO Ke MECTA.

K koHIly y TeOsi He u/ieabHbliA TUIAaH U HE «BCE PElIeHo», a
BaKHBIN PE3yJIbTAT: Thl MEPECTa] MCKaTh 3a[a4u MO NMaMSTU U
Hayasl UX HaXOIUTb CUCTEMHO.

3anomMHM U NOMPOOY# caenaTh cpasy Mociie YTCHUS:

- CocTaBb KOHEUHBIN CIMCOK UCTOUYHUKOB, i€ Y TeOsI )KUBYT
He3aBepIIEHHBIC JIe/ia: MeCCeHKephl, TI04Ta, 3aMeTKH, Oymara,
rojioBa — C YTOYHEHUSIMH, IJIe UMEHHO.

- OT™MeTh TAXKENbIE UICTOUHUKH (00BEM, CMEIIAHHOCTD, HEsIC-
HOCTb) U HE HAUMHAW C HUX.

- Tloctpoit mapmipyT 006x0oqa OT MPOCTHIX K CJIOKHBIM U Ha
TIEPBOM IMPOXOJIE TOIBKO U3BJIEKAN XBOCTHI B OTUH YEPHOBUK, HE
BBITTOJIHAS HX.



I'naBa 6. Coop 3aaau
U3 MECCEH/I’KEPOB

— IIpocmotpu nocneanue 1-3 Mecsia nepenucoK U BBITUALIN
BCe 00eIaHus U IPOChObI

— Ucnonw3yit UM nns cxkatus JIMHHBIX MEPENUCOK B CITU-
COK BO3MOKHBIX 3a7a4

— OtMmeTs 3aa4i, KOTOPBIE yKE HE aKTYaJIbHBL, U Cpa3y Io-
METh X KaK «IIPOBEPUTH aKTyaTbHOCTb»

OOBIYHO 32/1a4M U3 MECCEH/IKEPOB He BBITTIAIAT KaK 3a1a4M.
OHu cnpsiTaHbl B TIEpeNUCKax: «CKUHY 3aBTpa», «JaBaid CO3BO-
HUMCS», «HATIOMHU B MSITHUILY», «s1 YTOUHIO U BepHYCh». [Ipo-
XOJIUT HeAeNs, MOTOM MeCSI], YaT ye3:KaeT BHU3, a ONIyIICHHE
Jonra ocraéres. HaunHaiommii yacto mbITaeTcsl «IpocTo nepe-
YUTaTh BCE», OBICTPO yCTaeT U OPOCcaeT, MOTOMY UTO HEIMOHSATHO,
YTO UMEHHO BBIIUCHIBATh U KaK HE YTOHYTh B JACTaJISIX.

KomoueBoii MPUHIIUI POCTOM: U3 MECCEH/IKEPOB HYKHO W3-
BJIEKATh HE «BaXXHbIE COOOIIEHU», a 003aTeIbCTBA — TO, YTO
ThI OOeIal c/IeNaTh UK Tedst monpocuim caenatb. O0s3aTenb-
CTBO — 3T0 Jmo0asi JIOTOBOPEHHOCTh O JICHCTBUM: OTBETUTH,
OTIPaBUTh, YTOYHUTH, IMOATOTOBUTDH, KYIUTh, COIJIACOBATh, CO-
3BOHMTHCA. ECiin n3BeKaTh MIMEHHO 00513aTe/IbCTBA, TIEPECKa
npeBpaniaercs B MOHSTHBIA YEPHOBUK 3a/1a4, KOTOPBIH JIaJIbIIe



JIETKO pa3o0parth.

Pabotaer 310 Tak. CHavyana Thl OrpaHUYMBAeIlb OObEM, UTO-
OBbI HE TIeperopeTh: CMOTPHIIIb TIEPEMTUCKHU TOJILKO 3a TIOC/IEIHNE
1-3 Meca. 9Toro NOYTH BCETAA JOCTATOYHO, IOTOMY YTO CTa-
pbie TOTOBOPEHHOCTH JINOO YKe 3aKPBITHI, JIMOO BCE PaBHO T0O-
TpeOYyIOT MPOBEPKH aKTyaIbHOCTH.

Bei6epu 5—10 yaToB, rje yaire BCero MmosiBJIsIOTCs «XBOCThD»:
paboure TUasior, CEMEeHHbIE, C MACTEPAMHU, C PY3bsIMU, TJIC BbI
YTO-TO IJITAaHUPYETE.

JlanbIiie B KaXKJJ0M Yyate UIIY TpY TUMa (hpa3 v BBITUCHIBAN UX
OTIEJbHBIMUA CTPOKAMH B CBOM OOIIINIA YEPHOBOM CIHCOK JIE:

1) tBOM oOemaHus: «s cAeNAl/IPUITLTIO/yTOUHIO/3aH-
IIyCh/OIL1auy»;

2) mpocbOBI K TeOE: «MOXKeEIIb/HYKHO/TIPOBEPh/CKUHB/HATIOM-
HU»;

3) NOrOBOPEHHOCTH: «JaBail B cpery/co3BoH B 15:00/BcTpe-
TUMCS/ KTy OT TeOsI».

He nbiTaiica cpa3y kpacuBo (popmynuposarsk. TBos 1enbp —
BBITAIIIUTH 00S3aTENILCTBA U3 TEKCTA U CIIOKUTH X B OTHO MECTO.

YroObl HE YUTATh KWJIOMETPHI COOOIIEeHUH, moakmodaii A
KaK «CXKUMaTeb repenucku». Cxema mpocTast: Thl KOMUPYeIlb



KyCOK Juajora (HarpuMep, 3a HeleN0 WM BOKPYr OOCyXK[e-
HUs), BecTaBistenb B IM v mpocuis MpeBpaTUTh TO B CITIMCOK
BO3MOJKHBIX 3ajJa4. BaxHO c10BO «BO3MOKHBIX»: U He 3HaerT,
YTO BBI YK€ CIENIATNA, 1 MOKET OITMOATHCSI, TO3TOMY Thl HCIIOJb-
3yelllb €r0 KaK YEPHOBHUK, & HE KaK UCTHUHY.

[Mpumep 3ampoca, KOTOPBI OOBIYHO AAET HOPMAJIBHBIA pe-
3yJIbTaT:

«COXMH TIepenucKy B CIIMCOK BO3MOXHBIX 3a/1a4 U 00s13a-
TenbeTB. Mimu: mpockObl KO MHE, MOU OOEIIaHus, JIOTOBOPEH-
HOCTH O BCTPEuYax/Co3BOHaX, TO, YTO HYXKHO OTIPaBUTh/yTOU-
HUTb/clieNaTh. BeIBeIM CIMCKOM, 110 OTHOMY ITyHKTY Ha CTPOKY.
Ecnu HesicHO, 100aBb MOMETKY “HYKHO yTOYHHTH . BOT mepe-
MUCKA: ...»

