

Phụ lục
ĐỀ CƯƠNG KHÓA ĐÀO TẠO 
EXCEL NÂNG CAO VÀ ĐIỀU PHỐI VIÊN NỘI BỘ VỀ RCM
1. Đề cương khóa đào tạo EXCEL nâng cao. 
	TT
	NỘI DUNG

	A 
	Tên khóa học:
ĐÀO TẠO EXCEL NÂNG CAO

	B 
	Mục tiêu đào tạo:
Sau khóa học, học viên nắm được:
- Các kiến thức nâng cao và toàn diện về các kỹ thuật, kỹ năng thiết kế, lập công thức và phân tích dữ liệu trong Excel. 
- Phương pháp tư duy hệ thống và tổ chức cơ sở dữ liệu khoa học hơn, có phương pháp lồng ghép công thức phức tạp, tối ưu tốc độ tính toán trong bảng tính Excel.

	C 
	Đối tượng học viên: 
Cán bộ nhân viên Cơ quan Tổng công ty Phát điện 1

	D 
	Số lượng học viên dự kiến: Khoảng 54 người (chia 02 lớp)

	E 
	Địa điểm, hình thức đào tạo đề xuất:
Tại trụ sở Tổng công ty: Tòa nhà Thai Building, 22 Dương Đình Nghệ, Cầu Giấy, Hà Nội.

	F 
	Thời lượng đào tạo:
Mỗi lớp học gồm 08 buổi (mỗi buổi 2,5 giờ; từ 01-02 buổi/tuần)

	G 
	Thời gian dự kiến tổ chức lớp:
Quý III/2021, Quý IV/2021.

