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Планирование стоимости  
и отслеживание затрат  
в MS Project 2010/2007

Вы узнаете технологию планирования за-
трат проекта «снизу вверх», получите полное 
представление о планировании и отслежива-
нии затрат проекта в программе MS Project.

Вы освоите приемы бюджетирования, на-
учитесь оценивать и анализировать затраты, 
строить отчеты по затратам. Фактические за-
траты, отклонения от плана — все будет под 
Вашим контролем!

Рекомендуемая подготовка 
Microsoft Project Standard 2010. Основы 
управления проектами, Ресурсное планирова-
ние и отслеживание трудозатрат в MS Project 
2010/2007

Календарное планирование  
и отслеживание сроков  
в MS Project 2010/2007

Календарное планирование — самая распро-
страненная задача для менеджеров проектов. 
Хорошо спланированный по срокам проект — 
залог успеха. Как создать календарный график? 
Как работать с разными временными ограниче-
ниями? Вы приобретете практические навыки 
календарного планирования в MS Project, позна-
комитесь со структурной декомпозицией работ, 
научитесь оценивать работы по длительности и 
составлять сетевые графики проекта. 

Рекомендуемая подготовка 
Microsoft Excel 2010/2007. Уровень 2. 
Расширенные возможности

Ресурсное планирование  
и отслеживание трудозатрат  
в MS Project 2010/2007

На занятиях Вы узнаете технологию ресурс-
ного планирования, научитесь оценивать по-
требности проекта в ресурсах, анализировать 
доступность и загрузку ресурсов, отслеживать 
трудозатраты проекта, строить отчеты. 

Рекомендуемая подготовка 
MS Project Standard 2010/2007. Основы управ-
ления проектами, Календарное планирование 
в MS Project 

  8  ак.ч.   8  ак.ч.

  8  ак.ч.

Microsoft Project 2010 — инструмент для управления 
проектами №1 в мире

Подробное расписание смотрите на www.specialist.ru

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 4990 4490 2990 3490

Вечер/вых 4990 4490 2990 3490

Для орг-й 5490 4490 2990 3490

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 4990 4490 2990 3490

Вечер/вых 4990 4490 2990 3490

Для орг-й 5490 4490 2990 3490

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 4990 4490 2990 3490

Вечер/вых 4990 4490 2990 3490

Для орг-й 5490 4490 2990 3490
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М5927 Управление проектами в 
Microsoft Office Project 2007

Вы научитесь создавать и определять но-
вые проекты на основе шаблонов или других 
проектов с помощью Microsoft Office Project 
2007, составлять список задач, создавать ие-
рархическую структуру проекта, оценивать 
длительность и стоимость задач, определять 
зависимости между задачами проекта, зада-
вать ограничения и назначать ресурсы на за-
дачи. Также Вы освоите анализ и выравнива-
ние загрузки ресурсов, сохранение базовых 
планов, отслеживание выполнения проекта 
и корректировки планов, формирование раз-
личных отчетов.

Рекомендуемая подготовка 
Базовая компьютерная подготовка, Знаком-
ство с терминологией и основными концеп-
циями управления проектами

Подготовка к сертификационному экзамену
070-632 TS: Microsoft Office Project 2007, Managing Projects

24 ак.ч.

Сертификация для менеджеров  
проектов
CompTIA Project+ Certified Professional
Certified Associate in Project Management (CAPM)
Project Management Professional (PMP)
MCTS: Managing Projects with Microsoft Office 
Project 2007
MCTS: Managing Projects with Microsoft Office 
Project Server 2007
MCITP: Enterprise Project Manager with Microsoft 
Office Project Server 2007

Павлова 
Елена 
Аркадьевна

Динцис  
Данил  
Юрьевич

Четкие понимание предмета изучения и легкость восприя-
тия информации мной, как обучающимся-это заслуга пре-
подавателя Павловой Елены Аркадьевны, которая провела 
этот курс и помогла разобраться в хитросплетениях поль-
зования программой.

Нагих Роман Николаевич
Курс: Календарное планирование 

и отслеживание сроков в Microsoft Project 2010/2007 

Отличное преподнесение материала. Достаточное количе-
ство примеров. Очень понравилось, что проводилось сравне-
ние различных версий стандартов. Полные и компетентные 
ответы на вопросы.

Кузьменко Олеся Валерьевна
Курс: «Управление проектами на основе стандарта 

ANSI PMI PMBoKv.3 и v.4»

Особенно понравилось большое количество реальных, прак-
тических и современных примеров. Готовность преподавате-
ля обсуждать и качество его ответов на вопросы студентов.

Милосердова Елена Викторовна
Курс: «Управление проектами на основе стандарта 

ANSI PMI PMBoKv.3 и v.4»

Окончила Днепропетровский го-
сударственный университет и 
прошла более 20 курсов и тренин-
гов. Имеет большой опыт руко-
водства проектами в области 
организационного развития, веде-
ния проектов в Microsoft Project..

Ведущий преподаватель Центра. 
Опыт работы в IT-отрасли свы-
ше 20 лет, преподавательской де-
ятельности – 15 лет. Участво-
вал в различных IТ-проектах в 
отраслях: металлургия, нефте-
газовая промышленность, бан-
кинг, телеком.

Уточните расписание на 2012 у менеджера по телефону  
8(495) 232-32-16 или на сайте www.specialist.ru

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 18490 14990 11490 13490

Вечер/вых 18490 14990 11490 13490

Для орг-й 19990 16490 12490 13490
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М5928 Управление проектами 
в MS Office Project Server 2007

Вы научитесь управлять проектами в среде 
MS Office Project 2007 EPM, в том числе проект-
ными и непроектными работами, рисками, во-
просами, документами, расписаниями и сможе-
те отслеживать выполнение задач.

