
Что можно сделать своими руками

Автоматизация HR 
процессов в среде Microsoft



● Руководитель ЦПК.

● Не инженер.

● Знаю, что такое Переменная.

● ДО автоматизации знал, кто такие 

JSON, но прочувствовал только в 

процессе.

Обо мне



Автоматизация

Hard Skills Soft Skills



Автоматизация

Hard Skills Soft Skills



● Желание и интерес

● «Это точно должно делаться как-то 
быстрее»

Автоматизация

Hard Skills Soft Skills



Пирамида автоматизации в Microsoft Env

Таблицы в MS Excel

Формулы в MS Excel

MS Power 
Automate



Таблицы в Excel
Кейс «Мероприятия»

● Плоские таблицы
● Сводные таблицы



Дано:
● В компании проходят внутренние мероприятия: техтоки, тренинги
● Все мероприятия проходят дистанционно (в MS Teams)

Задачи:
● Фиксировать участие сотрудников в мероприятиях
● Собирать статистику посещений

Решение:
Создать таблицу в MS Excel для отслеживания посещений.

Еще не Кейс «Мероприятия»



Задача: Отслеживать посещение внутренних TechTalk сотрудниками компании.
Решение: Создать таблицу посещений (сводную).

Надо бы сделать табличку…



Задача: Отслеживать посещение внутренних TechTalk сотрудниками компании.
Решение: Создать таблицу посещений (сводную).

Надо бы сделать табличку…

МероприятияСотрудники
#1



Задача: Отслеживать посещение внутренних TechTalk сотрудниками компании.
Решение: Создать таблицу посещений (сводную).

Надо бы сделать табличку…

МероприятияСотрудники
Добавление итогов: «=сумм» или «=счётз»#1 #2



● Сколько сотрудников из Москвы посещают мероприятия?
● Сколько сотрудников посетили «Мероприятие 1»?
● «Мероприятие 4» больше для менеджеров. Сколько менеджеров его посетили?
● И тд.

Идет время…



Кейс «Мероприятия»



Дано:
• Сводная таблица «Сотрудник-Мероприятие» для учета посещений
• Данные по посещению заполняются вручную
• Метрики для анализа получаются с помощью «фильтров»
• Получение итоговой статистики за месяц занимает полный рабочий день.

Кейс «Мероприятия»



Дано:
• Сводная таблица «Сотрудник-Мероприятие» для учета посещений
• Данные по посещению заполняются вручную
• Метрики для анализа получаются с помощью «фильтров»
• Получение итоговой статистики за месяц занимает полный рабочий день.

Кейс «Мероприятия»



Дано:
• Сводная таблица «Сотрудник-Мероприятие» для учета посещений
• Данные по посещению заполняются вручную
• Метрики для анализа получаются с помощью «фильтров»
• Получение итоговой статистики за месяц занимает полный рабочий день.

Задача 1: Сократить время на получение итоговой статистики
Задача 2 (если возможно): Упростить внесение данных об участниках

Кейс «Мероприятия»



Задача 1: Сократить время на получение итоговой статистики

Кейс «Мероприятия»



Задача 1: Сократить время на получение итоговой статистики
Решение: Использование «плоской» таблицы с «сырыми» данными и сводных таблиц.

Кейс «Мероприятия»



Задача 1: Сократить время на получение итоговой статистики
Решение: Использование «плоской» таблицы с «сырыми» данными и сводных таблиц.

Создаем плоскую таблицу.

Элемент, который мы отслеживаем:

Сотрудник пришел на мероприятие

Кейс «Мероприятия»

#1



Сводная таблица (англ. Pivot table) — инструмент обработки 
данных, служащий для их обобщения.

Сводная таблица может автоматически сортировать, рассчитывать 
суммы или получить среднее значение из данных, записанных в 
электронной таблице. 

Сводные таблицы в MS Excel

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%90%D0%BD%D0%B3%D0%BB%D0%B8%D0%B9%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9_%D1%8F%D0%B7%D1%8B%D0%BA


Сводная таблица (англ. Pivot table) — инструмент обработки 
данных, служащий для их обобщения.

Сводная таблица может автоматически сортировать, рассчитывать 
суммы или получить среднее значение из данных, записанных в 
электронной таблице. 

Сводные таблицы в MS Excel

Создаем сводную на базе «Сырых данных»

В MS Excel – Выделите данные и нажмите
«Вставка» - «Сводная таблица».