	H 
	Đề cương, khung chương trình đào tạo:
1. Chuyên đề 1: Thao tác soạn thảo dữ liệu nhanh, định dạng dữ liệu nâng cao, ứng dụng Style và các đối tượng vẽ, trình bày bảng tính 
+ Kỹ thuật soạn thảo nhanh.  
+ Điền danh sách giá trị liên tiếp.
+ Điền danh sách giá trị thiết lập trước. 
+ Kỹ thuật copy công thức nhanh. 
+ Kỹ thuật chọn (bôi đen) vùng nhanh. 
+ Kỹ thuật dùng phím tắt trong soạn thảo dữ liệu.  
+ Kỹ thuật định dạng số, ngày tháng nâng cao (Custom Format) 
+ Ứng dụng và tạo Style trong định dạng nhanh và chuyên nghiệp.
2. Chuyên đề 2: Ôn luyện hệ thống các hàm Excel quan trọng 
+ Nhóm hàm thống kê: Hàm SUM, COUNT, AVERAGE, MIN, MAX, COUNTA, RANK, ROUND,... 
+ Nhóm hàm ngày tháng: Hàm DAY, MONTH, YEAR, TODAY, WEEKDAY, DATE,.. 
+ Nhóm hàm logic: Hàm điều kiện IF, AND,  OR, NOT 
+ Hàm thống kê có điều kiện: Hàm COUNTIF, COUNTIFS, SUMIF, SUMIFS, IFERROR
+ Nhóm hàm văn bản: Hàm LEFT, RIGHT, MID, VALUE, DATEVALUE, FIND, SUBSITUTE,… 
+ Nhóm hàm thông tin: ISTEXT, ISNUM,… 
3. Chuyên đề 3: Kỹ thuật Validation, Conditional Formatting và công thức. Sử dụng Table  
+ Ứng dụng Validation trong kiểm tra số liệu, giá trị văn bản, thời gian  
+ Ứng dụng Validation tạo danh sách nhập liệu để chọn. 
+ Ứng dụng Validation tạo danh sách động  
+ Ứng dụng Conditional Formatting định dạng tự động 
+ Ứng dụng Conditional Formatting định dạng kết hợp với công thức  
+ Ứng dụng chức năng Table Style 
4. Chuyên đề 4: Kỹ thuật lồng ghép công thức, xử lý công thức rẽ nhánh phức tạp, tối ưu công thức và ứng dụng các hàm quan trọng trong Excel. Kỹ thuật tạo NAME, NAME động.  
+ Kỹ thuật dùng hàm IF với các loại cú pháp.
+ Kỹ thuật dùng hàm INDIRECT để tạo vùng động 
+ Kỹ thuật tạo NAME, NAME động 
5. Chuyên đề 5: Kỹ thuật lập công thức mảng - Phép tính có nhiều điều kiện phức tạp  
+ Kỹ thuật tạo mảng dữ liệu  
+ Kỹ thuật tạo công thức mảng  
+ Kỹ thuật tạo phép tính với nhiều điều kiện.  
+ Tính tổng, đếm, trung bình, lớn nhất, nhỏ nhất, trung bình theo nhiều điều kiện 
+ Kỹ thuật dùng hàm SUMPRODUCT để tính tổng nhiều điều kiện. 
6. Chuyên đề 6: Các hàm tìm kiếm trong mảng. Nâng cao phương pháp lập công thức lấy mảng dữ liệu 
+ Nhóm hàm: VLOOKUP, HLOOKUP, LOOKUP,.. 
+ Nhóm hàm: MATCH, INDEX, INDIRECT, AGGREATE …
+ Lập công thức lấy mảng động với các hàm INDEX, OFFSET, …
7. Chuyên đề 7: Kỹ thuật tạo báo cáo động. Tạo các báo cáo chi tiết, báo cáo tổng hợp  
+ Kỹ thuật tạo báo cáo chi tiết động. 
+ Kỹ thuật tạo báo cáo tổng hợp động. 
8. Chuyên đề 8: Kỹ thuật tổng hợp số liệu bằng PIVOT TABLE, PIVOT CHART. Gộp nhóm dữ liệu bằng SUBTOTAL  
+ Kỹ thuật tạo PIVOT TABLE 
+ Kỹ thuật tạo PIVOT CHART  
+ Kỹ thuật tạo PIVOT với phương pháp tính dồn, phương pháp so sánh chỉ tiêu theo đối tượng số tuyệt đối, số tương đối (%), tỷ trọng theo nhóm tổng hợp.  
+ Kỹ thuật tổng hợp nhóm dữ liệu bằng SUBTOTAL  
+ Kỹ thuật tạo liên kết nhiều bảng Relationship pivot table,…. 
9. Chuyên đề 9: Tạo Macro. Tự tạo ra hàm riêng trong Excel.  
+ Kỹ thuật tạo MACRO  
+ Ứng dụng MACRO, cách copy MACRO trên mạng về bảng tính để chạy  
+ Viết lệnh VBA để tự động hóa một số chức năng. Tạo hàm riêng
* Yêu cầu: 
Có bài tập thực hành về nhà sau mỗi buổi học và bài tập thực hành cuối khóa học.

	I 
	Đối tác dự kiến:
Thuê ngoài đơn vị đào tạo.

	J 
	Yêu cầu/Sự cần thiết tổ chức đào tạo của khóa học:
- Bồi dưỡng, đào tạo kỹ năng ứng dụng, khai thác các tính năng của Excel nhằm tăng tốc độ xử lý công việc
- Nâng cao kỹ năng tin học văn phòng của CBCNV, hỗ trợ quá trình chuyển đổi số của Tổng công ty.









Phụ lục
ĐỀ CƯƠNG KHÓA HỌC ĐIỀU PHỐI VIÊN NỘI BỘ VỀ RCM
	TT
	NỘI DUNG

	1. 
	Tên khóa học:
[bookmark: _Hlk66113365]Đào tạo điều phối viên nội bộ về RCM cho các nhà máy nhiệt điện tại Tổng công ty Phát điện 1

	1. 
	Mục tiêu đào tạo:
Làm chủ phương pháp luận và quy trình triển khai sửa chữa bảo dưỡng thiết bị trong NMNĐ theo phương pháp đánh giá độ tin cậy RCM.