Hopmanehsiii otBeTr UM — 310 5-20 NyHKTOB, 6€3 nepeckasa
Mol 1 6e3 mutupoBanus Beero nonpsaa. Eciu W naunHaet
nepecKasbiBaTh pa3roBop, yTouHu: «He nepeckasbiBaii nepenuc-
KY, TOJIbKO CITHCOK 3aJau».

Tpertuii mar — cpa3zy OTMe4aTh COMHUTEJIbHBIE U YCTAPEBIIINE
BEIIlM, YTOOBI OHU HE 3aCOpsUIM IUIaH. B MecceHmkepax MHOTO
3aj]a4, KOTOpbIE yke He aKTyaJIbHbl: BCTpeYa, KOTOpasi He COCTO-
sU1aCh, MPOCh0A, KOTOPYIO PelIvi KTO-TO APYToid, BOIIPOC, KOTO-
PBII «CaM paccocascs».



He Tparh Bpemsi Ha pacciefgoBaHue NpsiMo ceuvac. Jlemai
MPOIIIe: €CIIM 3aJa4a BHIMJISIIUT CTAPOW WM HEMOHSTHO, HYKHA
JIM OHa eI, T00aBb K HEH MIOMETKY «ITPOBEPUTH AKTYaTbHOCTb.
3TO YecTHasi METKa: Thl PU3HAEIIb, YTO 00SI3aTEIbCTBO MOTJIO
OCTaThCsl, HO CHaYasIa HY)KHO MTPOBEPUTD.

Kak moHsTh, 4TO TIOpa CTAaBUTh TAKYI0 METKY:

— B COOOIIEHHUSIX HET MPOAOJDKEHUs, a TIPOILIO OOJIbIIe 2—
3 Henenb,

— ThI HE IOMHHUIITb KOHTEKCT O€3 NepeunTHIBAHU ST TIOJIOBUHBI
yaTa;

— 3a/1a4a 3aBUCHUT OT JPYTOro YesioBeKa («Kay OT Hero JaH-
HBIE», «OH JIOJIKEH ITOATBEPIANTD );

— 3T0 OBUIO «KOT/Ia-HUOY/Ib>», HO CPOKOB HET ¥ HUKTO HE BO3-
BpaIasics K Teme.

dopmyMpy# TOMETKY TIPSIMO B CTPOKE, YTOOBI OHA HE MOTe-
psutack: «OTtnpaButh [lete TOKyMEHTH — MPOBEPUTH aKTyaslb-
HOCTb» W «CO3BOH C MACTEPOM IO KyXHE — TPOBEPHUTH AKTY-
aJIbHOCTb». [103%e Thl BEPHEIIBCS K ITUM IyHKTaM U JIMOO 3a-
Kpoellb X, MO0 OOHOBHIIIb, TMOO CIIOKOWHO Y/IAJUIIIb.

OILI/IH HeHbeIfI cueHapMﬁ, KakK 3TO BBIIVIAJUT HA IIPAKTUKE.
To1 OTKPBIBACIIb MECCCHIKEP H BbI6I/IpaeI_IIb qaTt C KOHHCFOﬁ,
e 4aCto MNoOSABIIAIOTCA MOPYUYCHUA. CraBuiib cebe OorpaHu4e-
HHUE: TOJIBKO MOCIICAHUE ABAa MECALA. HpOJ'II/ICTbIBaCH_Ib Ha3ang g0



IMPUMEPHO Hy)KHOfI JaTbl U HAYMHACHIb UCKAaTb 00s3aTesIbCTBA.

Buauib: «51 3aBTpa ckuHy (aityi» — BBHINUCHIBACIIIL CTPO-
Kol «CKUHYTb (pais1 Kojuiere (Kakoi?) — MPOBEPUTDh aKTyallb-
HOCTb», IOTOMY YTO HPOIILJIO TPU HEAEIU U HETIOHSITHO, OTIPa-
BWI Jiu TH. Jlasteinie Bunib: «MoKelb YTOUHUTh Y OyXrasire-
PUU TTPO aKT?» — BBINMCBHIBACIITL « Y TOUHUTD Y OYXTaJITepPUU ITPO
aKT JIJIg IPOeKTa X».

3areM BMeCTO UTEHHUSI JUTMHHOTO OOCYXKICHUSI Thl KOITUPYEIIlh
00K cooOIeHui 3a ieHb, BcTapiseln B UM u npocuis cae-
JIaTh CIIMCOK BO3MOJKHBIX 3a/1a4. MM Bo3Bpariaet myHKThI: «Co-
IJIACOBATh JIATy CO3BOHA», «[10ArOTOBUTH BOMPOCHI K BCTpEYe»,
«OTrnpaBUTh CCHUIKY Ha JOKYMeHT». Thl mpo0eraemib riazamu
Y TIEPEHOCHIIIb B CBOM UEPHOBUK TOJILKO TO, UTO JEWCTBUTEIIb-
HO TOXO%e Ha 00s13aTesIbcTBO. Ecii He yBepeH — J100aBJisiellb
«TIPOBEPUTH AKTYATILHOCTb.

Yepes 15-20 MuHyT y TeOsI HE «IPOYMTAHHBIA YaT», a KOH-
KPETHBIM CITIUCOK XBOCTOB U3 3TOTO JUaJsIora.

[Mocne 310l raBbl y TeOs TOMKHO OCTAThCS TPOCTOE IECTBUE
Y MOHATHBIN pe3ysbTar. [IpoBephb ceOs 1o AByM BellaM:

— Tsl mpocmoTpen nepenucku 3a nocneanue 1-3 mecdua u
BBIMKCAJ OOEIaHus1, TPOCKOBl U JJOTOBOPEHHOCTU OT/IEIbHBIMU
CTPOKaMH B OOIIUI YEPHOBOW CIHCOK.



— Tt ucnonpzoBan MU, uyToOsl ckaTh XOTS Obl OAHY JJTUH-
HYIO MIEPEIMCKY B CIMCOK BO3MOKHBIX 33/1a4 ¥ IOMETHJT COMHH-
TEJIbHbIE MTYHKTHI KaK «IPOBEPUTh AKTYaJIbHOCTh», HE TbITASICh
pa3ouparbcs ¢ HUMH Cpasy.