#2

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%90%D0%BD%D0%B3%D0%BB%D0%B8%D0%B9%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9_%D1%8F%D0%B7%D1%8B%D0%BA


Сводная таблица (англ. Pivot table) — инструмент обработки 
данных, служащий для их обобщения.

Сводная таблица может автоматически сортировать, рассчитывать 
суммы или получить среднее значение из данных, записанных в 
электронной таблице. 

Сводные таблицы в MS Excel

Обычно пользователь настраивает и изменяет структуру сводной 
таблицы простым перетаскиванием элементов в графическом 
режиме.

Создаем сводную на базе «Сырых данных»

В MS Excel – Выделите данные и нажмите
«Вставка» - «Сводная таблица».

#2

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%90%D0%BD%D0%B3%D0%BB%D0%B8%D0%B9%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9_%D1%8F%D0%B7%D1%8B%D0%BA


Сырые данные

Листы MS Excel файла

#3 Создаем сводные



Сырые данные

Сотрудники на мероприятиях

Листы MS Excel файла

#3 Создаем сводные



Сырые данные

Сотрудники на мероприятиях

Локации на мероприятиях

Листы MS Excel файла

#3 Создаем сводные



Сырые данные

Сотрудники на мероприятиях

Менеджеры на мероприятиях

Локации на мероприятиях

Листы MS Excel файла

#3 Создаем сводные



Задача 1: Сократить время на получение итоговой статистики
Решение: Использование «плоской» таблицы с «сырыми» данными и сводных таблиц.

Действия:
1. Создаем плоскую таблицу с «сырыми» данными
2. Создаем сводную на базе «Сырых данных»
3. Создаем все необходимые сводных на базе единых «сырых» данных.

Итоги:
● Сводные обновляются автоматически при изменении «сырых» данных.
● Подведение итогов периода занимает 15 минут вместо 8 часов.

Кейс «Мероприятия»



Задача 2 (если возможно): Упростить внесение данных об участниках

Кейс «Мероприятия»



Задача 2 (если возможно): Упростить внесение данных об участниках
Решение: Использование готовых «сырых» данных из отчета MS Teams

Кейс «Мероприятия»



Задача 2 (если возможно): Упростить внесение данных об участниках
Решение: Использование готовых «сырых» данных из отчета MS Teams

Кейс «Мероприятия»

Данные из отчета MS Teams Внесение «руками»



Задача 2 (если возможно): Упростить внесение данных об участниках
Решение: Использование готовых «сырых» данных из отчета MS Teams

Действия:
1. Проанализировать структуру отчета о мероприятии в MS Teams (или аналогичный)
2. Привести структуру вашей «плоской» таблицы с «сырыми» данными в соответствии со 

структурой отчета

Итоги:
● Время внесение данных по одному мероприятию равняется нескольким минутам и 

НЕ зависит от количества участников

Кейс «Мероприятия»



Промежуточные итоги

Таблицы в MS Excel



● Использование ТОЛЬКО сводных таблиц усложняет сбор аналитики в будущем

Промежуточные итоги

Таблицы в MS Excel



● Использование ТОЛЬКО сводных таблиц усложняет сбор аналитики в будущем

● Решение: использовать плоскую таблицу для хранения «сырых» данных и сводные 
таблицы для аналитики.

Промежуточные итоги

Таблицы в MS Excel



● Использование ТОЛЬКО сводных таблиц усложняет сбор аналитики в будущем

● Решение: использовать плоскую таблицу для хранения «сырых» данных и сводные 
таблицы для аналитики.

● На базе одних «сырых» данных можно подготовить сколько угодно «сводных» таблиц

Промежуточные итоги

Таблицы в MS Excel



● Использование ТОЛЬКО сводных таблиц усложняет сбор аналитики в будущем

● Решение: использовать плоскую таблицу для хранения «сырых» данных и сводные 
таблицы для аналитики.

● На базе одних «сырых» данных можно подготовить сколько угодно «сводных» таблиц

● Значения в сводных таблицах обновляются автоматически при изменении сырых 
данных.

Промежуточные итоги

Таблицы в MS Excel



● Использование ТОЛЬКО сводных таблиц усложняет сбор аналитики в будущем

● Решение: использовать плоскую таблицу для хранения «сырых» данных и сводные 
таблицы для аналитики.