Рекомендуемая подготовка 
М5927 Управление проектами в MS Office 
Project 2007, Английский для IT

В курсе рассматриваются следующие вопросы:
Модуль 1. Начало работы с MS Office Project Server 2007 
Модуль 2. Инициация проектов 
Модуль 3. Планирование проектов — контекст и структура 
Модуль 4. Планирование проектов — управление  
содержанием проекта и календарное планирование 
Модуль 5. Планирование проектов — составление плана  
по использованию персонала 
Модуль 6. Планирование проектов — назначения ресурсов 
Модуль 7. Планирование проектов — составление планов 
по стоимости, рискам, других управленческих планов 
Модуль 8. Выполнение планов — процессы, ресурсы  
и результаты поставки 
Модуль 9. Выполнение планов — управление расписаниями 
и личными настройками 
Модуль 10. Контроль и управление проектами — отслежи-
вание хода выполнения задач и проекта 
Модуль 11. Контроль и управление проектами — измерение 
производительности и отчетность 
Модуль 12. Завершение проектов 

24 ак.ч.

М5929 Управление проектами 
и программами в Microsoft Office 
Project Server 2007

Вы получите знания и навыки в использова-
нии MS Office Project Server 2007 для поддерж-
ки процессов управления проектами в корпо-
ративном решении MS Office Enterprise Project 
Management (EPM). Научитесь планировать и 
координировать проектные и непроектные ра-
боты, управлять рисками, вопросами, докумен-
тами, расписаниями, а также отслеживать вы-
полнение задач.

Рекомендуемая подготовка 
М5928 Управление проектами в MSOffice Project 
Server 2007 
Английский для IT

В курсе рассматриваются следующие вопросы:
Модуль 1. Управление корпоративными проектами, про-
граммами и портфолио 
Модуль 2. Работа с корпоративными решениями на основе 
EPM 2007 
Модуль 3. Управление программами 
Модуль 4. Определение и настройка среды для корпоратив-
ного управления проектами и программами 
Модуль 5. Настройка программы 
Модуль 6. Планирование программы 
Модуль 7. Управление ресурсами 
Модуль 8. Отслеживание расписаний и продвижение задач 
Модуль 9. Выполнение управления освоенным объемом 
(Earned Value Management — EVM) 
Модуль 10. Создание отчетов и анализ данных программы 
Модуль 11. Управление рабочими областями проекта  
для программ и очередью 
Модуль 12. Завершение программы и совершенствование среды 

40 ак.ч.

Уточните расписание на 2012 у менеджера по телефону  
8(495) 232-32-16 или на сайте www.specialist.ru

Уточните расписание на 2012 у менеджера по телефону  
8(495) 232-32-16 или на сайте www.specialist.ru

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 27990 22490 16990 19990

Вечер/вых 27990 22490 16990 19990

Для орг-й 27990 22490 16990 19990

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 18490 14990 11490 13490

Вечер/вых 18490 14990 11490 13490

Для орг-й 19990 16490 12490 13490



Раздел 4. 
пользователь ПК



Умение грамотно и эффективно пользо-
ваться ПК сегодня — насущная необ-

ходимость, это пропуск в мир цифровых тех-
нологий и базовое требование при приеме 
практически на любую работу. Хотите увели-
чить эффективность Вашей профессиональ-
ной деятельности минимум вдвое? Хотите тра-
тить время на работу, а не на самостоятельное 
освоение офисных программ? «Специалист» 
быстро и качественно повысит Вашу компью-
терную грамотность. Мы, золотой партнер 
Microsoft, сделаем все, чтобы Ваше общение с 
компьютером приносило Вам максимум удо-
вольствия и пользы, способствовало росту 
Вашего профессионального и материального 
статуса.
У нас Вы можете пройти как базовые курсы 
компьютерной подготовки, так и уникальные 
программы обучения для продвинутых поль-
зователей ПК. Обучение ведется по самым 
современным версиям продуктов Microsoft 
Office. Только в «Специалисте» — авторизован-
ные курсы Microsoft Office, которые проводят 
сертифицированные преподаватели. 

По окончании курсов Вы получаете не только 
престижное свидетельство Центра, но и меж-
дународный сертификат Microsoft. 
Центр «Специалист» — первый и крупнейший 
в России Авторизованный Центр Тестирования 
по программе Microsoft Officе Specialist, пер-
вый в России Авторизованный Центр Тестиро-
вания ECDL — The European Computer Driving 
Licence (Европейские компьютерные права). У 
нас работают лучшие преподаватели России, 
среди которых Николай Павлов — первый в 
России специалист, получивший статус Most 
Valuable Professional: Excel. Бесплатные часы 
для самостоятельных занятий, консультации 
по окончании обучения, гарантированное 
расписание на 2011-2012 год — залог Вашего 
успеха!
Вам также доступно множество электронных 
обучающих программ от Microsoft по эффек-
тивному применению офисных приложений. 
Вы получите прочные знания и практические 
навыки работы в офисных программах и повы-
сите эффективность своего труда!

Базовая компьютерная подготовка. 
Windows 7/Vista/XP/Word 2010 / 2007 
и Интернет для начинающих

Microsoft Outlook 2007/2010. 
Тайм-менеджмент.
Планирование деятельности 
и документооборот

Microsoft Excel 
2010/2007.
Уровень 1.
Работа с Excel 

Microsoft Excel 2010/2007.
Уровень 2. Расширенные 
возможности

Microsoft Excel 2010/2007. 
Уровень 3. Анализ
и визуализация данных

Microsoft Excel 2010/2007. 
Уровень 4. Макросы
на VBA

Microsoft Excel 2010/2007. 
Уровень 5. Углублённое 
программирование
на VBA

Microsoft Access 2010/2007. 
Обработка и анализ 
информации в базах 
данных

Microsoft Access 2010/2007. 
Разработка баз данных. 
Таблицы и запросы

Microsoft Access 2010/2007. 
Разработка баз данных. 
Формы, отчеты и макросы 

См. раздел "Системы 
управления базами 
данных" 

Microsoft Power Point 2010/2007. 
Создание эффективных
презентаций

Microsoft Power Point 2010/2007. 
Уровень 2. Дизайн презентаций

Тренинг "Подготовка
и проведение презентаций"

Microsoft Visio 2010. 
Создание схем, 
графиков и диаграмм

Windows 7/Vista/XP.
Hacтpoйкa офисных 
и домашних компьютеров

Эффективная работа 
на клавиатуре ПК 
(курс машинописи)

Эффективная работа 
в сети Интернет

Microsoft Word 2010/2007. 
Уровень 2. Расширенные 
возможности

Путеводитель по курсам «Для пользователей ПК»
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Базовая компьютерная 
подготовка с изучением  
Windows 7/Vista/XP 
и Интернет для начинающих

Решили освоить работу на компьютере? 
Начните сразу с самой современной операци-
онной системы Windows 7!  

