
 
 
ОБУЧЕНИЕ и АТТЕСТАЦИЯ. 
 
Компания ОАО «МЭЛТОР» проводит обучение и аттестацию менеджеров на 
предмет умения управлять проектами и выстраивать бизнес-процессы с помощью 
системы МЭЛТОР при работе с запросами котировок, электронными аукционами, 
конкурсами, проводимыми заказчиками для осуществления государственных и 
коммерческих закупок.  
 
По результатам прохождения Аттестации выдается сертификат (посмотреть 
сертификат). 
 

Обучение. 
Обучение проводится по четырем направлениям. 

1. Вeбинар; 
2. Индивидуальная консультация; 
3. Обучение с выездом специалиста компании ОАО «МЭЛТОР»; 
4. Семинар. 

 
Цель обучения -  овладение навыками по организации работы, планированию 
рабочего времени и управлению процессами участия в закупках с помощью 
системы МЭЛТОР.  
 
В ходе обучения развиваются навыки: 
 

 Поиска тендеров по ключевым словам, ОКПД, настройка поисковых 
фильтров; 

 Настройки интерфейса отображения результатов поиска. Просмотра 
результатов поиска для первичной оценки на предмет возможности участия 
компании в закупке; 

 Добавления выбранных тендеров в «Проекты», для последующей работы; 

 Планирования этапов участия в закупке с постановкой контрольных сроков 
исполнения задач: Аналитика проекта, Подготовка и подачи заявки, 
Проведение аукциона, Внесение обеспечения, Заключение гос. контракта и 
других этапов и задач; 

 Контроля сроков исполнения, уведомление об окончании срока исполнения 
задачи; 

 Работы с файлами документов необходимых для участия в процедуре 
закупки; 

 Подготовки отчетной информации: заказчикам, менеджерам, отделам. 

 Настройки прав доступа к информации и функционалу системы при 
многопользовательском режиме работы в системе МЭЛТОР. 

 
Вэбинар. Проводятся еженедельно, по четвергам с 16 до 17:30. (МСК). 
Бесплатно. Информация о сроке и времени проведения публикуется на странице 
поиска закупок http://www.meltor.ru/search 
 
Индивидуальные консультации-обучение проводятся по телефону или Скайпу, 
по предварительной записи, платно. Продолжительность консультации 60 минут.  
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Обучение с выездом специалиста компании ОАО «МЭЛТОР». Во время 
обучения определяются бизнес-процессы компании, осуществляются настройки 
системы МЭЛТОР, проводится обучение сотрудников и руководителя тендерного 
отдела. Обучение платное, продолжительность 8 часов. 
 
Семинар. Проводится ежемесячно, г. Москва. Заявки на обучение принимаются в 
течение месяца. Продолжительность учебного семинара 4 часа. Участие платное.  
 

По результатам обучения проводится Аттестация. 
 
Профессиональная аттестация – проверка знаний и навыков специалистов 
компании на предмет умения управлять проектами и выстраивать бизнес-
процессы с помощью системы МЭЛТОР при работе с запросами котировок, 
электронными аукционами, конкурсами, проводимыми заказчиками для 
осуществления государственных и коммерческих закупок.  
 
После прохождения аттестации присваивается соответствующая степень – 
«МАСТЕР ЭЛЕКТРОННЫХ ТОРГОВ» I, II или III степени и выдается именной 
Сертификат. Сертификат высылается на адрес компании указанный в реквизитах, 
в системе МЭЛТОР. 
 
Аттестация занимает 15-20 минут и проводится дистанционно по Скайпу.  
 
 «МАСТЕР ЭЛЕКТРОННЫХ ТОРГОВ I СТЕПЕНИ» - присваивается специалисту, в 
совершенстве владеющем навыками управления проектами с помощью системы 
МЭЛТОР и, на практике показавшему, что результаты его работы привели к 
победе в тендере и заключению контракта. В ходе подготовки документов должны 
быть запланировано и пройдено не менее 4-х этапов. Например: Аналитика 
проекта, Подготовка и подача заявки, Проведение аукциона, Подписание 
гос.контракта. Подтверждением является представление в системе МЭЛТОР 
реализованных проектов и не менее 10-ти протоколов, опубликованных 
заказчиком на официальном сайте, где победителем указана компания 
организации поставщика. 
 
«МАСТЕР ЭЛЕКТРОННЫХ ТОРГОВ II СТЕПЕНИ» - присваивается специалисту, в 
совершенстве владеющем навыками управления проектами с помощью системы 
МЭЛТОР и, на практике показавшему, что результаты его работы привели к 
победе в тендере и заключению контракта. В ходе подготовки документов должны 
быть запланировано и пройдено не менее 3-х этапов. Например: Аналитика 
проекта, Выполнение проекта, Подписание гос.контракта. Подтверждением 
является представление в системе МЭЛТОР реализованных проектов и не менее 
3-х протоколов, опубликованных заказчиком на официальном сайте, где 
победителем указана компания организации поставщика. 
 
«МАСТЕР ЭЛЕКТРОННЫХ ТОРГОВ III СТЕПЕНИ» - присваивается специалисту, в 
совершенстве владеющем навыками управления проектами с помощью системы 
МЭЛТОР и, на практике показавшему, что результаты его работы привели к 
победе в тендере и заключению контракта. В ходе подготовки документов по 
проектам должна быть запланирована и выполнена хотя бы 1 задача. Например: 
Подготовка и подача заявки. Подтверждением является представление в системе 
МЭЛТОР реализованных проектов и не менее 1-го протокола, опубликованного 



заказчиком на официальном сайте, где победителем указана компания 
организации поставщика. 
 

Заявки на Обучение и Аттестацию 
Заявки, как на Обучение, так и на Аттестацию менеджеров принимаются через 
обращение в техподдержку (в системе МЭЛТОР, кнопка в правом верхнем углу) с 
указанием ФИО, должности и контактных данных обучаемого или аттестуемого 
сотрудника.  
 
ВНИМАНИЕ! 

1. Обязательно требуется демонстрация экрана аттестуемого сотрудника. 
2. Требуется согласие руководителя отдела или организации на проведение 

аттестации, отправленное в свободной форме, по почте с ящика 
соответствующего руководителя. 