● На базе одних «сырых» данных можно подготовить сколько угодно «сводных» таблиц

● Значения в сводных таблицах обновляются автоматически при изменении сырых 
данных.

● Использование готовых «сырых» данных, таких как отчеты, упрощает ввод данных

Промежуточные итоги

Таблицы в MS Excel



Формулы в Excel
Кейс «Английский Язык»

● Базовые формулы
● ВПР
● Справочники



Дано:
• В компании работает 7 внешних преподавателей английского.
• Каждый преподаватель имеет свою ставку за занятие в рублях.
• Ставка преподавателя может изменяться от группы к группе (разная длит-ть занятий)
• За посещение занятий и выполнение ДЗ сотрудникам начисляется внутренняя валюта.
• Сотрудники, не посещающие занятия без уважительной причины оплачивают занятия.
• Стоимость оплаты делиться пропорционально среди всех сотрудников группы
• Статистика посещений ведется в сводных таблицах по каждой группе

Ежемесячно:
• Расчет ЗП преподавателям
• Расчет удержания с сотрудников за пропуски без уважительной причины
• Расчет начисления внутренней валюты сотрудникам
• Статистика посещений (% посещения, % выполнения ДЗ, лучшие сотрудники и тд)

Закрытие месяца занимает от 3 до 5 дней

Кейс «Английский язык»



Дано:
• В компании работает 7 внешних преподавателей английского.
• Каждый преподаватель имеет свою ставку за занятие в рублях.
• Ставка преподавателя может изменяться от группы к группе (разная длит-ть занятий)
• За посещение занятий и выполнение ДЗ сотрудникам начисляется внутренняя валюта.
• Сотрудники, не посещающие занятия без уважительной причины оплачивают занятия.
• Стоимость оплаты делиться пропорционально среди всех сотрудников группы
• Статистика посещений ведется в сводных таблицах по каждой группе

Ежемесячно:
• Расчет ЗП преподавателям
• Расчет удержания с сотрудников за пропуски без уважительной причины
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Закрытие месяца занимает от 3 до 5 дней

Кейс «Английский язык»



Задача для автоматизации:
• Расчет ЗП преподавателям
• Расчет удержания с сотрудников за пропуски без уважительной причины
• Расчет начисления внутренней валюты сотрудникам
• Статистика посещений

Решение:
Использовать «сырые» данные для хранения данных и «сводные» таблицы для расчета 
метрик и сумм.

Задача:
Составить структуру «Сырых» данных, которая:
1. Позволит обеспечить «сводные» таблицы нужными данными
2. Позволить комфортно вносить данные

Кейс «Английский язык»



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Подготовить изначальные данные в виде справочников.

Кейс «Английский язык»

#1



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Подготовить изначальные данные в виде справочников.

Кейс «Английский язык»

#1

Справочник групп Справочник учеников



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Подготовить структуру «сырых» данных, необходимых для ручного заполнения

Кейс «Английский язык»

#2



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Подготовить структуру «сырых» данных, необходимых для ручного заполнения

Результаты ученика на занятии:
Посещение: Да (1) / Нет (0)
Сделал ДЗ: Да (1) / Нет (0)
Был активен: Да (1) / Нет (0)

Кейс «Английский язык»

#2



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Кейс «Английский язык»

#3



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет начисления внутренней валюты сотрудникам.
Правило: Посещение – 2    , Активность – 1.  , Выполнение ДЗ - 1

Кейс «Английский язык»

#3



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет начисления внутренней валюты сотрудникам.
Правило: Посещение – 2    , Активность – 1.  , Выполнение ДЗ - 1
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Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет начисления внутренней валюты сотрудникам.
Правило: Посещение – 2    , Активность – 1.  , Выполнение ДЗ - 1

Целевая сводная: 

Кейс «Английский язык»

#3



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет ЗП преподавателям

Кейс «Английский язык»

#3
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Задача: Расчет ЗП преподавателям

Кейс «Английский язык»
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Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет ЗП преподавателям

Кейс «Английский язык»

#3



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет ЗП преподавателям
ВПР – Вертикальный просмотр

Кейс «Английский язык»

#3



Задача: Составить структуру «сырых» данных
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Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет ЗП преподавателям
ВПР – Вертикальный просмотр

Кейс «Английский язык»

#3

1 2 3 4

Точное совпадение



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет ЗП преподавателям
ВПР – Вертикальный просмотр

Кейс «Английский язык»