Вы сможете запустить любые программы и 
сохранять данные, созданные в них, для даль-
нейшего использования: просмотра, копиро-
вания, печати и т. д. Вы научитесь создавать и 
оформлять несложные текстовые документы 
в Microsoft Word, создавать простые таблицы 
и выполнять несложные расчеты в программе 
Microsoft Excel, сможете использовать основ-
ные возможности локальных компьютерных 
сетей: обмениваться данными и электронны-
ми сообщениями с другими пользователями.

В курсе рассматриваются следующие вопросы:
Модуль 1. Устройство компьютера и интерфейс операцион-
ной системы Windows
Модуль 2. Работа с файлами и папками в ОС Windows
Модуль 3. Работа с файлами и папками в ОС Windows. Поиск 
информации в компьютере    
Модуль 4. Архивация и разархивация файлов. Борьба с 
компьютерными вирусами 	
Модуль 5. Первое путешествие в Интернет. Работа с 
электронной почтой    
Модуль 6. Microsoft Office. Создание текстового документа в 
Word 2010/2007 	
Модуль 7. Оформление документов в MicrosoftWord 
2010/2007 	
Модуль 8. Работа с таблицами и графикой в MicrosoftWord 
2010/2007

32 ак.ч.

Эффективная работа 
на клавиатуре ПК 
(курс машинописи)

Бизнес-тренерами подсчитано, что на на-
бор текста уходит 38 часов в месяц или 19 
дней в году! Вдумайтесь, это полноценный 
отпуск! Сегодня есть решение, которое по-
зволит вам приплюсовать эти 19 дней к свое-
му отдыху, подарив это время своим близким 
— курс «Эффективная работа на клавиатуре 
ПК». Его программа позволит освоить «сле-
пой» десятипальцевый метод печати в рус-
ской раскладке и научиться печатать с листа 
или голоса быстро и практически без ошибок.

Рекомендуемая подготовка 
Базовая компьютерная подготовка

В курсе рассматриваются следующие вопросы:
Модуль 1. Технология работы с клавиатурой
Модуль 2. Освоение десятипальцевого метода печати  
в процессе работы с программой «Виртуоз» и MS Word
Модуль 3. Печать текстов на скорость
Модуль 4. Квалификационный экзамен по специальности

24 ак.ч.

 «слепой» метод машинописи на 
компьютере увеличивает скорость 
печати минимум в два раза по срав-
нению с традиционным «зрячим». 
Учитесь печатать эффективно! 

Знаете ли вы, что

Группы стартуют несколько раз в месяц.  
Подробное расписание смотрите на www.specialist.ruУточните расписание на 2012 у менеджера по телефону  

8(495) 232-32-16 или на сайте www.specialist.ru

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 5990 4990 3490 4490

Вечер/вых 6990 5990 3990 4490

Для орг-й 8490 6990 4490 4490

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 6990 5990 3990 -

Вечер/вых 7990 6490 4490 -

Для орг-й 8990 7490 4490 - 
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Эффективная работа 
в сети интернет

Всемирная паутина открывает перед Вами 
широкие горизонты. Чтобы не запутаться в 
ней, Вам просто необходимо пройти подго-
товку. На занятиях Вы приобретете навыки 
эффективной, самостоятельной и безопасной 
работы в сети Internet. Вы узнаете, как пра-
вильно подключить и настроить компьютер к 
сети Internet, выбрать провайдера, научитесь 
общаться через Internet, осуществлять по-
иск информации. Если Вы цените свое время 
и стремитесь получить прочные и полезные 
знания, хотите узнать самое нужное и приме-
нимое на практике, этот курс для Вас!

Рекомендуемая подготовка 
Базовая компьютерная подготовка

16 ак.ч.

Только в Центре «Специалист» по окончании курсов 
для опытных пользователей ПК  

Вы получаете престижный сертификат Microsoft! 

Группы стартуют несколько раз в месяц.  
Подробное расписание смотрите на www.specialist.ru

MS Word 2010/2007. Уровень 2. 
Расширенные возможности

Любая современная профес-
сия требует знания Word на вы-
соком уровне, поскольку пред-
полагает работу с документами 
различной сложности. Специали-

сты со знанием Word могут претендовать на 
средний и высокий уровень дохода практи-
чески в любой компании. На занятиях Вы на-
учитесь форматировать сложные документы, 
использовать ссылки, закладки, работать со 
сложными таблицами и диаграммами, встав-
лять графические объекты. А самое главное 
— автоматизировать свою работу: записы-
вать и редактировать макросы, организовы-
вать совместную работу над документами и 
даже организовывать почтовую рассылку. 
Организуйте свою работу профессионально!

Рекомендуемая подготовка 
Базовая компьютерная подготовка

В курсе рассматриваются следующие вопросы:
Модуль 1. Настройка рабочего стола. Организация работы  
с документом. Форматирование
Модуль 2. Автоматическая нумерация заголовков.  
Вставка оглавления
Модуль 3. Таблицы в Word 2007. Вставка графических  
объектов
Модуль 4. Печать документа. Оформление титульной 
страницы. Почтовые рассылки
Модуль 5. Поля. Макросы. Коллективная работа с документом 

20 ак.ч.

М 19.09 - 23.09.11
М 22.10 - 05.11.11
М 14.11 - 18.11.11
М 12.12 - 16.12.11

М 16.01 - 25.01.12
М 12.04 - 23.04.12
М 19.06 - 27.06.12
М 07.08 - 15.08.12

М 22.09 - 06.10.12
М 18.10 - 26.10.12
М 11.12 - 20.12.12
М 20.12 - 28.12.12

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 5990 4990 3990 5490

Вечер/вых 6990 5990 4490 5490

Для орг-й 8490 6990 5490 5490

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 4490 3990 2490 3490

Вечер/вых 4990 4490 2990 3490

Для орг-й 5990 4990 3490 3490
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Microsoft Excel 2010/2007. 
Уровень 2. Расширенные 
возможности

Excel — многофункциональ-
ная программа, которую можно 
использовать практически в лю-
бой сфере деятельности. Мощ-
ные средства для вычислений, 

анализа и наглядного представления инфор-
мации делают Excel практически незамени-
мым инструментом в любой профессии.

