DARBA UZDEVUMS – TEHNISKĀ SPECIFIKĀCIJA

SIA “Rīgas Austrumu klīniskā universitātes slimnīca”
Mācību kursu “Microsoft Excel” nodrošināšana

1. Pakalpojums: Mācību kursu Microsoft Excel I, II un III līmeņa mācību nodrošināšana SIA “Rīgas Austrumu klīniskā universitātes slimnīca” darbiniekiem
2. Mērķauditorija: SIA “Rīgas Austrumu klīniskā universitātes slimnīca” statistikas daļas darbinieki:
Mācību kursam Microsoft Excel I līmenis: 13 dalībnieki
Mācību kursam Microsoft Excel I līmenis: 25 dalībnieki
Mācību kursam Microsoft Excel I līmenis: 8 dalībnieki
3. Mācību īstenošanas laiks un forma: mācības īstenojamas sešu mēnešu laikā no līguma noslēgšanas, attālināti
4. Prasības pakalpojuma saturam:
Katra līmeņa mācību kursam ir jāsatur vismaz šādas apmācību tēmas:
Microsoft Excel I līmeņa kursa apraksts
Microsoft Excel kursa 1. līmenis zināšanu un prasmju apguvei, lai spētu strādāt ar standarta darblapām un darbgrāmatām, produktīvāk veicot savus ikdienas darbus.
Iegūstamās prasmes: izveidot pamata darblapu, izmantojot Microsoft Excel; veikt aprēķinus Excel darblapā; pārveidot Excel darblapu; pārveidot datu izskatu darblapā; pārvaldīt Excel darbgrāmatas; izdrukāt Excel darblapas saturu.
Kursa saturs:
1.Tabulu noformēšanas komandas: Dažādi klaviatūras taustiņu saīsinājumi; Kopēšanas komandas; Teksta izlīdzināšanas komandas; Kolonnu un rindu platuma /augstuma mainīšana; Rindu un kolonnu dzēšana; Noformēšanas mainīšana visā burtnīcas lapā vienlaicīgi; Tabulas šūnu apvienošana; Tabulas šūnu sagrafēšana; Tabulas šūnu iekrāsošana; Lapas nosaukuma mainīšana; Lapas nosaukuma iekrāsošana; Attēlu ievietošana; Skaitļu noformējums; Komanda Format Cells; Noformēšanas Ota; Nestandarta noformējums; 
2. Datu atrašana, aizvietošana un paslēpšana: Find and Replace komandas; Hide / Unhide komandas; 
3.Absolūtās un relatīvās adreses: Absolūtās, relatīvās un jauktās adreses
4. Datu sašķirošana, filtri: Datu sašķirošana un filtrēšana; Auto Filtru pievienošana
5.Dokumenta drukāšana un eksportēšana: Dokumenta sagatavošana drukai; Dokumenta exportēšana pdf formātā; Komanda Freeze
6.Matemātiskās darbības: Vienkāršas matemātiskas darbības; Komanda Paste Values
7.Darbs ar funkcijām: Summas aprēķināšana; Funkcija SUM; Auto Summēšana; Funkcija AVERAGE; Funkcijas COUNT, COUNTA; Funkcijas MAX un MIN
8.Datu aizsargāšana: Tabulas šūnu aizslēgšana; Excel faila aizsargāšana
Microsoft Excel II līmeņa kursa apraksts:
Microsoft Excel kursa 2. līmenis paredzēts zināšanu un prasmju apguvei, lai spētu strādāt ar formulām un Excel rīkiem, pievienot grafiskus objektus, produktīvāk veicot savus ikdienas darbus.
Iegūstamās prasmes: izmantot uzlabotas formulas; organizēt darblapas un tabulas datus, izmantojot dažādas tehnikas; veidot un izmainīt diagrammas; analizēt datus, izmantojot Pivot tabulas, datu griezumus un Pivot diagrammas; ievietot un izmainīt grafiskus objektus darblapā; pielāgot un uzlabot darbgrāmatas Microsoft Office Excel vidē.
Kursa saturs:
1.Darbs ar šūnu apgabaliem: Range Names un Data Validation; Saraksta izveidošana
2.Datu apvienošana un sadalīšana bez formulu palīdzības: Tabulas rūtiņu apvienošana, neizmantojot funkcijas; Komanda Paste Values; Teksta sadalīšana kolonnās, neizmantojot funkcijas; Vienādu ierakstu dzēšana
3.Darbs ar funkcijām: Funkcija LARGE; Funkcija SMALL; Funkcija ROUND; Loģiskās funkcijas IF, AND, OR; Funkcijas SUMIF un SUMIFS; Funkcijas COUNTIF un COUNTIFS; Funkcijas AVERAGEIF un AVERAGEIFS; Funkcija LEFT; Funkcija RIGHT; Funkcija FIND un funkcija SEARCH; Funkcija LEN; Funkcija MID; Funkcija TRIM; Funkcija CONCATENATE; Funkcija VLOOKUP; Funkcija HLOOKUP; Funkcija INDEX; Funkcija MATCH; Funkcija UPPER; Funkcija LOWER; Funkcija PROPER; Funkcija TODAY; Funkcija NOW; Funkcija MONTH; Funkcija YEAR; Funkcija WEEKDAY; Funkcija NETWORKDAYS; SUBTOTAL funkcija; KOMANDA SUBTOTAL; DARBS AR TABULĀM; Funkcija IFERROR; Funkcija ISERROR
4.Nosacījuma formatēšana: Conditional Formatting
5.Darbs ar diagrammām: Sparklines; Diagrammu veidošana un noformēšana; Combo Chart
6.Darbs ar šķērsgriezuma tabulām: Power Pivot tabulas izveidošana; Rindu un kolonu pievienošana un mainīšana Pivot tabulā; Pivot tabulas noformēšana; Blank Rows un Subtotals Pivot tabulā; Styles; Datu filtrēšana Pivot tabulā; Filtri Pivot tabulā; Datu atjaunošana; Pamatdatu papildināšana un labošana; Tukšo šūnu aizpildīšana; Kopsavilkuma tabulu atvēršana atsevišķā lapā; Datu sašķirošana Pivot tabulā; Datu sagrupēšana Pivot tabulā; Darbs ar datumiem; Datu sagrupēšana pēc brīvi izvēlēta kritērija; Skaitlisku vērtību sagrupēšana; Starpsummu aprēķināšana; Funkciju mainīšana kopsavilkuma laukos Pivot tabulā; Datu analizēšana; Slicers un Timeline; Pivot Diagrammas.
Microsoft Excel III līmeņa kursa apraksts:
Microsoft Excel kursa 3. līmenis paredzēts zināšanu un prasmju apguvei, lai strādātu ar sarežģītākām datu kopām, formulām un Excel rīkiem.
Iegūstamās prasmes: uzlabot produktivitāti un efektivitāti, racionalizējot darba procesus; izmantot funkcijas darbam ar datiem; izmantot makrokomandas; analizēt datus; pielietot dažādas komandas darbam ar datiem; izmantot Power Query (PQ) datu ieguvē; automatizēt datu ieguvi no dažādiem avotiem.
Tīrīt datus ar PQ iebūvētajām funkcijām.
Kursa saturs:
1.Funkciju izmantošana darbam ar datiem: Data validation kritēriju norādīšana, izmantojot formulas; Dinamiski datu apgabali; Funkcija INDIRECT; Funkcija SUMPRODUCT; TRIM un SUBSTITUTE funkciju pielietojums lookup formulās;
2.Ievads darbam ar makrokomandām: VBA redaktors; Moduļi; Komentāru rindas; Makrokomandu saglabāšana; Abosolūto un relatīvo adrešu izmantošana makrokomandās; Makrokomandas papildināšana ar IF komandu; Makrokomanda šūnu iezīmēšanai; Makrokomandas papildināšana ar For komandu; Makrokomandas papildināšana ar Do Until komandu; Makrokomandu importēšana un eksportēšana; ScreenUpdating komanda; Makrokomandu drošības uzstādījumi;
3.Dažādas papildus komandas darbam ar datiem: Conditional Formating noformēšana, izmantojot formulas; Datu konsolidācija; Trace komandas; Watch Window un Go To Special komandas; Komanda Evaluate formulas;
4.Power Query: Datu ieguve no dažādiem failiem; Datu ieguve no mapes; Datu ieguve no interneta resursa; Datu ieguve no citiem datu avotiem; Datu transformācija; Datu tīrīšana ar mašīn-mācīšanas palīdzību; Jaunu datu lauku izveide ar aprēķiniem; Jaunu lauku izveide pēc nosacījumiem; Teksta lauku apstrāde un transformācija; Datu tabulu apvienošana (merge, append).
5. Citas prasības:
· Mācību materiāli latviešu valodā;
· Tehniskais aprīkojums, tiešsaistes platforma u.c. pēc vajadzības kvalitatīvai apmācības nodrošināšanai;
· Dalībnieku uzskaites nodrošināšana;
· Zināšanu pārbaude pēc katras apgūtās tēmas;
· Sertifikāts par sekmīgu kursa apguvi;
· Apmācību plānošanā paredzēt, ka vienai grupai vienā dienā apmācības nevar pārsniegt 2 akadēmiskās stundas, apmācības īstenojamas darba laikā. 