#3

1 2 3 4

Точное совпадение



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет ЗП преподавателям
ВПР – Вертикальный просмотр

Кейс «Английский язык»

#3

1 2 3 4

Точное совпадение



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет ЗП преподавателям

Кейс «Английский язык»

#3



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет ЗП преподавателям

Кейс «Английский язык»

#3



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет ЗП преподавателям

Кейс «Английский язык»

#3



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет ЗП преподавателям

Кейс «Английский язык»

#3



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет ЗП преподавателям

Кейс «Английский язык»

#3

Целевая сводная: 



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет удержания с сотрудников за пропуски без уважительной причины

Кейс «Английский язык»

#3



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет удержания с сотрудников за пропуски без уважительной причины

Кейс «Английский язык»

#3

Справочник уважительных пропусков



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет удержания с сотрудников за пропуски без уважительной причины

Кейс «Английский язык»

#3

Справочник уважительных пропусков



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет удержания с сотрудников за пропуски без уважительной причины

Кейс «Английский язык»

#3

Справочник уважительных пропусков



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет удержания с сотрудников за пропуски без уважительной причины

Кейс «Английский язык»

#3

Справочник уважительных пропусков



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет удержания с сотрудников за пропуски без уважительной причины

Кейс «Английский язык»

#3

Справочник уважительных пропусков



Задача: Составить структуру «сырых» данных

Дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Задача: Расчет удержания с сотрудников за пропуски без уважительной причины

Кейс «Английский язык»

#3

Справочник уважительных пропусков

Целевая сводная: 

Целевая сводная: 



Задача: Сократить время на получение итоговой статистики, расчета ЗП и тд.
Решение: Использование «плоской» таблицы с «сырыми» данными и сводных таблиц
Подзадача: Составить удобную структуру «сырых» данных

Действия:
1. Подготовить изначальные данные в виде справочников.
2. Подготовить структуру «сырых» данных, необходимых для ручного заполнения
3. Используя формулы и ВПР дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Кейс «Английский язык»



Задача: Сократить время на получение итоговой статистики, расчета ЗП и тд.
Решение: Использование «плоской» таблицы с «сырыми» данными и сводных таблиц
Подзадача: Составить удобную структуру «сырых» данных

Действия:
1. Подготовить изначальные данные в виде справочников.
2. Подготовить структуру «сырых» данных, необходимых для ручного заполнения
3. Используя формулы и ВПР дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Подход:
● Составление индивидуальных файлов для преподавателей на базе полученного файла

Кейс «Английский язык»



Задача: Сократить время на получение итоговой статистики, расчета ЗП и тд.
Решение: Использование «плоской» таблицы с «сырыми» данными и сводных таблиц
Подзадача: Составить удобную структуру «сырых» данных

Действия:
1. Подготовить изначальные данные в виде справочников.
2. Подготовить структуру «сырых» данных, необходимых для ручного заполнения
3. Используя формулы и ВПР дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Подход:
● Составление индивидуальных файлов для преподавателей на базе полученного файла
● В конце месяца Администратор копирует данные преподавателей в общий файл
● Статистика обновляется в сводных таблицах общего файла

Кейс «Английский язык»



Задача: Сократить время на получение итоговой статистики, расчета ЗП и тд.
Решение: Использование «плоской» таблицы с «сырыми» данными и сводных таблиц
Подзадача: Составить удобную структуру «сырых» данных

Действия:
1. Подготовить изначальные данные в виде справочников.
2. Подготовить структуру «сырых» данных, необходимых для ручного заполнения
3. Используя формулы и ВПР дополнить «сырые» данные полями и данными для сводных

Подход:
● Составление индивидуальных файлов для преподавателей на базе полученного файла
● В конце месяца Администратор копирует данные преподавателей в общий файл
● Статистика обновляется в сводных таблицах общего файла

Итог:
Закрытие месяца занимает несколько часов вместо 3-5 дней

Кейс «Английский язык»



Формулы Excel позволяют получить искомые значения в автоматическом режиме.

ВПР позволяет «подтягивать» необходимые значения из других листов таблицы или 
других таблиц.

Умение работать с ВПР дает возможность создавать справочники – простые (или не очень) 
таблицы с данными, с которыми удобно работать.