Вы получите знания и навыки, позволяю-
щие работать с большими объемами данных, 
производить их сложный анализ, эффективно 
использовать встроенные функции Excel 2007 
и макросы. На реальных жизненных задачах 
Вы изучите вопросы импорта данных, защи-
ты и наглядного представления информации. 

Microsoft Excel 2010/2007. 
Уровень 1. Работа с Excel

Программа Excel связана с вычисления-
ми, предназначена для удобного создания 
таблиц и построения диаграмм. После обуче-
ния у нас Вы сможете использовать програм-
му Excel 2010/2007 для выполнения широкого 
спектра задач при работе с документами и 
расчетами в современном офисе. 

20 ак.ч.

Только в «Специалисте» курсы для опытных 
пользователей читаются в соответствии с 
официальной учебной программой Microsoft 
сертифицированными преподавателями. По 
окончании курса Вы получите международный 
сертификат Microsoft.

Microsoft Excel 2010/2007. 
Уровень 3. Анализ 
и визуализация данных

Вы опытный пользователь Excel? Тогда 
Ваша дружба с программой, несомненно, ста-
нет крепче за счет глубокого изучения таких 
инструментов оптимизации, как «Подбор па-
раметра», «Таблицы подстановки» и «Поиск 
решения (Solver)». Не секрет, что невербаль-
ные методы подачи информации в современ-
ном мире позволяют быстрее добиться пони-
мания руководства, партнеров и заказчиков.
Вы научитесь создавать нестандартные диа-
граммы, которые помогут визуализировать 
данные. 

Рекомендуемая подготовка 
Microsoft Excel 2010. Уровень 2. Расширенные 
возможности

  8  ак.ч.
16 ак.ч.

Группы стартуют несколько раз в месяц.  
Подробное расписание смотрите на www.specialist.ru

Подробное расписание смотрите на www.specialist.ru

Подробное расписание смотрите на www.specialist.ru

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 3490 3990 2490 2990

Вечер/вых 3990 3490 2490 2990

Для орг-й 4990 4490 3490 2990

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 5990 4990 3990 4990

Вечер/вых 6490 5490 3990 4990

Для орг-й 8490 6990 5490 4990

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 5990 4990 3990 4990

Вечер/вых 6490 5490 3990 4990

Для орг-й 8490 6990 5490 4990
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Microsoft Excel 2010/ 2007. 
Уровень 4. Макросы на VBA

Вы разберетесь во всех тонкостях созда-
ния макросов на VBA для автоматизации Excel 
своей работы. Вы изучите основы языка про-
граммирования VBA на примерах его практи-
ческого использования в Excel. При обучении 
затрагивается обширная тематика: от авто-
матического управления рабочими книгами, 
листами и ячейками до программирования 
собственных функций.

По окончании обучения Вы сможете по-
высить производительность труда и про-
вести автоматизацию Excel на выполнение 
повседневных задач, что существенно по-
высит эффективность использования пакета 
MicrosoftOffice. 

Рекомендуемая подготовка 
Microsoft Excel 2010/2007. Уровень 2.

По окончании курса Вы будете уметь: 
•	 Записывать макросы и усовершенствовать автоматиче-

ски сгенерированный программный код
•	 Работать с редактором VisualBasic, создавать процедуры 

на VBA 
•	 Программно обращаться к рабочим книгам, листам и 

диапазонам ячеек, изменять их свойства
•	 Программировать многократно повторяющиеся опера-

ции с помощью циклов
•	 Создавать и применять пользовательские функции
•	 Использовать пользовательские кнопки и события 

рабочих книг и листов для запуска макросов
•	 Выполнять программную обработку ошибок. Отлажи-

вать и тестировать программы
•	 Устанавливать защиту проекта VBA

Microsoft Excel 2010/ 2007. 
Уровень 5. Углублённое 
программирование на VBA

В ходе данного курса Вы получите углу-
бленные навыки программирования на VBA в 
MS Excel, что позволит Вам сэкономить время 
на проведении однотипных вычислений со 
множеством файлов. Вы научитесь управлять 
файлами из MS Excel, проводить обработку 
данных сразу в нескольких рабочих книгах, 
нажатием всего одной кнопки. Вы также уз-
наете, как передавать данные из MS Excel в 
другие программы посредством текстовых 
файлов и некоторые другие секреты про-
граммирования на VBA.

Курс предназначен для аналитиков, ме-
неджеров, администраторов баз данных, на-
чинающих программистов.

Рекомендуемая подготовка 
Microsoft Excel 2010/ 2007. Уровень 4. Макро-
сы на VBA 

По окончании курса Вы будете уметь: 
•	 Управлять файлами из кода программы
•	 Работать с текстовыми файлами из MS Excel
•	 Создавать шаблоны электронных документов MS Excel
•	 Обрабатывать массив однотипных файлов
•	 Овладеете навыками программирования

24 ак.ч.
16 ак.ч.

Группы стартуют несколько раз в месяц.  
Подробное расписание смотрите на www.specialist.ru

М 18.08 - 19.08.11
М 19.09 - 22.09.11
М 25.10 - 28.10.11
М 10.12 - 17.12.11
М 20.12 - 23.12.11

М 14.01 - 21.01.12
М 15.03 - 22.03.12
М 31.05 - 01.06.12
М 09.06 - 16.06.12
М 19.06 - 26.06.12

М 10.09 - 17.09.12
М 17.11 - 24.11.12
М 13.12 - 14.12.12

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 5990 4990 3490 5490

Вечер/вых 6990 5990 3990 5490

Для орг-й 8490 6990 4490 5490

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 6990 5990 3990 5490

Вечер/вых 7990 6490 4490 5490

Для орг-й 9490 7990 4990 5490
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Microsoft Outlook 2010/2007. 
Тайм-менеджмент. Планирование 
дейтельности и документооборот

Вы хотите эффективно плани-
ровать свое время и управлять 
информацией? Изучение и при-
менение MS Outlook Ваше пра-

вильное решение! Вы научитесь эффективно 
использовать рабочее время, сможете сокра-
тить ежедневную рутинную работу, автома-
тизировать и ускорить обмен информацией. 
Многочисленные функции планирования, 
дополненные удобными способами работы с 
электронной почтой, сделают Outlook Вашим 
незаменимым помощником в ежедневной де-
ятельности. 

