VOORWOORD

Welkom bij GigaKids. Wij hopen dat je de cursus met veel plezier zult
geven en zelf ook veel plezier aan zult beleven.

In deze handleiding vind je informatie over het opzetten en geven van
de! GigaKids typecursus.

Natuurlijk kan je met vragen altijd bij ons terecht.

Dit is Versie 2.1. Alle suggesties en ideeén voor het verbeteren van deze
handleiding zijn van harte welkom. Als iedereen meedenkt, kan de cursus
daar alleen maar beter van worden.

Het kan zijn dat je in deze handleiding dingen ziet die onduidelijk zijn.
Misschien vind je zelfs wel typefouten (oeps). Laat ons dat graag weten.

Zou je graag iets bij het voorbereiden of geven van de cursus aangepast
zien, overleg dat dan eerst even met ons.

Kijk t.z.t ook eens naar de FAQ in je beheergedeelte. Daar staat nog veel
meer informatie. Maar in deze handleiding staat het belangrijkste.

Daarnaast hebben we een besloten Facebookgroep waarin we ervaringen
delen. Vraag even of we je toe willen voegen als dat nog niet is gebeurd.

Heb je je ook opgegeven voor onze nieuwsbrief? Dan kunnen we je op de
hoogte houden van nieuwtjes en leuke tips.

Wij wensen je heel veel plezier en succes met de GigaKids typecursus!!!

Judith van Lohuizen
Anniek Del Grosso

info@gigakids.nl
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WAT VIND JE VERDER IN DEZE HANDLEIDING?

DEEL 1-HET OPZETTEN VAN EEN CURSUS

OPZETTEN VAN EEN GESLOTEN CURSUS
OPZETTEN VAN EEN OPEN CURSUS
GROEPSGROOTTE EN LESTIUDEN
CURSUS BENODIGDHEDEN

DE TYPEDOOS

DEEL 2 - HET GIGAKIDS TYPEPROGRAMMA

DE MOGELIJKHEDEN VOOR CURSUSLEIDERS
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TOEGANG GEVEN TOT MEERDERE PROGRAMMA'’S
LESSEN OPENEN EN SLUITEN
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VERWIJDEREN VAN EEN GROEP

HET TYPEPROGRAMMA ZELF

DEEL 3 - HET GEVEN VAN DE LESSEN

DE BASIS

VOOR JE MET LES 1 BEGINT
WAAR OP LETTEN

EN VERDER

LES1

LES 2

LES3

LES 4

LESS

LES6

LES7

LES8

LES9
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WAT ALS JE ZIEK WORDT?
WAT ALS HET SYSTEEM PLAT LIGT?
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DEEL 5 - BELASTINGEN, KAMER VAN KOOPHANDEL, VERZEKERINGEN

KAMER VAN KOOPHANDEL
VERZEKERINGEN

DE BELASTINGDIENST
INKOMSTEN

UITGAVEN

HET MAKEN VAN EEN KASBOEK

DEEL 5 - BIJLAGEN

BIJLAGE A—-BRIEF MET INFO DIRECTEUR SCHOOL
BIJLAGE A—- AANKONDIGING NIEUWSBRIEF SCHOOL
BIJLAGE B-AANKONDIGING IN DE KRANT

BIJLAGE C-VOORBEELDTEKSTEN FLYERS

BIJLAGE D - BRIEF OP SCHOOL AAN CURSISTEN DIE ZICH HEBBEN
AANGEMELD

BIJLAGE E-BETALINGSHERINNERING

BIJLAGE F - LIJST VAN CURSUS-DEELNEMERS
BIJLAGE F—-PRESENTIELIJST

BIJLAGE G - BRIEF EERSTE LES

BIJLAGE H—-MAILS NAAR CURSISTEN

BIJLAGEH EVALUATIE-FORMULIER

BIJLAGE | -GIGAGYM

BIJLAGE J- KASBOEK

BIJLAGE K- BRIEF OVER HET EXAMEN

BIJLAGE L -EXTRA ACTIVITEITEN

BIJLAGE M - LETTERSPEL

BIJLAGE N -STOF PER LES

BIJLAGE O - AFVINKFORMULIEREN
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APPENDIX 1: TYPECURSUS VOOR VOLWASSENEN
APPENDIX 2: TYPECURSUS VOOR DYSLEXIE (XTRA
APPENDIX 3: TYPECURSUS VOOR 1-HANDIGEN

APPENDIX 4: GEVEN VAN SCRATCH-CURSUS GIGAWIZKIDS

De informatie van de manual van GigaKids heeft copyright en mag niet
worden gekopieerd of verspreid zonder schriftelijke toestemming van
GigaKids.