Промежуточные итоги

Формулы в MS Excel



Power Automate
Кейс «Оценка 360»

● MS Power Automate
● MS SharePoint Online
● Адаптивные карты
● Потоки
● Триггеры и действия



Кейс «Оценка 360»



Дано:
● В Sibedge есть действующая матрица Soft skills. 
● Каждый навык имеет четыре уровня и каждый уровень имеет свое описание
● Сбор ОС: Самооценка, Оценка коллег, менеджера
● Рассылка анкет проводиться через MS Forms
● Результаты анкет вручную добавляются в сводный файл
● Структура сводного файла не позволяет собираться информацию по сотрудникам
● Администратор оценки тратит около двух часов на сведение данных для одного 

сотрудника

Кейс «Оценка 360»



Дано:
● В Sibedge есть действующая матрица Soft skills. 
● Каждый навык имеет четыре уровня и каждый уровень имеет свое описание
● Сбор ОС: Самооценка, Оценка коллег, менеджера
● Рассылка анкет проводиться через MS Forms
● Результаты анкет вручную добавляются в сводный файл
● Структура сводного файла не позволяет собираться информацию по сотрудникам
● Администратор оценки тратит около двух часов на сведение данных для одного 

сотрудника

Кейс «Оценка 360»



Дано:
● В Sibedge есть действующая матрица Soft skills. 
● Каждый навык имеет четыре уровня и каждый уровень имеет свое описание
● Сбор ОС: Самооценка, Оценка коллег, менеджера
● Рассылка анкет проводиться через MS Forms
● Результаты анкет вручную добавляются в сводный файл
● Структура сводного файла не позволяет собираться информацию по сотрудникам
● Администратор оценки тратит около двух часов на сведение данных для одного 

сотрудника

Задача:
● Автоматизация сбора данных для оценки 360
● Автоматизация агрегирования данных

Кейс «Оценка 360»



Дано:
● В Sibedge есть действующая матрица Soft skills. 
● Каждый навык имеет четыре уровня и каждый уровень имеет свое описание
● Сбор ОС: Самооценка, Оценка коллег, менеджера, подчиненных
● Рассылка анкет проводиться через MS Forms
● Результаты анкет вручную добавляются в сводный файл
● Структура сводного файла не позволяет собираться информацию по сотрудникам
● Администратор оценки тратит около двух часов на сведение данных для одного 

сотрудника

Задача:
● Автоматизация сбора данных для оценки 360
● Автоматизация агрегирования данных

Решение:
Использовать MS Power Automate

Кейс «Оценка 360»



MS Power Automate — это служба, которая помогает создавать автоматизированные бизнес-
процессы между часто используемыми приложениями и службами. 

Power Automate — это служба, которую можно использовать для автоматизации 
повторяющихся задач, чтобы повысить эффективность любых организаций.

MS Power Automate

• No Code (Low-Code) платформа.

• Входит в пакет Microsoft Е3.

• Соединен с большинством сервисов Microsoft и 
даже Google.

• Создает потоки – повторяющиеся
последовательности действий.



Бизнес–процессы в реальной жизни

Потоки

Процесс заершен

Действие

Сотрудник получил отпускные

Действие

Отдел кадров внес заявление в систему и сделал расчет отпускных

Действие

Сотрудник отправил заявление в отдел кадров

Действие

Руководитель согласовал заявление 

Триггер

Сотрудник написал заявление на отпуск и отправил руководителю



Бизнес–процессы в реальной жизни Потоки в Power Automate

Потоки

Процесс заершен

Действие

Сотрудник получил отпускные

Действие

Отдел кадров внес заявление в систему и сделал расчет отпускных

Действие

Сотрудник отправил заявление в отдел кадров

Действие

Руководитель согласовал заявление 

Триггер

Сотрудник написал заявление на отпуск и отправил руководителю

Процесс заершен

Действие

Утвержденный запрос в виде письма пересылается в отдел кадров

Действие

Руководителю пришел E-mail с утверждением дат 

Триггер

Сотрудник заполнил MS Form для отпусков, внес имя 
руководителя и даты отпуска



1. Создание шаблона файла оценки в MS Excel

Подготовка
#1



1. Создание шаблона файла оценки в MS Excel

• Шаблон состоит из плоских «сырых” данных на отдельной вкладке и отчета
• Сырые данные с помощью ВПР подтягиваются в сводную таблицу
• Сырые данные содержат поле Assessment Type:

• SAF – данные самооценки
• MAF – данные оценки менеджера
• CAF – данные оценки коллег