I'naBa 7. Coop 3aaa4 U3 MOYTHI

— OT1dunpTpyil NMchbMa IO KJIOUEBBIM CJIOBAM: «HYXHO»,
«CPOYHO», «HATIOMUHAEM», «CPOK»

— Ckonupyu copepkuMoe BaxkHbIX nucem B MM u nonpocu
BBIJICJIUTh BO3MOXXHBIE 3aa41

— CocTraBb OTIENbHBIN CITUCOK MUCEM, KOTOPbIE HYKHO Iie-
PECMOTPETh BPYUHYIO

[louTa yacTo mpeBpalaercs B OTOCIBHBIM «MUAp Ae». Tam
JieKar cuera, IMOATBEPXKIEHHS, MMMCbMa OT KOJIJIET, HAIIOMUHA-
HUS1 OT CEPBUCOB, MEPENTUCKU Mo BeTpeun. HaunHarormii o0br4-
HO JIeJIaeT TaK: BpeMsi OT BpEMEHU OTKPHIBAET BXOJSIIUE, ObICT-
po mpoderaer riaa3aMu, 4TO-TO TIOMEYaeT 3BE3MOYKOMN, UTO-TO
OCTaBJISIET «HA MIOTOM», a TIOTOM BCE paBHO 3a0biBaeT. [Ipobie-
Ma B TOM, YTO MKCbMa BBINJISAAAT KaK TEKCT, a JIeJia BHYTPU HUX
— KaK CKPBITbIe KyCOUKH, KOTOPbIE HY)KHO BHITAILIUTh U IPEBPA-
TUTb B ITIOHATHBIE 3a/1a4H.

KitoueBoil MpUHIMIT MPOCTOM: OTAEIM IIOUCK» OT «pa3do-
pa». CHavasa ObICTPO HAWIY MMCbMA, B KOTOPBIX C BHICOKOH Be-
POSITHOCTBIO €CTh JIeHCTBUE IJisI TeOs1, a y’ke IMOTOM IpeBpaliai
uX B 3a/1auu. Eciu nelTathes cpa3y uMtarh BCE MOAPSI U OIHO-
BPEMEHHO pelliaTh, YTo Ae/aTh, BHUMaHUe pacnajaercs. Tol -
60 yTOHellIb B ICTAJISX, JTMOO MPOITYCTHUILb BaXHOE.



Haunwu c 6sicTporo ¢uibTpa 1o ciioBam-mapkepam. TBosI 11eb
—3a 10-15 MuHYT cOOpaTh HEOOJBIIYIO MTAYKY MHCEM-KaH 1/ 1a-
TOB, a HE «pa300parh NMOUTY». B Morcke 1o ouepeau BBEIU KITI0-
YeBble CJIOBA: «HYXKHO», «CPOYHO», «HAMIOMHHAEM», «CPOK».
OTKpbIBall pe3y/ibTaThl U OTMEYAll MUChbMA, KOTOPbIE [IEICTBU-
TEJILHO TPEOYIOT TBOETO JICHCTBUSI.

Kak ormeyarh — BbIOEpH OIMH MIPOCTOM CMOCOO: OTAEIbHAS
MeTKa/manka «Pa3obpare», wimm diaxok, nim «BaxHoe». He
yCIoxHsii. BaxkHO, YTOOBI THI MOT OJIHUM KJIMKOM CHOBA YBU/IETh
3Ty MauKy.

Hasibliie caesail BTOPOM IIar: BHITAIIM U3 TUX IMCEM BO3MOXK-
Hble 3a1aun ¢ nomompio M. He ornpasisain B UM Bcio mouty
Y HE KONUPYU JJIMHHBIE HeNoYKU. CKOMUPYW TOJBKO CONEPKHU-
MO€ KOHKPETHOTO MHChbMa (WM €ro KJII04YeBOH (pparmeHT), yoe-
PY JIMYHbIE JAHHBIE U JIMIIHUE TTOIHCH.

Oo6e3nnub Tak: «MBan IlerpoB» — «kosera», «O0O Po-
Marka» — «KOMIIaHHUs», HOMEp J10ropopa/renedoH/aapec 3a-
MeHH Ha «[HOMep|», «[agpec]». Eciu mucbMo 60IbIoe, CKOMH-
PYy# BEpXHIOIO YaCTbh C CYThIO U KYCOK, IJIe €CTh CPOKU WU YCJIO-
BUSI.

Bcragb Tekct B IM 1 nonpocu BbACTIUTH BO3MOXKHBIE 3aa4H.
Hcrionb3yil KOPOTKUI 3aIipoc, YTOOBI OTBET OBUT MPUTOJIEH /IS



TBOETO crnivcka jaen. Hampumep:

«BoT TekcT nucbMa. Briien BO3MOKHBIE 3aa4ui 111 MEHSI.
Jlis Kakou 3aaud Hamuiu: 1) neicteue, 2) 0KUJaeMblid pe-
3yJIBTAT, 3) CPOK, €CJIM OH YKa3aH, 4) 4YTO Hy’)KHO YTOYHUTD, €CJIU
JAaHHBIX He XBaTaeT. Eciu 3a1a4 HET — TaK U CKaxu. TeKcT: ...»

Hopmanbnbiii otBeT U — 310 1-5 NyHKTOB, I1Ie BUAHO, YTO
umeHHo caenatb. Ecim MU Beigan ciumikom odmmume popmyom-
POBKH BpOZIe «Pa300paThCsi» WIN «3aHIThCS», YTOUHU OJHUM
cooodmenneM: «Ilepenuiy 3aa4m Tak, YTOObI OHM HAYMHAJIMChH
C mIarojia ¥ ObUTU MPOBEPSIEMBIMH: UTO Oy/IE€T CUMTAThCS TOTO-
BBIM».

Ho 4Jactp nucem Henb3st win He ctouT otaaBath MU, u yacTb
nucem MU pa3deper xyxe, yem Thl. [loaTOMY mapaiiensHo co-
CTaBb OTJEJIbHBIN CITMCOK MTUCEM, KOTOPbIE HY’)KHO IIEPECMOTPETh
BPYYHYIO.

D70 He «BCE OCTAIbHOE», @ KOHKPETHBIE CJIydYaH, I7ie aBTOMa-
THU3AIMsT MOXET HABPEAUTh WM COKOHOMHUT MEHbBIIIE BPEMEHH,
yeM 3a0epeT. B 3TOT py4yHOI CrMCOK J100aBJIsIiA TUChMA, €CIIH:

— B [TUCbME MHOTO YYBCTBUTEIbHBIX JaHHBIX (MAcropt, OaH-
KOBCKHE PEKBU3UTHI, MEUIIMHCKAst MH(OPMAIIUsl, TOCTYIIbI, KO-
JibL);

— MUCbMO — JJTMHHAS TIEPENUCKa, Ie BaXKHO MOHSTh KOH-



TEKCT U JOTOBOPEHHOCTH;

— HENOHSTHO, €CTh JIM TaM 3a/1a4a, HO €CTb PUCK ITPOITYCTUTh
00513aTeIbCTBO (HAMPUMED, MPETEH3MsI, BAKHOE COTIACOBaHME,
MUCBMO OT rocopraHa/6aHka/y4eGHOro 3aBeieHus ),

— MHUCBMO TpeOyeT peleHus, a He U3BJeUeHus 3a1ad (Ha-
pUMep, HY’)KHO BBIOPATh BAPUAHT, COTTIACUTRLCS VT OTKAa3aTh).

