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Техническая спецификация 
на услугу по проведению очного практического обучения сотрудников «Углубленный курс Microsoft Excel»

	Вводная часть
Услуга по проведению очного практического обучения сотрудников «Углубленный курс Microsoft Excel».
Количество слушателей – 10 сотрудников.
Цель обучения: повышение уровня практических навыков сотрудников при работе с Microsoft Excel, включая использование продвинутых функций и формул, обработку и анализ больших массивов данных, создание отчетов и визуализаций, а также освоение базовых инструментов автоматизации повторяющихся операций.
Обучение должно быть ориентировано на практическое применение Microsoft Excel при выполнении рабочих задач и подготовке отчетности.
Место оказания услуги – на базе Заказчика по адресу: г. Астана, ул. Керей Жанибек хандар, 3/2


	Функциональная характеристика
В рамках обучения должны быть рассмотрены следующие темы:
Продвинутые функции и возможности Excel:
· интерфейс Excel;
· быстрые клавиши и настройка рабочего пространства;
· формулы и функции;
· создание и использование списков;
· создание и использование прогрессий;
· имена диапазонов и их использование в формулах;
· встроенные функции Microsoft Excel и их практическое применение;
· промежуточные итоги;
· абсолютные и относительные ссылки;
· виды ошибок Excel и способы их выявления и исправления;
· защита данных, формул, листов и книг;
· работа с большими таблицами;
· сортировка, фильтрация и форматирование данных.
Анализ данных и визуализация:
· условное форматирование;
· сводные таблицы;
· группировка и фильтрация данных;
· вычисляемые поля;
· сводные диаграммы;
· линейные и круговые диаграммы, гистограммы;
· основные принципы визуализации данных;
· создание интерактивных отчетов с использованием диаграмм и фильтров.
Работа с таблицами и большими массивами данных:
· использование Excel для работы со структурированными данными и в качестве инструмента для работы с базами данных;
· формулы массива;
· функции FILTER, UNIQUE, SORT;
· работа с несколькими листами;
· работа с несколькими книгами;
· объединение и консолидация данных из различных источников;
· сведение данных из разных источников в единый отчет.
Основы макросов и автоматизации:
· понятие макроса и назначение автоматизации в Excel;
· основные области применения макросов;
· запись макроса с использованием встроенного рекордера;
· запуск и повторное использование записанных макросов;
· назначение макроса на кнопку;
· применение макросов для автоматизации типовых операций и отчетных шаблонов;
· ознакомление с основами VBA, необходимыми для понимания и корректировки простых макросов;
· структура макроса, процедуры, переменные, условия и циклы;
· простые примеры автоматизации, включая очистку диапазона и автоматическое форматирование;
· создание простого макроса с условной логикой «если — то».

Обучение должно иметь выраженную практическую направленность.
В рамках обучения должны быть предусмотрены практические задания, позволяющие участникам самостоятельно применять изученные инструменты Microsoft Excel, в том числе:
· создание отчетов с использованием формул, функций и условий;
· применение сортировки, фильтрации и условного форматирования;
· создание и настройка сводных таблиц и диаграмм;
· создание интерактивных отчетов с использованием диаграмм и фильтров;
· обработка и сведение данных из различных источников в единый отчет;
· использование функций FILTER, UNIQUE, SORT;
· автоматизация типовых операций с использованием макросов;
· создание простого макроса с использованием условной логики;
· разбор типичных ошибок и способов их исправления.
Практические задания должны быть адаптированы под уровень подготовки участников и, по возможности, приближены к реальным рабочим задачам Заказчика.


	Техническая и качественная характеристика
Форма обучения — очная;
Общая продолжительность обучения — 10 часов;
Обучение должно сочетать теоретический материал, демонстрацию преподавателя и практическую отработку полученных знаний;
Содержание и последовательность тем могут быть адаптированы преподавателем с учетом уровня подготовки участников и специфики их рабочих задач при условии сохранения обязательных тем, указанных в настоящей спецификации;
В рамках обучения должны быть предусмотрены практические задания по основным темам курса.
Помещение Заказчика оборудовано экраном для демонстрации учебных материалов и ноутбуком, подключенным к экрану.
Заказчик имеет возможность предоставить ограниченное количество дополнительных ноутбуков для выполнения практических заданий участниками.
В связи с ограниченным количеством рабочих мест Поставщик должен учитывать данные условия при организации практической части обучения. Практические задания могут выполняться:
индивидуально на доступных ноутбуках;
в небольших группах;
посредством пошаговой демонстрации преподавателем с последующим выполнением задания участниками;
в формате совместного разбора результатов и типичных ошибок.
Поставщик должен предоставить участникам материалы, необходимые для прохождения обучения, включая:
· учебные и/или методические материалы (в том числе в электронном виде);
· файлы и исходные данные для практических заданий;
· примеры, используемые в ходе обучения.


	Эксплуатационная характеристика / Условия оказания услуг
Срок оказания услуги - в течение 15 (пятнадцати) календарных дней с даты заключения договора. 
Дата и время проведения обучения согласовываются с Заказчиком дополнительно.
По завершении обучения Поставщик должен предоставить участникам сертификаты/свидетельства о прохождении обучения.

Сертификат/свидетельство должен содержать:
наименование курса;
продолжительность обучения;
дату проведения;
наименование Поставщика. 


	Требования к потенциальному поставщику:
Преподаватель должен иметь:
· практический опыт работы с Microsoft Excel на продвинутом уровне;
· практический опыт применения функций Excel для обработки и анализа данных;
· опыт создания отчетов и визуализации данных;
· практический опыт работы с макросами и основами VBA;
· опыт проведения практико-ориентированного корпоративного обучения.
Преподаватель должен уметь адаптировать материал к уровню подготовки участников и разъяснять практическое применение изучаемых инструментов.



                
Главный экономист                      				Ж. Уразалина
                  	