• Справочник грейдов содержит требования к уровню навыка в разрезе грейда
• Шаблон находится на OneDrive

Подготовка
#1



Поток «Оценка 360»
1. Описать шаги потока#2



Поток «Оценка 360»

Триггер: Администратор внес «имя сотрудника», его «коллегу» и «менеджера» 

Действие 1: Создана индивидуальная копия шаблона для этого сотрудника

Действие 2: 
Сотрудник получил список навыков для 

оценки и проставил свои оценки

Действие 3: 
Данные внесены в индивидуальный файл 

сотрудника

Действие 2: 
Менеджер получил список навыков для 

оценки и проставил свои оценки

Действие 2: 
Коллега получил список навыков для 

оценки и проставил свои оценки

Действие 3: 
Данные внесены в индивидуальный файл 

сотрудника

Действие 3: 
Данные внесены в индивидуальный файл 

сотрудника

Завершение потока Завершение потока Завершение потока

Поблагодарить сотрудника и отправить его 
ответы ему на почту

Поблагодарить менеджера Поблагодарить коллегу

1. Описать шаги потока#2



Поток «Оценка 360»
1. Детализировать действия – определить инструменты#3



Поток «Оценка 360»

Триггер: Администратор внес «имя сотрудника», его «коллегу» и «менеджера» 

1. Детализировать действия – определить инструменты

● Содержит имя сотрудника, имя менеджера, имена коллег.
● Минимизируются возможные ошибки в написании имен – лучше автозаполнение
● Данные не могут быть частично заполнены – не Excel

#3



Поток «Оценка 360»

Триггер: Администратор внес «имя сотрудника», его «коллегу» и «менеджера» 

1. Детализировать действия – определить инструменты

● Содержит имя сотрудника, имя менеджера, имена коллег.
● Минимизируются возможные ошибки в написании имен – лучше автозаполнение
● Данные не могут быть частично заполнены – не Excel

#3

MS Forms

Основная задача: Создавать опросы.

Подход к решению: 
Создать форму, в которую администратор оценки вносит 
данные об участниках оценки.



Поток «Оценка 360»

Триггер: Администратор внес «имя сотрудника», его «коллегу» и «менеджера» 

1. Детализировать действия – определить инструменты

● Содержит имя сотрудника, имя менеджера, имена коллег.
● Минимизируются возможные ошибки в написании имен – лучше автозаполнение
● Данные не могут быть частично заполнены – не Excel

#3

MS SharePoint

Основная задача: Создавать сайты.

Подход к решению: 
● Создать отдельный сайт оценки.
● Добавить на сайт элемент типа «Список».
● Задать поля в этом списке в т.ч. типа «Person».



Поток «Оценка 360»

Триггер: Администратор внес «имя сотрудника», его «коллегу» и «менеджера» 

1. Детализировать действия – определить инструменты

● Содержит имя сотрудника, имя менеджера, имена коллег.
● Минимизируются возможные ошибки в написании имен – лучше автозаполнение
● Данные не могут быть частично заполнены – не Excel

#3

MS SharePoint

Основная задача: Создавать сайты.

Подход к решению: 
● Создать отдельный сайт оценки.
● Добавить на сайт элемент типа «Список».
● Задать поля в этом списке в т.ч. типа «Person».



Поток «Оценка 360»

Триггер: Администратор внес «имя сотрудника», его «коллегу» и «менеджера» 

Действие 1: Создана индивидуальная копия шаблона для этого сотрудника

Действие 2: 
Сотрудник получил список навыков для оценки и проставил свои оценки

Действие 3: 
Данные внесены в индивидуальный файл сотрудника

Завершение потока

Действие 4
Поблагодарить сотрудника и отправить его ответы ему на почту

1. Детализировать действия – определить инструменты#3

- При добавлении нового элемента списка

- Сделай копию Файла

- Отправь форму оценки сотруднику

- Поблагодари сотрудника

- Внеси ответы в созданную копию файла

- Отправь ответы сотрудника ему на почту



Поток «Оценка 360»
1. Создать поток в Power Automate#4



Поток «Оценка 360»
1. Создать поток в Power Automate#4
1. Заходим в Power Automate через любое приложение Microsoft.



Поток «Оценка 360»
1. Создать поток в Power Automate#4
1. Заходим в Power Automate через любое приложение Microsoft.
2. Попадаем на главную страницу и ищем пункт «Создать».