YroObl 3TOT CMMCOK ObLT YAOOHBIM, (PUKCHpYH B HEM He
«TIEPECMOTPETh MUCHMO TIPO...», & MUHUMYM OPUEHTHUpA: TeMa
NHChbMa + OT KOTO + JaTa. MOXXHO IPOCTO B 3aMETKE WJIA B TBO-
€M ob1ieM yepHoBoM cricke aen. [pumep dopmara: «[Pyunoit
pa3oop] Tema: “AKT 3a iekadpsw”, OT: Oyxrayntepus, 12 ssHB» WU
«[Pyunoii pazoop] “Tlepenoc BcTpeun”, oT: Komjiera, 23 sHB».

CueHapuil Ha MPaKTUKE BBIJISIIUT Tak. Thl OTKpBIBaEIb MO-
4Ty U B IOUCKE BBOAMIIB «CPOK». Buauiib nuceMo ¢ Temoit «Ha-
noMuHaeM: JOKyMeHTsl 10 30.01». OTkpsiBacuib, MOHUMAEIIIb,
YTO 3TO MPO CHPABKY AJIS LIKOJIBI M TaM yKasaH jenianH. Cra-
BHIIIb METKY «Pa3o0parh».

[Torom Komupyelb OCHOBHOM TEKCT muchbMa (0e3 TOAIMICH
U TesepoHa), 3aMeHseIb Ha3BaHUE LIKOJIbI Ha «IIKONa» U ¢a-
MUJIMU Ha «POIUTENIb/KJIACCHBI PyKOBOIUTENb». BeTaBsens B
WU ¢ 3anpocom nipo 3agaun. MU oreuaet: 1) «CoOparh A0KY-
MEHTBI: [[IepeueHb U3 MUChMA |», pe3yNIbTaT: «IaKeT JIOKYMEHTOB
roToB», CPoK: «J10 30.01»; 2) «OTnpaBUTH CKaHBI HA TIOUTY IIIKO-



JIb», PE3YNBTAT: «IIACBMO OTIIPABJIEHO, €CTb NOATBEP/KACHUE.
ThI IEPEHOCHIIb STH IYHKTHI B CBOW €IMHBIN CITACOK JIEI.

3areM B MOMCKE BBOIMIIIb «CPOYHO» U HAXOIMIII ITHCHMO OT
OaHKa C BBIKMCKOW U peKBu3uTamu. [IoHMMaellb, YTO KOMUPO-
Barh 310 B V11 He HyxHO. [loOaBsens B pyqHON CIUCOK: «[Pyu-
HOI pa36op] “Beimuicka v peKBU3UTHI”, OT: OaHK, 18 SHB».

Ha 3ToM ThI 3aKaHUMBACIIb: Y T€OsI €CTh MavKa IM1UCeM, U3 KO-
TOPBIX YK€ U3BJICUEHBI 33a4U, U OTIEJIbHBIA KOPOTKUM CITMCOK
TOTO, YTO HAJ/I0 OTKPHITh U PEIIUTH CAMOMY.

[Nocne sToii raBbl yHeCH /iBe Belld. Bo-niepBbIX, Aenail noury
«JIBYXXOJIOBKOW»: OBICTPO HAW/M THChMA TI0 CIIOBAM «HYXHO»,
«CPOYHO», «<HATIOMMHAEM», «CPOK», a pa300p OTJI0XHU Ha BTOPO
miar. Bo-Bropeix, ucnosib3yi MW kak MHCTpYMEHT W3BJIEUEeHUsT
3aJ]a4 U3 TEKCTA, HO JIEPKU OT/IEJIbHBII CIIUCOK MUCEM ISl Py4-
HOT'O TIepeCMOTpa — OCOOEHHO TaMm, TJie YyBCTBUTEJILHbIC JTaH-
HBIE WJIM CJIOKHBIM KOHTEKCT.



I'naBa 8. Coop 3aaau
U3 3aMeTOK M (panjioB

— IlpocMoTpu marnku ¢ 3aMeTkaMu U JAOKYMEHTaMH 3a Mo-
CJIETHUN TOI

— Ckonupyi pparMeHThl ¢ uaesiMu U miaHamu B MU u no-
MIPOCH MPEBPATUTH UX B 334a41

— OTMeTh 3aMeTKU, KOTOPble MOKHO apXUBUPOBATh IMOCIE
U3BJICUCHUS 3a/1a4

OOBIYHO 3aJauM NPSAYYTCS HE B CIIMCKE JIe]l, a B 3aMeTKax U
(aiinax. Bpoae 6bI TaM «IrpocTo HHMOPMALIKS» : YEPHOBUKHU ITH-
CeM, CIHICOK MOKYTOK, TUIaH PEMOHTA, U/IeH JIJIs1 HOIapKOB, KOH-
CMEKT Bpaua, TOKyMeHT «IIpoekT_HOBBII_2». Thl OTKpHIBaCIIIb
napy 3aMeTOK, BUAMIIb MHOT'O TEKCTa U 3aKPbIBACIIb: HETIOHSAT-
HO, UTO U3 3TOTO PEAJIbHO HYXKHO C/IENaTh, a YTO YK€ HE aKTyaslb-
HO. B utore 3aMeTKu KOMATCS, a ONIYIIEHUE «S1 YTO-TO 3a0bLT»
OCTaercs.

KiroueBol MpUHIIMIT MPOCTOM: OTACNSN «3aJaur» OT «TeK-
cTa». 3aMeTKa MOXKET ObITh IJIMHHOM U IOJIE3HOM, HO CHCTEMA
JeJ1 JOJKHA XPaHWUTh TOJIBKO JEWCTBUSI, KOTOPbIe HY’KHO BBIITOJI-
HUTH. BCE ocTambHOE — ClipaBKa, YepHOBUK WJI apXUB.

TBOS LIesIb HAa TOM ILIare — MPOWTUCh MO 3aMeTKaM U J0-



KYMEHTaM, BBITALUTh M3 HUX NEUCTBUSI U CIOKUTH B AUHBII
CITUCOK. A caM¥ 3aMeTKH MOMETHTh: OCTABUTh KaK CIIPABKY HJIH
yOpatb B apXuB.

Pabotaer 310 Tak. CHavyana Thl OrpaHUYMBAEITb OObEM, UTO-
Obl HE YTOHYTh: OpElIb TOMBKO MOCIETHUNA TO/I. DTOro JOCTa-
TOYHO, YTOOBI COOpaTh aKTyaIbHbIE XBOCTHI, U JOCTATOYHO MaJIo,
YTOOBI 3aKOHYMTH 32 OJIVH Bevep.