De materialen uit het startpakket zoals de waaiers, sheets voor Word
opdrachten en WordArt en overgebleven diploma’s, certificaten en
flyers, worden bij stoppen van het geven van cursussen met GigaKids
geretourneerd.
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INLEIDING

In deze inleiding gaan we de eerste stap zetten van het geven van een
cursus: bedenken waar je de cursus gaat geven. Je zal inmiddels een
locatie hebben gevonden, maar hier vind je nog wat tips voor mogelijke
andere locaties op een rijtje. Daarna krijg je een kort overzicht van wat je
verder in deze handleiding kunt vinden.

WAAR GEEF JE DE TYPECURSUS

De eerste stap is bedenken waar en voor wie je de cursus wilt gaan
geven.

A. Gesloten cursus

Je kunt de cursus geven op een school, bijvoorbeeld op de school van je
kinderen. En dan alleen voor de kinderen die op deze school
zitten. Deze manier is het eenvoudigste.

Als je de cursus voor een school geeft, zijn er een aantal o'o
voordelen.

1. Als er een computerlokaal is, zal je deze waarschijnlijk iy
(gratis of tegen een kleine vergoeding) kunnen
gebruiken.

2. Reclame maken is gemakkelijk, je hoeft alleen reclame te maken op

de school.

3. En als eenmaal bekend is dat je op de school een typecursus geeft,
dan zullen de volgende jaren vrijwel automatisch nieuwe cursisten
zich aanmelden. Het loopt dus zonder veel moeite automatisch door.

B. Open cursus

Je kunt ook een open cursus geven. Dus voor alle cursisten die hieraan
mee willen doen en de goede leeftijd hebben. Dit kan bijvoorbeeld in een
buurthuis, bibliotheek of op een school.

Het voordeel hiervan is dat er potentieel meer cursisten zijn waaraan je
typeles kunt geven. Je zou bijvoorbeeld op een woensdagmiddag vier
groepen achter elkaar les kunnen geven. Je kunt dan dus ook meer
verdienen.
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Het nadeel is dat je een ruimte moet zoeken, dat de ruimte waarschijnlijk
geld kost en dat je meer aan reclame zult moeten doen.

Je kan het natuurlijk ook thuis geven! Aan de keukentafel, op zolder....

Als tussen mogelijkheid kan je de typecursus ook geven voor 2 of 3
scholen samen, op 1 locatie. Bijvoorbeeld als er een paar scholen vlak bij
elkaar liggen en niet elke school een computerlokaal heeft. De gang van
zaken zal dan het meest lijken op het geven van een gesloten cursus.

WAT VIND JE VERDER IN DEZE HANDLEIDING?

In deze handleiding vind je de volgende informatie:
e In DEEL 1 vind je alle stappen voor het opzetten van een cursus.

e In DEEL 2 vind je daarna de informatie over het typeprogramma
dat we gebruiken.

e In DEEL 3 vind je de informatie voor het geven van de typecursus.
e In DEEL 4 vind je teksten die je kunt gebruiken voor de lessen.

e In DEEL 5 hebben we het over belastingen, administratie,
verzekeringen etc.

e In DEEL 6 vind je de bijlagen, zoals formulieren en teksten,
waarnaar we soms verwijzen. Deze bijlagen krijg je ook nog
toegestuurd per mail zodra je je hebt aangemeld als cursusleider via
deze link:
http://www.gigakids.nl/aanmelden-cursusleiders-asdfgh
(zie ook de welkomstbrief in het startpakket)

Versie 2.1 Copyright GigaKids 5


http://www.gigakids.nl/aanmelden-cursusleiders-asdfgh