	1. 
	Đối tượng học viên: 
Cán bộ phụ trách triển khai RCM tại các Nhà máy Nhiệt điện

	1. 
	Số lượng học viên: 15 người
- Cơ quan Tổng công ty: 02 người (Ban KTSX)
- Các đơn vị nhiệt điện: 13 người (CTNĐ Nghi Sơn: 03 người, CTNĐ Duyên Hải: 06 người; CTNĐ Uông Bí: 04 người)

	1. 
	Địa điểm, hình thức đào tạo đề xuất:
Đào tạo tập trung, địa điểm tại một nhà máy nhiệt điện thuộc Tổng công ty (Công ty nhiệt điện Nghi Sơn: Km 11, đường 513, xã Hải Hà, Nghi Sơn, Thanh Hóa)

	1. 
	Thời lượng đào tạo:
15 ngày

	1. 
	Thời gian dự kiến tổ chức lớp: Quý III/2021

	1. 
	Đề cương, khung chương trình đào tạo:
Đào tạo và tổ chức thi cấp chứng chỉ Điều phối viên nội bộ về RCM của hệ thống Aladon
Ngày 01: 
	+ Giới thiệu kiến thức nền tảng và các khái niệm về Bảo trì tập trung vào độ tin cậy, sự phát triển của RCM2 từ các tài liệu MSG và nội dung về cách tiếp cận RCM2;
	+ Phương pháp phân tích chức năng và sai lỗi là các bước cần thiết để hoàn thành Bảng thông tin RCM2, bằng cách xác định vấn đề và thu thập thông tin cơ bản cần thiết;
	+ Phân tích Chức năng và Sai lỗi thuộc các Chương 2, 3 và 4 của sách hướng dẫn về RCM. Thời gian còn lại của Ngày 1 sẽ dành cho các học viên làm việc nhóm để xác định Chức năng, Lỗi chức năng, Cơ chế sai lỗi, Tác động và Hậu quả sai lỗi cho thiết bị
Ngày 02: 
	+ Giới thiệu về hậu quả của sai lỗi, nguyên tắc bảo trì phòng ngừa chỉ đáng được thực hiện nếu nó giải quyết thành công hậu quả của sai lỗi được nêu bật và chứng minh.
· Sai lỗi tiềm ẩm thường liên quan đến các thiết bị bảo vệ thường không biểu hiện và chỉ có vấn đề nếu đồng thời các chức năng được bảo vệ cũng bị lỗi.
· Sai lỗi an toàn có thể dẫn đến hậu quả chết người hay thương tật
· Sai lỗi môi trường có thể dẫn đến vi phạm tiêu chuẩn hay quy định về môi trường
· Sai lỗi vận hành có thể dẩn đến việc tổ chức phải chịu chi phí ngoài chi phí sửa chữa do sản lượng giảm, chất lượng sản phẩm kém hoặc chi phí năng lượng cao hơn
· Sai lỗi phi vận hành chỉ dẫn đến chi phí sửa chữa trực tiếp
	+ Kiến thức về chính sách bảo trì - Nhiệm vụ chủ động
· Bảo trì theo tình trạng trong đó các hạng mục vẫn được sử dụng miễn là chúng tiếp tục đáp ứng các tiêu chuẩn hoạt động.
· Nhiệm vụ định kỳ Khôi phục trong đó các mục được thay thế vào những khoảng thời gian cố định bất kể tình trạng của chúng tại thời điểm đó thông qua phục hồi hoặc đại tu
· Nhiệm vụ thay thế định kỳ trong đó các mục được loại bỏ và thay mới theo khoảng thời gian cố định bất kể tình trạng của chúng.
Ngày 03: 
	+ Chính sách bảo trì II đề cập đến Nhiệm vụ mặc định hoặc những nhiệm vụ phải được chọn nếu không thể chọn Nhiệm vụ chủ động. Học viên được giới thiệu ba loại Nhiệm vụ Mặc định:
· Nhiệm vụ tìm ra sai lỗi liên quan đến việc kiểm tra thiết bị bảo vệ để xác định liệu chúng còn hoạt động hay không. Học viên được học khi nào nhiệm vụ tìm ra sai lỗi được áp dụng và các kỹ thuật được sử dụng để xác định chu kỳ của chúng