[IpocmarpuBai Manku ¢ 3aMETKaMUA M JOKYMEHTAMHM HE «B
MOMCKAaxX Mjieana», a Kak peBU3MUIO: OTKPbLI (pailsl — MOHSLI, €CTh
JIM TaM HE3aBEPLUEHHBIE IEMCTBUS — U3BJIEK — IOILIEN J1ajIblIe.

Janbire Tede HyKHO U3BJIeKaTh He «BCE MOAPSAT», a (pparMeH-
THI C MJIEMU U T71aHamMu. PparMeHT — 310 a03all, CIHUCOK, KyCOK
MIEPENMCKH, 3ar0JIOBKU C IMyHKTAMHU, I7Ie €CThb HAMEPEeHUe: «Ha-
JI0», «CHEJIaTh», «IIOAYMaTh», <IIPOBEPUTDb», «KYIHUTh», «0op-
MHTb», «CO3BOHUTHCS», IIOATOTOBUTH> .

He konupyit B U Bech TOKYMEHT IIEJIMKOM, €CJIA OH OOJTb-
moi. Ckonupyi TOJIBKO T€ YaCTH, Iie MOTEHIMAIBHO €CTh Jei-
ctBusl. Tak Tl OMyYmIIL OOJIee TOYHBIN Pe3y/IbTaT U He MOTpa-
THUIIIb BPEMSI Ha JIMIIIHEE.

[Torom monkmovait N kak «rmepeBoqurka» U3 TeKCTa B 3a-
naun. TeGe BaKHO MOMyYUTh HA BBIXOJIE CITMCOK JICHCTBUIA, a He



MNEPECKa3 3aMCTKHU.

Cdopmynupyii 3ampoc Tak, utoos UU:
1) Hameén nencTBus,

2) npeBpaTWil Ux B 3a/1a4u,

3) 3aaJ1 BOOPOCHI TaMm, 1€ HEMOHSTHO.

Wcnons3yii mpocToit popmar, 4ToObI TOTOM JIETKO ITePEHECTH
B CBOM CIIMCOK JIEI.

Bot pabounii 3arpoc, KOTOpBIii MOXKHO KOITUPOBATh U MOBTO-
PATH AJ1 KaXJI0ro (bparMeHTa:

«Hwnxe pparmenT Moeut 3ameTku. [IpeBparu ero B Cucok 3a-
Jad. [Ins kakaou 3agauv HAIUILIKU: IEUCTBUE + Pe3yJIbTaT (UTo
JIOJKHO OBITh TOTOBO) + KPUTEPH TOTOBHOCTH (KaK MOHSTh, UTO
caenano). Eciiu B TekcTe ecTh “nien” 0e3 00A3aTeNbCTB — BhIHE-
cM OTIeNnbHO Kak “Upen”. Eciau yero-to He xBataet ajist popmy-
JIMPOBKHM 3324l — 3a/1ail 3—5 yTOUHSIIONIMX BOMPOCOB. TEKCT:

L

Hopmasnensii otBet M BBIIIAIUT KaK KOPOTKUM CITUCOK 3a-
J1a4, a He Kak mHHoe counHenue. Ecim MU HaunHaet «o0bsc-
HSATh», OCTAHOBU U YTOUHU: «He 0ObsCHSM, Nail TONbKO CIIMCOK
3aJa4 ¥ BOIIPOCHD».



TBost 3a1a4a — OBICTPO cOOpaTh YEPHOBUK JIeJI, a He 00CYy K-
JaTh KaX1yl0 (pOpMYyIUPOBKY.

IMocnegunii aneMEHT MEXaHUKU — OTMETKH I CAMHUX 3aMe-
ToK. ITocse Toro Kak Tel U3BJIEK 3a/1a4M, 3aMETKA JOJKHA TTOJTY-
yuTh craryc. Bapuanra aBa.

[lepBblii: «OCTaBUTh KaK CIPABKY» — €CJIM TaM €CTb JaHHbIE,
KOTOpBIE eIl ToHAm00TCs (agpeca, peKBU3UTHI, MHCTPYKIIUH,
pe3y/IbTaThl 00CIE0BAHMIA, IOTOBOPEHHOCTH).

Bropoii: «apxuBHpOBaTh» — €CJIM 3aMeTKa ObljIa BpEMEHHOM,
a BCE MOJIE3HOE Thl YK€ BBITAIIIWI B 33/1a4u. ApXUB — 3TO HE
y/IaJieHue; 9TO Crocod yOpaTh IIyM W3 TIOJIsI 3peHUsI, YTOOBI HO-
BbIE JIeJIa HE TEePSUTUCh CPENI CTApPbIX YePHOBUKOB.

CueHapuil IpUMEHEHUs1 MOXKET BHIIVIAAETh TaK. Thl OTKPBI-
Baelllb IMankKy «3aMeTKW» W pelacllb IPOUTH MOCIEIHUN TOfI.
Haxomumbs dann «PeMOHT_KyxHs.txt». BHyTpm — CHMCOK:
«y3HaThb CTOMMOCTb CTOJICIIHUIIbI», «BbBIOPATh CBETHJIBHUKW»,
«COTJIACOBATh ATy C MACTEPOM», HUKE — CCHUIKM M pa3MepHl.

Tol konupyenb B LU Tobko cnvcok u ab3all ¢ pa3mepamu 1
IUILLIENIb 3aIIPOC.

MU Bo3Bpaiaer, Harpumep:



— «[lo3BoHKTH/HaNIMCATh B 2 KOMIITAHUU U NTOJIyYUTh PACUET
CTOMMOCTH CTOJIEIHULIBI [10 pa3dMepaM XX Y. [ 0ToBo, Korna ectb
2 1IeHBI B 3aMeTKe/TaduIe. »

— «BbiOpaTh 2-3 BapuaHTa CBETWJILHUKOB (MOJE/b + IIeHa
+ rae Kkynuth). ['0TOBO, KOrza ecTh ClMCOK BAPUAHTOB U OJWH
BBIOPAHHBIN.»

— «CornacoBaTb C MaCTepOM JaTy ycTaHOBKU. ['0TOBO, Korga
Jiata MOATBEPiKACHA B IIepenucKe/KaaeHjape.»

N ornenvHO: «Mpeu: paccMoTpeTh MOACBETKY Moj Hikada-
MU>».

Thl nepeHoculb 3a/1a44 B €IUHBIM CIIUCOK JIeJ1. 3aTeM BO3-
Bpailaenibes K paitty. CMOTpUIIIb: pa3MepPbl U CChUIKU €I1IE MTPU-
roasTCs. 3HAYUT, [IOMEYACIb 3aMETKY Kak «CripaBka — PEMOHT
KyXHsD» (Hampumep, nooOasisienb B Hauano cTpoky «CTATYC:
CrpaBKa» WX NEpeHocuIllb B nanky «CripaBka»).