Рекомендуемая подготовка 
Базовая компьютерная подготовка

В курсе рассматриваются вопросы:
Модуль 1. Общие сведения. Использование электронной 
почты для эффективного обмена информацией. Организация 
входящей информации   
Модуль 2. Организация рационального планирования как 
фактор экономии времени. Персональная деятельность в 
Календаре. Технология постановки задач как инстру-мент 
управления временем. Использование дневника, заметок 
Модуль 3. Работа с большими объемами информации. Пре-
имущества использования Outlook 2007/2010 совместно с 
MicrosoftExchangeServer. Контакты, адресная книга Outlook
Модуль 4. Резервное копирование информации. Импорт 
- экспорт данных. Электронная почта Интернет. Настройка 
учётных записей. Переход на Outlook 2007/2010 с ранних 
версий

MS Power Point 2010/2007. 
Уровень 1. Создание 
эффективных презентаций

Вы освоите мощный про-
граммный комплекс MS Power 
Point 2007 для создания нагляд-
ных и убедительных презентаций, 

распространения идей, рекламы, предложе-
ний и достижений. Изучите приемы создания 
и эффективной демонстрации профессиональ-
но оформленных слайдов, отвечающих со-
временным требованиям. Многочисленные  
примеры, практические советы, современное 
программное и техническое обеспечение по-
могут слушателям создать презентации, кото-
рые станут основой успешных докладов, прида-
дут уверенности и помогут добиться цели.

Рекомендуемая подготовка 
Базовая компьютерная подготовка 

В курсе рассматриваются следующие вопросы:
Модуль 1. Знакомство со средой Power Point. Работа  
со слайдами в различных режимах. Работа с текстом.  
Правила оформления текстовых объектов
Модуль 2. Принципы создания успешной презентации. 
Добавление графики. Создание таблиц, структурных схем, 
диаграмм. Изменение оформления слайдов. Разработка 
шаблонов оформления слайдов 
Модуль 3. Создание мультимедийной презентации. Добавле-
ние эффектов анимации. Настройка действия. Добавление вре-
мени показа слайдов. Подготовка слайд-фильма 
Модуль 4. Профессиональная демонстрация. Управление 
полноэкранным показом. Печать презентации. Публикация 
презентации в Интернет. Упаковка презентации

20 ак.ч. 16 ак.ч.

Группы стартуют несколько раз в месяц.  
Подробное расписание смотрите на www.specialist.ru

М 08.09 - 09.09.11
М 14.09 - 15.09.11
М 10.10 - 13.10.11

М 23.11 - 24.11.11
М 19.01 - 20.01.12
М 29.02 - 07.03.12

М 23.03 - 30.03.12
М 01.06 - 08.06.12
М 25.06 - 02.07.12

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 4990 4490 3490 3990

Вечер/вых 5490 4490 3490 3990

Для орг-й 6490 5490 3990 3990

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 4990 4490 3490 4490

Вечер/вых 5990 4990 3990 4490

Для орг-й 6990 5990 4490 4490



56

www.specialist.ru > пользователь ПК

(495) 232 32 16 

Microsoft Power Point. Уровень 2. 
Дизайн презентаций

Вы изучите методы верстки презентаций, 
научитесь использовать слайдовую площадь 
с максимальной полезностью, им будут пре-
доставлены уникальные сведения о компо-
зиции слайда и грамотных способах разме-
щения информации на слайде. Блок работы 
с цветом позволит использовать Вам специ-
ализированную программу для создания 
цветовых схем по правилам классического 
дизайна. А работа с графическим материалом 
позволит преобразовать текст (самый неэф-
фективный способ представления информа-
ции) — в схемы, графики и диаграммы.

Рекомендуемая подготовка 
MS Power Point 2010/2007. Создание эффек-
тивных презентаций

По окончании курса Вы будете уметь: 
•	 Создание комплексных Тем оформления с гармоничной 

«увязкой» декоративных элементов, шрифта и цветовой 
схемы 

•	 Размещение информации на слайде с учетом закономер-

16 ак.ч.

ностей восприятия для эффективной работы над слайдом 
•	 Создание эффектных и простых для восприятия графиков, 

диаграмм, схем, точно выражающие мысли их автора 
•	 Создание профессиональных цветовых схем, использова-

ние ассоциативных цветов для акцентуации информации 
на слайде и эффективного влияния на аудиторию 

В курсе рассматриваются следующие вопросы:
Модуль 1. Расширенные возможности программы 
PowerPoint
Модуль 2. Композиционное оформление слайда
Модуль 3. Цветовая композиция презентации 
Модуль 4. Эффективное использование шрифта. Работа с 
графическими объектами

Индивидуальный подход, постоянная практика на занятиях,  
обучение в режиме живого диалога – все это курсы PowerPoint в «Специалист».

Создание профессиональных презентаций 
может стать одним из источников 
дохода дизайнера. 

Знаете ли вы, что

М 05.09 - 14.09.11
М 19.09 - 20.09.11
М 10.10 - 17.10.11

М 20.10 - 25.10.11
М 15.11 - 22.11.11
М 05.12 - 08.12.11

М 19.12 - 22.12.11
М 19.01 - 20.01.12
М 06.02 - 09.02.12

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 6490 5490 3490 4490

Вечер/вых 6490 5490 3490 4490

Для орг-й 6990 5990 3990 4490

Расписание на 2012 год смотрите на www.specialist.ru
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Тренинг «Подготовка  
и проведение презентаций»

Вы на практике освоите технологии под-
готовки и проведения различных видов пре-
зентаций. Научитесь эффективному исполь-
зованию наглядных пособий и технических 
средств презентаций. Освоите приемы акти-
визации внимания, взаимодействия с аудито-
рией, работы с нестандартными ситуациями. 
Получите знания о невербальной коммуни-
кации и использовании речи как средства 
эффективного воздействия и передачи ин-
формации.