6. Kvalifikācijas prasības pakalpojuma sniedzējam:
Pakalpojuma izstrādi var veikt jebkura juridiska persona, personālsabiedrība vai fiziska persona – saimnieciskās darbības veicējs vai individuālais komersants, vai arī minēto personu apvienība jebkurā kombinācijā, kuri spēj un ir tiesīgi sniegt kvalitatīvu Iepirkuma pakalpojumu. 
[bookmark: _Hlk143681374]Pretendents sniedz apliecinājumu par to, ka pretendentam ir pieredze un pretendenta rīcībā ir pietiekoši resursi (gan tehniskie, gan cilvēkresursi) Pakalpojuma savlaicīgai un kvalitatīvai izpildei.
7. Piedāvājumā iesniedzamie dokumenti: 
· [bookmark: _GoBack]Katra kursa satura un īstenošanas plāna detalizēts apraksts;
· CV, kas apliecina lektora pieredzi Microsoft Excel mācību īstenošanā;
· finanšu piedāvājums;
· pieteikums par piedalīšanos cenu aptaujā;
· brīvas formas apliecinājums, ka pretendentam ir pieredze un pretendenta rīcībā ir pietiekoši resursi (gan tehniskie, gan cilvēkresursi) Pakalpojuma savlaicīgai un kvalitatīvai izpildei;
· klientu sniegtas atsauksmes un ieteikumi (vēlams).
8. Piedāvājuma iesniegšanas termiņš: 10 (desmit) darba dienu laikā no publikācijas, līdz plkst. 17:00
9. Piedāvājuma iesniegšanas vieta: 
Piedāvājumi cenu aptaujai jāsniedz Iepirkumu daļā elektroniski, e-pasta adrese: iepirkumi@aslimnica.lv ar norādi Cenu aptauja “Mācību kursu “Microsoft Excel” nodrošināšana”.
10. Kontaktinformācija: 
Profesionālās izglītības centra “Aslimnīcas Mācību centrs” izglītības un tālākizglītības projektu vadītāja Anita Stirāne, mobilais tālrunis 29528979.