Поток «Оценка 360»
1. Создать поток в Power Automate#4
1. Заходим в Power Automate через любое приложение Microsoft.
2. Попадаем на главную страницу и ищем пункт «Создать».
3. Выбираем тип потока – типы отличаются триггером.



Поток «Оценка 360»
1. Создать поток в Power Automate#4
1. Заходим в Power Automate через любое приложение Microsoft.
2. Попадаем на главную страницу и ищем пункт «Создать».
3. Выбираем тип потока – типы отличаются триггером.



Поток «Оценка 360»
1. Создать поток в Power Automate#4
1. Заходим в Power Automate через любое приложение Microsoft.
2. Попадаем на главную страницу и ищем пункт «Создать».
3. Выбираем тип потока – типы отличаются триггером.
4. Даем имя потоку и выбираем триггер



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5

Заполняем



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5

Заполняем



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5

Заполняем

• Заполнять поток можно статическими или динамическими данными 
(переменные).

• Динамические данные создаются автоматически на каждом шаге потока.
• Если поле может содержать динамические данные – при нажатии курсора, 

список динамических данных откроется автоматически. 



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5

Заполняем

• Заполнять поток можно статическими или динамическими данными 
(переменные).

• Динамические данные создаются автоматически на каждом шаге потока.
• Если поле может содержать динамические данные – при нажатии курсора, 

список динамических данных откроется автоматически. 



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5



Поток «Оценка 360»
1. Добавляем действия в созданный поток#5

Вставить Адаптивную карту



1. Адаптивные карточки — это открытый 
формат обмена данными

Адаптивные карты



1. Адаптивные карточки — это открытый 
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1. Адаптивные карточки — это открытый 
формат обмена данными

2. Создается с помощью удобного 
графического редактора

3. Способен передавать и получать 
информацию

4. Адаптирован для MS Teams

5. JSON объект

Адаптивные карты

3

2

3

4

5

3
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Копируем JSON 
Адаптивной карты и 
вставляем в поле 
«Сообщение»
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Поток «Оценка 360»
1. Сохраняем и Тестируем поток#6
1. Администратор добавляет новый элемент: Title и Employee Name в SharePoint
2. Создан файл с именем Title для оценки
3. Пришли сообщения в MS Teams
4. Введенные данные попали в созданный файл с именем Title в RawData
5. Пришло письмо на почту



Индивидуальный файл оценки 360
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Следующие шаги
1. Добавить остальные навыки в Адаптивную карту и в Таблицу
2. Добавить параллельные действия для менеджеров и коллег в поток Power Automate
3. Улучшать поток:

1. Уведомление Администратора об заполнении форм участниками оценки

2. Добавление комментариев

3. Добавление новых полей

4. Т.д.

Поток «Оценка 360»



Индивидуальный файл оценки

«Сырые» данные которые 
заполняют сотрудники, 
менеджеры и коллеги

Отчет по навыкам 360



Задача:
● Автоматизация сбора данных для оценки 360
● Автоматизация агрегирования данных

Решение: Использование Power Automate

Действия:
1. Создание шаблона файла оценки в MS Excel
2. Описать шаги потока
3. Детализировать действия – определить инструменты
4. Создать поток в Power Automate
5. Добавляем действия в созданный поток
6. Сохраняем и Тестируем поток
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Задача:
● Автоматизация сбора данных для оценки 360
● Автоматизация агрегирования данных

Решение: Использование Power Automate

Действия:
1. Создание шаблона файла оценки в MS Excel
2. Описать шаги потока
3. Детализировать действия – определить инструменты
4. Создать поток в Power Automate
5. Добавляем действия в созданный поток
6. Сохраняем и Тестируем поток

Результат:
Полная автоматизация процесса оценки и Performance review собственными силами

Кейс «Оценка 360»



● Мы рассмотрели уровни автоматизации от простого к сложному: от работы в Excel до 
Power Automate

● Может показаться что это сложно, но это только из за
● No-code ( Low – code) платформы MS имеют низкий порог вхождения и не требуют ( а при 

их наличии все сильно преобразится) специальных знаний.
● Вся автоматизация созданные с помочью сервисов MS легко вписываются в экосистему 

организации и что самое важное, в «среду обитания» рядового сотрудника, что упрощает 
внедрение нововведений и автоматизаций.

Выводы



Спасибо за внимание