Рекомендуемая подготовка 
Microsoft Power Point 2010/2007. Создание 
эффективных презентаций, Дизайн презен-
таций

По окончании курса Вы будете уметь: 
•	 Эффективно использовать инструменты убеждения  

слушателей
•	 Быстро и эффективно устанавливать контакт с аудиторией
•	 Овладеете приемами привлечения внимания, создания 

и поддержания интереса
•	 Освоите приемы психологической подготовки к высту-

плению
•	 Овладеете навыками аргументирования, работы  

с сомнениями и возражениями аудитории, организации 
работы с вопросами слушателей

•	 Научитесь эффективно использовать наглядные пособия 
и технические средства презентаций

В курсе рассматриваются следующие вопросы:
Модуль 1. Презентация как процесс коммуникации
Модуль 2. Технология подготовки презентации
Модуль 3. Организация и проведение презентации
Модуль 4. Эффективное взаимодействие со слушателями

16 ак.ч.

Отзывы слушателей
Настоящий УЧИТЕЛЬ! Интеллигентность, 

глубина знаний и интеллект, нереальное чувство 
юмора, красота. Спасибо судьбе за встречу 
с таким человеком!

Жуковская Елена Васильевна
Преподаватель: Герасимова Татьяна 

Николаевна
Курс: «Базовая компьютерная подготовка с 

изучением WindowsVista, Word 2007, Excel 2007,  
Outlook 2007, Internet»

Игорь Викторович — грамотный, квалифи-
цированный преподаватель с широким 
диапозоном знаний в данной области. 
Терпеливый, добросовестный, тактичный и очень 
трудоспособный специалист.

Фазальяр Надежда Михайловна
Преподаватель: Токарев Игорь Викторович

Курс: «Курс для начинающих: WindowsXP, Office 
2003, Internet»

Более 40-ка преподавателей Центра являются сер-
тифицированными тренерами Microsoft,  

что гарантирует качество обученияМ 23.01 - 24.01.12 М 30.07 - 31.07.12

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 5990 4990 3490 4490

Вечер/вых 6490 5490 3490 4490

Для орг-й 6990 5990 3990 4490
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Microsoft Visio 2010. Создание 
схем, графиков и диаграмм

Microsoft Office Visio 
Professional 2010 — про-
грамма построения чер-

тежей и диаграмм, помогающая визуализиро-
вать, исследовать и распространять сложную 
информацию. На курсе вы научитесь трудный 
для понимания текст и таблицы представить 
в виде простых и наглядных диаграмм Visio. 
Вы научитесь быстро и качественно строить 
гибкие функциональные диаграммы, схемы, 
графики и т.д. Широкий спектр диаграмм 
Office Visio 2010 поможет Вам лучше понять 
информацию о ресурсах и процессах всего 
предприятия, принимать решения на основе 
этой информации и обмениваться ею.

Рекомендуемая подготовка 
Microsoft Excel 2010/2007. Уровень 2. Расши-
ренные возможности

16 ак.ч.

IBM SPSS Statistics . Уровень 1. 
Статистические методы анализа 
данных

SPSS («Statistical Package 
for the Social Sciences» — 
«статистический пакет для 

социальных наук») — компьютерная про-
грамма для статистической обработки дан-
ных, лидер рынка в области коммерческих 
статистических продуктов, предназначенных 
для проведения прикладных исследований в 
социальных науках. 

Рекомендуемая подготовка 
Базовая компьютерная подготовка. 

32 ак.ч.

Уточните расписание у менеджера по телефону 
8(495) 232-32-16 или на сайте www.specialist.ru

Пример работ  
выполненных в программе Microsoft Visio

IBM SPSS Statistics. Уровень 2. 
Углубленные методы статистиче-
ского анализа данных

Вы получените углубленные знания по 
прикладной статистике и навыков их приме-
нения на практике с помощью пакета SPSS

Рекомендуемая подготовка 
IBM SPSS Statistics . Уровень 1. Статистические 
методы анализа данных

32 ак.ч.

М 12.09 - 15.09.11
М 16.10 - 06.11.11

М 14.11 - 23.11.11
М 05.12 - 08.12.11

М 28.01 - 18.02.12
М 12.03 - 21.03.12

М 26.09 - 29.09.11 М 12.11 - 15.11.12

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 13990 11490 7490 10990

Вечер/вых 15990 12990 8490 10990

Для орг-й 16990 13990 8990 10990

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 13990 11490 7490 10990

Вечер/вых 15990 12990 8490 10990

Для орг-й 16990 13990 8990 10990

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 6490 5490 3490 4490

Вечер/вых 6990 5990 3990 4490

Для орг-й 7990 6490 4490 4490
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IBM SPSS Statistics. Уровень 2. 
Эффективные приемы работы 
с файлами и данными

Вы научитесь управлять данными для под-
готовки их статистическому анализу, а также 
производить операции над файлами данных 
SPSS.

Рекомендуемая подготовка 
IBM SPSS Statistics . Уровень 1. Статистические 
методы анализа данных

IBM SPSS Statistics . Уровень 2. 
Проведение выборочных об-
следований с помощью модуля 
Сложные выборки

Программа IBM SPSS Statistics имеет от-
дельный модуль Сложные выборки, который 
представляет собой конструктор для отбора 
данных выборочным методом и анализа дан-
ных выборки. В курсе подробно рассматрива-
ются возможности модуля Сложные выборки.

Рекомендуемая подготовка 
IBM SPSS Statistics . Уровень 1. Статистические 
методы анализа данных

12 ак.ч.

16 ак.ч.

IBM SPSS Statistics. Уровень 2. 
Представление данных 
в таблицах.

Программа IBM SPSS Statistics — аналити-
ческий пакет для анализа данных и представ-
ления результатов анализа в виде таблиц и 
графиков. Вы научитесь использовать отдель-
ный модуль Таблицы, который представляет 
собой конструктор для создания простых и 
сложных таблиц. 

Курс предназначен для аналитиков, 
маркетологов, социологов, менеджеров по 
рекламе, научных работников в сфере стати-
стики и научных медицинских работников.

Рекомендуемая подготовка 
IBM SPSS Statistics . Уровень 1. Статистические 
методы анализа данных

16 ак.ч.