A Bor apyras 3ametka «Ilogapku_wnnen_nponuisiii_HI™>» no-
Clie M3BJICYEHMSI Tapbl 3a7a4 OKAa3bIBAETCS HEAKTYaJbHOU. Thl
yOeKJaelllbCsl, YTo ToJIe3HbIe JeUCTBUS TIepEHECEHbI, U TIEpPEeHO-
cuinb (paitn B «Apxus 2025». B utore y Te0s1 MeHbllle Mycopa B
3aMeTKaX U OOJIbllie ICHOCTH B CITUCKE €L

[Tocrne 3TO¥ r71aBbl YHECH TPU BEIIIN.

[epBoe: mpocMOTpH MaNKy € 3aMETKAMU U IOKyMEHTaMH 32



MOCJIEIHAN TOl KaK PEeBU3HIO, a HE KaK UTeHUe — I1eJIb HalTh
HE3AaBEPLIEHHBIE IEUCTBUS.

Bropoe: konupyit B U1 To/bKO (hparMeHThl ¢ UIESMU U IL1a-
HaMU ¥ MPOCU TIPEBPATUTH UX B 33J]a4d B (popMaTe «IerCTBUE +
PE3YJIbTAT + KPUTEPUU TOTOBHOCTH.

Tperbe: mocae W3BJIEUSHUs 3a7ad TOMevail 3aMeTKh —
OCTaBb KaK CIIPaBKY WUJIM apXUBUPY, YTOOBI OHU OOJIbIIIE HE Me-
TIAJTH.



I'naBa 9. Coop 3aaa4 U3 roJioBbl
1 OyMa’KHBIX HOCHTeJeil

— Cpenaii «MO3rOBOU CJIMB»: BBIIHUIIM BCE, 4YTO BCIIOMHUHA-
ercsl, 6e3 CTPYKTYpbl

— Ipoiinu no pabouemy crony, OyMakkam, CTUKEPaM U J10-
0aBb BCE B OJIMH CIIUCOK

— Hcnome3yit IW, 9T00bI CrpynmmmpoBaTh MOXOKUE ITyHKTHI
1 yOparh sIBHbIE TOBTOPBI

OOBIYHO «3aBaJI» HAYMHAETCS HE C MOYTHI U MECCEHIKEPOB, a
C TOJIOBBI 1 OyMakeK. B rosoBe KpyTutcs: «Hag0 Obl 3anMCaThCs
K Bpauy», «He 3a0BITh OIUIATUTH», «ITO3BOHUTD», «JI0JEJaTh OT-
4y€r». Ha crone nexar cTukepsl, KBUTAHLIMM, JTUCTOUKH C TeJie-
(poHamu 1 OOpHIBKAMU MBICTIET.

[TpoGniema B TOM, 4TO 9TO BCE CYHIECTBYET B PA3HBIX MECTAX U
B pa3sHoM BHje. [Ioka OHO He cOOpaHO B OHO MECTO, THI HE MO-
’Kelllb HOPMAJIbHO OLIEHUTh OOBEM, BBIOPATh IPUOPUTETHI U CILIA-
HUPOBATh HEJIENIO: YacTh JEJ1 IPOCTO HE BUJIHA.

KomioueBoii MPUHITUI MPOCTON: CHavaia coOepu BCE B OMH
YEepHOBOW CITUCOK Oe3 MOMNBITOK HAaBECTU MOpsAOoK. YepHOBOI
CHHMCOK — 3TO BPEMEHHBII CIMCOK, KyJa Thl CKJIA/IbIBAaCIllb BCE
IyHKTHI KaK €CTh, JaXK€ €CJIM OHU 3By4aT KPUBO, MOBTOPSIOTCS



WJIM HEMOHATHO C(hOPMYIMPOBAHBI.

Ha sToM 11are Thl He pelaelib, 4YTO BaXHO, U HE MpeBpania-
€lllb 3alUCU B «UJI€aJIbHBIE 3aJa4n». Thl TOJIBKO BBITACKMBACIIIb
BCE HApYyXKy U (pUKcUpYyelllb B OHHOM MECTE.

10T IIPpUHIUIT pa60TaeT, MOTOMY 4YTO Yy HCIrO €CTb yeTKas
JIOI'HKaA. Bo—nepBbe, MO3I' IIOXO XpaHUT ACCATKHU HE3AKPBIThIX
«Hago» " IOCTOAHHO HAIIOMMHACT O HUX B HCHO,HXOIIHH_[I/Iﬁ MO-
MCHT. KOF)IEI Thbl BBIIIUCBIBACIIb UX, ThI OCBO60)K,Z[3.€I_HB BHHUMa-
HHUEC. TCIICPb HAIIOMUHAHUEC JKUBET HA 6yMar € NJIN B 3aMCTKE.

Bo-BTOpBIX, OyMaXkHbIe HOCUTEI — 3TO OTAEIBHBIN «CKJIa1»
nen. [Toka Tel He TPOUIENILCS TIO HEMY TIEJTMKOM, 9acTh 00s13a-
TeJIbCTB Oy/eT BbINAJaTh: OJJMH CTUKEP HA MOHUTOpE, IPYrof B
KOIIIeJTbKe, TPETHI B OJIOKHOTE.

B-Tperpux, mocne cOopa CIUCOK MOMYYHUTCS TPS3HBIM: Tam
OynyT ayouu, moxosxue (hOpMYTMPOBKU U «OIHO U TO Ke Pa3HBI-
MU clloBaMM». 37ech nosiedeH MM kak NOMOIIHUK: OH OBICTPO
CTPYNIMPYET MOXOKKE MYyHKTHI U YOEpET sIBHbIE IOBTOPHI, YTO-
OBl 1aJTbIIIe OBLIO MPOIIIE MPOSICHSTH W TUIAHUPOBATb.

Cnenait «mo3roBou ciimB». [ToctaBe Taitmep Ha 10—15 MuHyT.
OTKpo# OIH JOKYMEHT WJIH 3aMETKY, Ky/ia Oy/Ielllb CKJIaJbIBaTh
BC€ noapsa. [Tunm KOpOTKUMHU CTPOKaMH, MO OIHOMY IYHKTY



Ha CTPOKY.

He ocranaBimBaics, 4ToObl «IPaBWJILHO C(POPMYIHUPOBATH>.
Eciu MbICTIb CMyTHasl, Tak U 3allUIIA: «YTO-TO C HAJIOTaMM»,
«YTOYHHTH TIO CTPAXOBKE», «pa3o0paThcs ¢ poTo Ha TenedoHe».
Ecnm BcrioMuHaeTcsi KOHTEKCT — J00aBb €ro B CKOOKax: «IO-
3BOHUTH Callle (Ipo JOCTABKY)».

Pe3synbTar 3T0r0 1M1ara mpoBepsieTcst pocTo: y TeOst eCTh CIu-
COK, KOTOPBIN 3aMETHO JJIMHHEE, YEM Thl O:KUJAII, U B HEM €CTh
BCE — OT BaXKHOI'O JIO0 MEJIOYEM.