· Thiết kế lại áp dụng trong trường hợp sai lỗi không thể giải quyết bằng nhiệm vụ chủ động và hậu quả của nó không thể chấp nhận được
· Bảo trì không theo kế hoạch áp dụng trong trường hợp nhiệm vụ chủ động và phát hiện sai lỗi không áp dụng được và việc thiết kế lại không thuyết phục.
	+ Giới thiệu cách tiếp cận để thực hiện thành công RCM2. Các bước cơ bản để thực hiện thành công trong bất cứ tổ chức nào đó là.
· Tìm hiểu về RCM2 - những người ra quyết định và những người chủ chốt trong tổ chức phải nhận thức được các khái niệm RCM2 và phải quyết định xem RCM2 nên được áp dụng ở đâu để đạt được lợi ích tối đa.
· Chọn (các) tài sản để phân tích - xác định và ưu tiên các tài sản cho phân tích RCM2.
· Ước tính các nguồn lực cần thiết - (các) tài sản được phân tích bởi nhóm đánh giá phải được chia nhỏ theo chức năng và đánh giá về số lượng và kỹ năng của những người cần thiết để tham gia phân tích.
· Đào tạo các thành viên trong nhóm đánh giá - các thành viên trong nhóm đánh giá được đào tạo các kỹ thuật RCM2 ở các mức độ phù hợp.
· Ứng dụng - Các nhóm đánh giá RCM2 họp và thực hiện phân tích RCM2 về các tài sản và đầu ra của chúng được đánh giá.
· Biên soạn lịch trình bảo trì - kết quả đầu ra của các nhóm đánh giá được tổng hợp thành lịch trình bảo trì để thực hiện.
Ngày 04: 
	+ Vai trò của Người điều phối:
	Các học viên làm việc với vai trò của Người điều phối và phát triển sự hiểu biết về các yêu cầu kỹ thuật, con người, hành chính và hậu cần để quản lý một phân tích. Mỗi học viên tìm hiểu những khó khăn trong việc quản lý động lực của nhóm và các vấn đề xã hội gặp phải trong quá trình phân tích. Thông qua việc vận dụng các bài tập, các học viên khám phá vai trò của Người điều phối và các kỹ năng cần thiết để phân tích RCM2 hiệu quả.
+ Bản sửa đổi RCM
	Các học viên được cung cấp một bản sửa đổi các khái niệm cơ bản về RCM2. Mỗi học viên được làm quen lại với bảy câu hỏi của RCM2 và các quy trình được sử dụng để phát triển các chiến lược bảo trì cho một hạng mục thiết bị
Ngày 05: 
	+ Các kỹ năng điều phối: Phát triển các kỹ năng cần thiết để hỗ trợ phân tích RCM2. Các học viên được cung cấp các kỹ năng thực hành về giao tiếp và quản lý nhóm. Nhóm được giới thiệu về các quy trình đánh giá sẽ được sử dụng để đánh giá năng lực RCM2.
	+ Chức năng – chìa khóa để triển khai RCM2 thành công: Việc phát triển các chức năng là bước quan trọng nhất của phân tích RCM2. Việc phát triển các chức năng đòi hỏi các kỹ năng cụ thể để tránh một số cạm bẫy phổ biến. Phần này của chương trình giúp học viên hiểu sâu hơn về cách phát triển và viết các chức năng chính và phụ