Вы являетесь опытным пользователем ПК? Нужно настроить или отремонтировать 
компьютер? Хотите экономить время и деньги? Не вызывать дорогостоящих мастеров, а 
взять решение этих задач под свой контроль? Научитесь этому в «Специалисте» на курсах 
по настройке и ремонту ПК. Эти знания понадобятся практически каждому, кто работает 
на компьютере. Умение настраивать, ремонтировать и обслуживать компьютеры очень 
ценится в современном мире вне зависимости от того, собираетесь ли Вы работать в этой 
сфере или же просто хотите применять полученные навыки в домашних условиях. В Центре 
создана уникальная лаборатория для компьютерных техников. 

Обратите внимание на курсы
• Настройка офисных и домашних компьютеров под управлением Windows 7
• Специалист по техническому обслуживанию и ремонту ПК
• Диагностика и ремонт жестких дисков. Восстановление утраченных данных  

        с жестких дисков.
• Восстановление и защита данных. Резервное копирование. Управление дисками.

М 12.12 - 13.12.11 М 11.12 - 14.12.12

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 6490 5490 3490 4490

Вечер/вых 6990 5990 3990 4490

Для орг-й 7990 6490 4490 4490

Расписание на 2012 год смотрите на www.specialist.ru



Вы достойны того, чтобы уметь свободно 
общаться на самом главном языке меж-

дународной коммуникации — английском. 
Знание английского языка дает неоспоримые 
преимущества для бизнеса и жизни. Вы сможе-
те без опасений выезжать за границу и нахо-
дить новых друзей и клиентов в любой точке 
мира, читать иностранные газеты и журналы! 
Строчка о знании иностранного языка в Вашем 
резюме повысит Ваши шансы на успешное тру-
доустройство!

 

Мы предлагаем Вам расширенный ассорти-
мент учебных программ. Для начинающих — 
английский язык «с нуля» (Beginner), для уже 
владеющих языком — уровни Elementary, Pre-
Intermediate, Intermediate. Специальное пред-
ложение для специалистов в сфере инфор-
мационных технологий — английский для 
IT-специалистов и инженеров. В нашем Центре 
Вы сможете подготовиться и сдать междуна-
родный экзамен TOEFL.

Разговаривайте со всем миром на одном 
языке!

Английский язык

Знание английского языка-непременное требование к современному соискателю на рынке труда
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Английский язык. Общий курс 
(Pre-Intermediate). Часть 1/2/3

Хотите разговаривать по-английски в по-
вседневной жизни легко и непринужденно? 
На занятиях с использованием уникальной 
коммуникативной методики, разработанной 
ведущими специалистами Центра, Вы получи-
те необходимые навыки и знания. На каждом 
занятии Ваш лексический запас будет расши-
ряться на 25-30 слов! Вы будет активно об-
щаться с другими слушателями, изучать грам-
матику, проходить аудирование и выполнять 
письменные упражнения. Вы научитесь пони-
мать английскую речь и сможете читать адап-
тированную литературу на английском языке.

Также Вы сможете подготовиться к экзаме-
ну на уровень А2 (Pre-Intermediate) в соответ-
ствии с Европейской Шкалой Уровней. 

Подготовка к сдаче международ-
ного экзамена TOEFL

Вы собираетесь учиться заграницей? 
Проходить стажировку на английском язы-
ке? Устраиваетесь на работу, где требуется 
подтверждение Ваших знаний английского 
языка? Во всех этих случаях Вам необходимо 
пройти международный экзамен — TOEFL 
(Test of English as a Foreign Language). Центр 
«Специалист» подготовит Вас к сдаче экза-
мена! На курсе учитываются особенности 
тестирования, отрабатываются идентичные 
экзаменационным задания. «Специалист» — 
Центр по приему экзамена TOEFL. У нас Вы 
можете не только подготовиться к экзамену, 
но и сдать экзамен!

Подробное расписание курсов, программы и цены смотрите на сайте www.specialist.ru

32 ак.ч. 48 ак.ч.

Название курса Объем 

курса

ак.ч.

Название курса Объем 

курса

ак.ч.
Английский язык для начинающих (Beginner) 60 Английский язык для инженеров, часть 1 48
Английский язык для начинающих (Elementary), часть 1 32 Английский язык для инженеров, часть 2 48
Английский язык для начинающих (Elementary), часть 2 32 Английский язык для инженеров, часть 3 48
Английский язык для начинающих (Elementary), часть 3 32 Английский язык для IT специалистов (elementary) 48
Английский язык. Общий курс (Pre-Intermediate), часть 1 32 Английский язык для IT специалистов (pre-intermediate) 60
Английский язык. Общий курс (Pre-Intermediate), часть 2 32 Подготовка к сдаче международного экзамена TOEFL 48
Английский язык. Общий курс (Pre-Intermediate), часть 3 32 Английский язык. Бизнес-курс (Pre-Intermediate), часть 1/2/3 32/32/32

Английский язык Общий курс (Intermediate), часть 1/2 32/32 Английский язык. Бизнес-курс (Elementary), часть 1/2/3 32/32/32

Английский язык. Бизнес-курс (Elementary), часть 1/2 32/32

Уточните расписание у менеджера по телефону 
8(495) 232-32-16 или на сайте www.specialist.ru

Уточните расписание у менеджера по телефону 
8(495) 232-32-16 или на сайте www.specialist.ru

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 18490 14990 9490 -

Вечер/вых 20490 16490 10490 -

Для орг-й 21490 17490 10990 -

Москва Петербург Ростов Вебин

Утро/день 15490 12490 7990 -

Вечер/вых 16990 13990 8990 -

Для орг-й 19990 16490 10490 -



Сертификаты и свидетельства, выдаваемые в 
нашем Центре после окончания курсов, открыва-
ют перед выпускниками новые возможности, но-
вые двери, новые горизонты! После окончания 
обучения в Центре «Специалист» Вы получите 
престижное свидетельство Центра, признанное 
работодателями во всем мире. 