Hanbire npovign mo Oymare u pabouemy mecry. Mo 1o
MapIIpyTy, YToObl HIUETO He MPOMYCTUTh: CTOJI — MOHHUTOP H
KJIaBUaTypa — TyMOOUKa/SAIIUKA — CYMKa/PIOK3aK — KOIIIEJEK
— OJIOKHOT — JII0OBIE CTOITKM «Pa300paTh MoToM». C Kaxaoro
HOCHTEJISI IEPEHOCH MyHKTHI B TOT %€ YEPHOBOM CITUCOK.

Ecnu Ha OGymakke HanmMcaHO HEMOHSITHO, HE TIhITalcs pac-
mmgpoBath ceituac — Mepernuilny Kak ecTb U J00aBb MOMETKY
«HenoHsATHO». Ecim ynobGuee, cortorpadpupyit OyMaxky U mo-
TOM TIeperievaTail, Ho He OCTaBJIsii (DOTO «Ha TIOTOM» Oe3 mepe-
HOCa B CIIMCOK: 11eJTb — OJIVH CITUCOK, a He HOBasl Ky4ya UCTOY-
HUKOB.

PesynbTar mara: Bce OymMaxHble HAITIOMUHAHUSA JTMOO MpeBpa-



THJIUCh B CTPOKH B CIUCKE, JIUOO (€CIIM 3TO IOKYMEHTHI ) Oy UK~
JIM CTPOKY-HAIIOMUHAHUE BPOIE «pa30o0paTh JOKYMEHTHI: KBU-
TaHIIMKU/AOTOBOP (JIEKUT HA CTOJIE)>.

Korna crimcok coOpan, He HAUMHAN BPYYHYIO YHCTUTD €ro Ya-
camu. Vcnonbsyii UM, 94To0BI OBICTPO CrpynImpoBaTh MOXOXKHUE
MYHKTHI ¥ YOPaTh sIBHbIE OBTOPHL. CKONMPY#H BECh CIIMCOK (MJTH
THIepBYIO TIOPIIMIO, €CJIM OH OYEeHb JUTMHHBIN) U OTIIPaBb 3aIpoc.

IIpumep 3anpoca:

«Y MeHs 4epHOBOM cUCOK JieJ1. Crpynnupyy OXOXKHUE ITyHK-
Thl ¥ yOepH siBHbIE IOBTOPBI. HUuero He BbITyMbIBaii 1 He J0OaB-
nai. CoxpaHu UCXOAHbIE (POPMYJIMPOBKH, HO €CJIM ABa IyHKTA
SIBHO MIPO OJJHO U TO K€ — OCTaBb OJMH, a BTOPOW MOMETh KaK
ayOub. BeiBequ pesysbTaT Tak:

1) I'pynna (Ha3Banue 2—4 cioBa)

— MYHKTBI

2) OtnenbHBIE MTYHKTHI O€3 TPYIIIbI

Bor criicok:

[BcTaBb CIIUCOK |»

Hopmaseheiii otBer I OyneT BHINISAAETh KaK HECKOJBKO
TPYIIII 10 CMbICTy (Harpumep, «JloM u ObIT», «310poBbe», «Pa-
60ta», «/JoOKyMeHTbI»), a BHYyTPU — TBOU K€ CTPOKH, MHOTTIA C
NIOMETKOM «IyOnb». Tebe He HyKHO, YTOOBI TPYHIThl ObLTH Ujie-



anpHbIMU. Tebe HyXKHO, YTOOBI CITUCOK CTaJ KOpoue U TIOHSITHee
IJI51 CIIeTYIOIIETO 1I1ara: MpOsSICHEHU s U TUIAaHUPOBAHUS.

Ecmu MU Havan «ynydmate» (opMyIUPOBKH, JOOABIISIT HO-
BBIE 33JJaYM WY [TPEBPAILATh BCE B IJIAH — OCTAHOBU M yTOUYHH.
OrtmpaBb KOPOTKYIO MpaBKy: «He mepedopmymupyit n He 00aB-
ns11. ToNmbKO rpyNMUpPOBKA U yIaJIeHne TyOnein».

Ha sTOM 3Tane BaxHO yaepxkaTbCsl OT XkeJaHWs cpa3y Ipu-
BECTU BCE B NOPAAOK. 3aAaya — MOJIYyYUTh YUCTBIA YEPHOBUK:
OIMH CIHCOK 6e3 OyMakHbIX XBOCTOB M 0€3 OUYEBHU/IHBIX IMOBTO-
POB.

VHecu n3 storo mara tpu Beu. Ilepsoe: cnenain Mo3rosoun
cB 0e3 CTPYKTYpPHI M Oe3 OIIEHOK, TIOKa He 3aKOHYUTCS TTOTOK.
Bropoe: npoiiau rno croiny u BceM OyMaskKam IO MapLIpyTy M
niepeHecu BcE B TOT ke criucok. Tpetbe: otaant MU Tonbko 3a1a-
4y «CIpyHIMpoBaTh U yopaTh JyOim», 9YTOOBI IOMYYHTh Ooliee
KOMIIAKTHBIA YEPHOBUK 1151 JajibHEHIel padoThl.



I'nasa 10. O0LeauHeHne Bcero
B OJJUH Y€PHOBOI1 CIICOK

— Cobepu Bce HaliIeHHBbIE 33]a491 B OIMH (paiiin/3amMeTKy Oe3
COPTUPOBKHU

— IIpoHy™Mepy#l MyHKTBI, 4YTOOBI MOXKHO OBLIO CChUIATHCS Ha
HUX B 3amnpocax k U1

— CoxpaHM YepHOBOM CITUCOK M ClIeJlail Pe3epBHYIO KOIHUIO
(BTOpO¥ (haiin nim o01aKo)

OOBIYHO K TOMY MOMEHTY y TeOsl yKe €CTh «I00bIua»: KyCKU
1€ U3 3aMEeTOK, MEeperucoK, MoYThl, OyMax)eKk U U3 rojoBsl. 1
TYT YacTO BO3HMKAET CTOII: Ky/Ia 3TO CKJIaAbIBATh JaJibliie’?

Haunnatormii 0ObIYHO MbITAETCS Cpa3y HABECTU KPacoTy —
Pa3HECTH TIO MarKam, TOMETUTh TeraMu, PUIYMaTh KaTerOPHH.
B utore MoxHO 3aBUCHYTb €I11I€ Ha Yac U TaK U HE TIOTY4YUTh IJ1aB-
HOT'O — OJIHOTO MeCTa, TJie BCE BUIHO.

KimroueBoii MpUHIMIT MPOCTON: CHavYaia caeai OauH OOIri
YepHOBUK Oe3 TIOPSIIIKa, a TIOPSIOK HaBeAEIIh To3xke. YepHOBUK
— 3TO BPEMEHHBIN CIUCOK, TJI€ 3aJ]a4M JIeKAT KaK €CTb.