	+ Thực hành bước 1 – Phát triển chức năng: Sử dụng các bài học trong ngày, mỗi học viên được yêu cầu điều phối cho một nhóm trong môi trường được kiểm soát để xây dựng các kỹ năng phát triển các chức năng cho một ví dụ thực tế.
Ngày 06: 
	+ Lỗi chức năng, cơ chế sai lỗi và Tác động sai lỗi: Dựa trên công việc của ngày hôm trước, các học viên được hướng dẫn chi tiết về cách xác định các lỗi chức năng, các cơ chế sai lỗi và tác động sai lỗi.
	+ Thực hành bước 1 – Hoàn thành bảng thông tin Hậu quả của sai lỗi và Nhiệm vụ Phòng ngừa: Mỗi học viên được yêu cầu điều phối việc phát triển Bảng thông tin cho một ví dụ thực tế. Mỗi Người điều phối được phản hồi về kết quả thực hiện của họ bởi cả các thành viên trong nhóm và giảng viên
	+ Hậu quả của sai lỗi và Nhiệm vụ Phòng ngừa: Phần thứ hai của phân tích RCM2 là xây dựng Bảng ra quyết định bằng cách sử dụng Sơ đồ quyết định. Hướng dẫn chi tiết sẽ được cung cấp để đảm bảo mỗi học viên có các kỹ năng để điều phối việc đánh giá dữ liệu trên Bảng thông tin và phát triển một chiến lược bảo trì để giải quyết thành công hậu quả của sai lỗi. Mỗi người điều phối được đánh giá dựa trên sự hiểu biết của họ về RCM2 và nhận được phản hồi tích cực về kết quả thực hiện của họ với tư cách là một người điều phối.
	+ Chức năng ẩn và phát hiện sai lỗi: Các học viên xem xét Tìm kiếm sai lỗi và được đào tạo thêm về cách rút ra các công thức Tìm kiếm sai lỗi cơ bản. Khoảng thời gian tìm kiếm sai lỗi được phát triển với mức độ phức tạp hơn với các Chức năng ẩn và học viên hoàn thành các ví dụ đã thực hiện.
Ngày 07-14
	+ Khảo sát tại hiện trường: Các học viên dành nhiều thời gian tại hiện trường, xem xét tài sản cần phân tích, thảo luận bối cảnh vận hành với nhân viên và thu thập đầy đủ thông tin để cho phép họ phân tích tài sản bằng RCM2 trong những ngày tiếp theo.
	+ Tình huống thực hành số 0: Các học viên làm việc thông qua Tình huống thực hành số 0 chuẩn bị một bài trình bày về đầu ra phân tích cho nhóm quản lý cấp cao của
“Khách hàng”. Để gia tăng áp lực cho các người điều phối, giai đoạn này của khóa học sẽ yêu cầu một số công việc buổi tối sẽ được sắp xếp cho nhóm theo yêu cầu. Mỗi nhóm có trách nhiệm sắp xếp thời gian thảo luận bổ sung để đảm bảo việc phân tích được hoàn thành đúng thời hạn.
Ngày 15: 
	+ Trình bày các kết quả Nghiên cứu tình huống số 0 cho “khách hàng”;
	+ Kiểm tra cấp chứng chỉ.

	1. 
	Yêu cầu/Sự cần thiết tổ chức đào tạo của khóa học:
- Việc triển khai hoàn thiện các kỹ năng và kiến thức cho CBCNV trong TCT là rất cần thiết. Hiện nay rất ít CBCNV có khả năng hiểu về khí thải và các phương pháp xử lý khí thải (đặc biệt trong các nhà máy nhiệt điện đốt than).
- Công tác quản lý sửa chữa bảo dưỡng theo RCM chưa được triển khai một cách đồng bộ và nhất quán có luận cứ kỹ thuật. Để làm được việc này, cần có đội ngũ CBCNV có kiến thức và kỹ năng tốt tương ứng.