Государственные программы  
подготовки

Вы можете получить удостоверение государ-
ственного образца о повышении квалифика-
ции по направлениям:
•	 Современные средства компьютерной  

графики

•	 Современные информационные технологии
•	 Администрирование и системная поддержка 

операционных систем
•	 Управление проектами. Теория и практика
•	 Современные технологии работы с персо-

налом
•	 Управление сервисами в информационных 

технологиях
•	 Компьютерное моделирование и анимация
•	 Компьютерные технологии в бухгалтерском 

учете

Узнайте, какие именно курсы входят в про-
грамму повышения квалификации,  
по тел. (495) 232-3216  
или на сайте www.specialist.ru

•	 На сайте www.specialist.ru. Зайдите на сайт, 
выберите нужный вам курс, внимательно 
ознакомьтесь с программой обучения и пред-
варительной подготовкой. Заполните заявку 
на обучение. 

•	 По телефону (495) 232 3216 (Москва),  
(812) 335 9339 (Санкт-Петербург),  
(863) 256 1652 (Ростов-на-Дону),  
Наши менеджеры с удовольствием прокон-
сультируют Вас и запишут в удобную для вас 
группу.

•	 По e-mail. Отправьте заявку на обучение  
по электронной почте info@specialist.ru 

•	 По факсу (495) 780-48-49. Оправьте заявку на 
обучение, и менеджеры Центра обязательно 
свяжутся с Вами!

•	 Посетите лично главный офис (9.30-19.00  
по будням, 9.30-17.00 по выходным)  
или любой из наших комплексов  
(9.30-18.00 по будням)

Для всех слушателей резервирование места 
производится только после оплаты курсов.

Вы можете оплатить обучение:
•	 наличными
•	 через Сбербанк
•	 через платежные терминалы
•	 пластиковой картой в офисе или on-line 
•	 через систему Интернет-платежей Киберплат
•	 через WebMoney 
•	 через Яндекс. Деньги
•	 через Терминал Qiwi

Документы об окончании курсов

5 легких способов записаться на обучение:



Адреса учебных комплексов

Москва
м. Бауманская
Главный офис, Госпитальный переулок,  
д. 4/6, МГТУ им. Н. Э. Баумана,  
корпус «Стилобат», 2-й этаж, приемная, 
тел.: (495) 232-3216, info@specialist.ru
Почтовый адрес: 105005, Москва, а/я 122

Учебный комплекс «Бауманский»,
ул. Бауманская, д. 6, стр. 2,
Бизнес-центр «Виктория Плаза», 4-й этаж

Учебный комплекс «Радио»
ул. Радио, д. 24, 2-й подъезд, 2-й этаж
Бизнес-центр Jauza Tower

м. Белорусская, м. Савеловская
Учебный комплекс: «Белорусско-
Савеловский»
м. Белорусская, 3-я ул. Ямского поля, д. 32, 
1-й подъезд, 4-й этаж

м. Полежаевская
Учебный комплекс «Полежавский»
ул. 4-ая Магистральная, д. 11, 6-й этаж

м. Проспект Вернадского:
Учебный комплекс «на Вернадского»
Проспект Вернадского, д. 29, 16-й этаж

м. Таганская, м. Пролетарская
Учебный комплекс «Таганский»
ул. Воронцовская, д. 35, корп. 2, 5-й этаж

м. Багратионовская, м. Парк Победы
Учебный комплекс «Парк Победы»
ул. Барклая, д. 6, 3-й этаж

Стоимость курсов в каталоге указана для частных лиц/организаций без доп.услуг.  
Цены действительны на 15.08.2011 и могут меняться
Внимание! В расписании возможны изменения. С подробным расписанием Вы можете ознакомиться  
на сайте www.specialist.ru или по тел.: (495) 232-32-16

Москва

С.-Петербург

Ростов-на-Дону

Санкт-Петербург
Учебный комплекс «Финляндский»
м. Площадь Ленина,  
ул. Комсомола, д. 41, 2-й этаж
тел.: (812) 335-93-39, spb@specialist.ru

Ростов-на-Дону
Учебный комплекс «Пушкинский»
ул. Пушкинская, д. 104/32, 7-й этаж
тел.: (863) 256-16-52, (863) 219-00-70 
 rostov@specialist.ru



Примечания

1.	 Скидки на курсы не суммируются (кроме скидки «День рождения»). При наличии нескольких скидок большая покрывает меньшую. 
2.	 Скидки не распространяются на треки, дистанционное обучение и вебинары. 
3.	 Максимальная скидка на индивидуальное обучение — 5%. 
4.	 Максимальная скидка на сертифицированные курсы Cisco — 5%, на сертифицированные курсы Microsoft — 10%. 

Спланируйте свое обучение заранее и получите скидку до 20%
Уникальное предложение для тех, кто привык планировать обучение заранее и желает получить отличное образование за 
меньшие деньги! Записываясь на курсы заранее, Вы получаете скидку до 20%! Причем такую скидку Вы получаете, планируя 

Примечание: скидки по программе «Резерв» не распространяются на треки, вебинары, дистанционное и индивидуальное  
обучение. Скидки не суммируются с другими скидками Центра.

Скидка для обучения постоянных корпоративных клиентов уточняется у Вашего персонального менеджера

+5 % День рождения. Скидка суммируется с накопительными скидками и действует при оплате обучения на лю-
бом курсе (кроме треков и ДО) в течение 2 недель после дня рождения. Максимальная скидка не может 
превышать 20%. Скидка по программе "День рождения" не суммируется с программой "Резерв", другими 
спецпредложениями и акциями Центра. При себе необходимо иметь паспорт. 

5 % для тех, кто сдал тест на сертификат «Online тестирование и сертификация SPECIALIST» (при предъявлении 
сертификата)

5 % семейная скидка (при предъявлении свидетельства родственника об окончании курсов)

5 % школьникам, студентам, многодетным семьям, военнослужащим, инвалидам, слушателям, обучавшимся 
ранее от Центров Занятости (при предъявлении документов, подтверждающих статус)

7% для студентов, сотрудников и выпускников МГТУ им. Н. Э. Баумана

10 % на все группы, стартующие в УК «Полежаевский», УК «Вернадский», УК «Парк Победы». 

7-20% накопительные скидки по программе «Настоящий специалист»

Скидки на курсы для частных лиц

%

Число полных месяцев  
до начала курса 

1 месяц 2 месяца 3 месяца и более

Скидка для частных лиц 5% 10% 20%

Скидка для организаций 5% 7% 10%

Программа «Резерв»