Ero 11ie11b He «OBITh YIOOHBIM HABCET/1a», 4 CTaTh €MHOMN TOY-
KO COOpKH, 4TOOBI HMUYETO He MOoTepsyioch u utoOn MW mor



JaJIbBIIEC ITIOMOI'aTh pa361/1paTb " YTOYHSATD.

Kak 310 padoraer Ha mpaktuke. Tebe HyXeH OMH KOHTEW-
Hep: OUH (pailsl UM OfHA 3aMETKa, Ky/a Thl CKJIA/bIBACIIb BCE
HAWICHHOE.

BriGepu camblii JOCTYIHBINA BapyUaHT, KOTOPbIA y TeOst TOUHO
OTKPBIBAETCS Ha TeIe(POHE U Ha KOMIIBIOTEPE (HAIIpUMED, 3aMeET-
Ka B IIPUJIOKEHUH 3aMETOK MJIM TPOCTOM JIOKYMEHT).

Baxno: OIHH, HE «IIallka C HECKOJIbKMMMU CIIMCKaMW» W HE
«IIOKa B 4at cede OTIIpAaBJIIO>. OILI/IH 9KpaH, OJUH CIIMCOK.

Hanbrre caenait coopky. Cronmupyii ¥ BCTaBb TyJa BCe 3aja-
YM, KOTOpPbIE Thl Y€ BBHIMCAT HA MPOILIBIX IIarax: U3 pa3HbIX
VCTOYHUKOB, B Pa3HOH (popMe, C MOBTOPaMH, C HETIOHSATHBIMU
(popmypoBKamu.

Huuero He ucnipaBisiid u He coptupyi. Eciu rae-1o 3agada
BBIIVISIIUT KaK «IIPO 3TO HAJO IMOAYMaTbh», TaK M OcCTaBb. Eciu

3TO BBIIJISJIAT KaK «CPOYHO!!!», TOXkE OCTaBb KaK €CTb.

Ceiiuac ThI He pemaciib, BA)KHO 9TO WJIN HET. ThI TONBKO IE-
PEHOCUIIb B OOHO MECTO.

YToObI MOTOM MOXHO OBbLTIO OBICTPO 00CykIaTh criucok ¢ N



Y He IyTaTbcs, IPOHYMEPYM MyHKThl. Hymepanus HyxHa He 1714
TIOPSIJIKA, a JIJISI CChUIOK: «YTOUHU MYHKT 17», «pa30eit myHKT 42
Ha IIarv», «KaK1e U3 IyHKTOB 5, 9 1 31 3aBUCAT ApYT OT Apyra».

Caenait Hymepauuio rpoctoii: 1, 2, 3... 0 0lHOMY HOMEpY
Ha OJIHY CTPOKY/myHKT. Eciii y Te0s1 yke ecThb JUTMHHBIE (ppa3bl
C HECKOJIbKMMM 33/1a4aMU B OJTHOM CTpPOKE, He MbITaiics ceifvac
paznesnsaTte. [IpocTo mpoHyMepyii Kak ecTb.

Paspenenne — creyomuii 3tar, ero yno0HO JiejaTh Kak pas
yepe3 .

[Mone3Hast MenoYb: OCTABJISAN MYCTYI0 CTPOKY MEXKIY ITyHKTa-
MU, €CJIM TaK JIErdye 4YnTaTh, HO HE MpeBpaniai 310 B opopmiie-
Hue. TBosI 3a/1a4a — TOTYYUTh MOJIHBIN CIIUCOK, a HE KPACUBBIN
JOKYMEHT.

Tenepp npo coOXpaHHOCTb. YEPHOBUK — 3TO pe3yJIbTaT TBO-
el paboThl MO cOOPY, U €ro JIETKO MOTePSATh: CIIYYaiHO YAAIUTb,
niepesarucarh, 3aKpbiTh 0€3 COXpaHEHUs, YTOHYTh B CUHXPOHHU-
3aLUN.

[TosTomy cnenaii ABe BELM: COXPaHU U ClieJiail pe3epBHYIO KO-
nuto. CoXpaHUTh — 3HAYUT YOeTUThCs, UTO (paiii/3amMeTka pe-
QJIbHO CYIIIECTBYET U OTKPHIBAETCSI CHOBA.



Pe3epBHas Konus — 3T0 BTOPOU K3EMIUISP B IPYTOM MECTe:
BTOpOU (haiiy mim Kornus B oOnake. Mnest mpocrasi: ecim 4to-To
CJIOMAaeTCs B OIHOM MeCTe, y TeOs1 OCTaHeTCs] UICXOIHUK.

BriGepy OfivH 13 IBYX MTPOCTHIX BAPHAHTOB PE3EPBHOM KOIUU:

— Cpenan BTOpoM (pailyi/3aMeTKy ¢ Ha3BaHMEM Bpone «Yep-
HOBUK 3aJ]au — KOIUSI» U BCTaBb Ty/la TOT Xke TEKCT.

— Wnm ckonupy# TEKCT U COXpaHU ero B ooOyake/mouTe Kak
YEpHOBHK ITHUCbMa caMoMy ceOe, 4ToOBl OH OBUT JIOCTYIICH JIaXke
IIPU CMEHE YCTPOMCTBA.

OnuH 1EeNBbHBIN CIIEHAPHH, KaK 9TO MOXKET BBITJISIIETh.

Tl BeuepoM coOpaJt 3a/1auu: U3 YaTa ¢ KOJUIEror («OTBETUTh
IO JIOTOBOPY» ), U3 MOYTHI («OIUIATUTh CYET» ), U3 3AMETKU HA Te-
nedoHe («3armmcaTbcst K Bpady»), ¢ OyMakKu («KyMHUThb (PUIBTP
IUTSI BOJIbI»), TUTIOC TIapa MbICJIel U3 TOJIOBHI («pazodparsk GoTo
Ha Tesie(POHE» ).



Konen 03HaKOMUTEJLHOI'O
¢dparmenra.

Tekct npegocraBieH OO0 «Jlurpec».

[IpounTaiiTe STy KHUTY LIEJIMKOM, KYIIUB TOJIHYIO JIETATbHYIO
Bepcuio Ha Jlurpec.

Be3ormacHo oriaTuTh KHATY MOKHO OaHKOBCKOH KapToit Visa,
MasterCard, Maestro, co cuyera MOOMJIBHOTO TesiehOHa, C TiIa-
Te)KHOro TepMmuHaia, B cajoHe MTC wmm Cesa3HoOHM, uepe3
PayPal, WebMoney, Aunexc./lensru, QIWI Komenek, 60Hyc-
HBIMU KapTaMu WK APYTUM YI0OHBIM Bam crioco6om.
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