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     Terms of Reference (ToR) for Microsoft Excel Training Consultancy 
1. Background of SOSEC Nepal 

SOSEC Nepal is a non-governmental, non-profit organization established in 1997 A.D. with the aim of 
improving the socio-economic and cultural status of disadvantaged communities in rural areas. The 
organization focuses on enhancing education, health, and economic conditions while promoting social 
inclusion and strengthening institutional capacity. 

SOSEC Nepal works in close coordination with government agencies, donors, and stakeholders across 
Dailekh, Kalikot, Surkhet, and Achham districts. The organization prioritizes marginalized communities 
including Dalits, women, and diverse ethnic groups, and emphasizes participatory planning and need-
based interventions. 

Vision: 
An equitable society with empowered communities contributing to integrated and sustainable 
development. 

Mission: 
To inspire breakthroughs in the way the world treats children and to achieve immediate and lasting 
change in their lives. 

Core Values: 

Accountability, Ambition, Collaboration, Creativity, and Integrity. 

2. Context and Rationale 

In partnership with Save the Children, SOSEC Nepal is implementing the Integrated Program – Sahayatra 
III (2024–2028) in Chamundabindrasaini Municipality, Dailekh, Karnali Province, funded by NORAD. 

The program focuses on four major thematic areas: 

 Education 
 Child Rights Governance (CRG)/Child Protection (CP) 
 Sexual and Reproductive Health and Rights (SRHR) 
 Climate Change 

Under the Education theme, the project aims to strengthen institutional capacity and improve data-
driven decision-making. However, there is a noticeable gap in staff capacity in data management, 
analysis, and reporting using Microsoft Excel. 

Therefore, this training is designed to enhance staff skills in Excel for efficient data handling, analysis, 
and reporting. 

 

3. Objectives of the Consultancy 

The key objectives of this consultancy are to: 

 Ensure participants can effectively navigate Excel and manage data efficiently 
 Build strong skills in formulas and functions such as IF, XLOOKUP, INDEX-MATCH 



Terms of Reference (ToR) for Microsoft Excel Training Consultancy 
 

SOSEC Nepal  
 

 Enable participants to analyze data using Pivot Tables and charts 
 Strengthen skills in data cleaning, validation, and error handling 
 Introduce basic automation techniques including macros 
 Improve overall data management, reporting, and decision-making capacity 

 

4. Key Training Areas 

The training will cover: 

 Excel fundamentals (worksheets, formatting, data validation) 
 Essential formulas and functions (IF, SUMIF, XLOOKUP, INDEX-MATCH) 
 Data cleaning and preparation (sorting, filtering, text-to-columns) 
 Pivot Tables and Pivot Charts 
 Data visualization (charts, dashboards, conditional formatting) 
 Practical applications (budgeting, reporting, tracking) 
 Accuracy and best practices 

 

5. Location and Duration 

 Location: Dailekh Bazar, Dailekh District 
 Training Duration: 3 days (20–22 April 2026) 
 Overall Consultancy Period: 15 April – 23 April 2026 

 

6. Scope of Work 

The consultant will be responsible for: 

 Conducting a brief pre-training needs assessment 
 Designing a tailored 3-day training agenda 
 Preparing training materials (PPTs, exercises, datasets) 
 Delivering in-person, interactive training sessions 
 Conducting pre- and post-training assessments 
 Facilitating practical exercises and group work 
 Providing a user-friendly Excel training manual/guide 
 Submitting a final training report with evaluation findings and recommendations 

 

7. Deliverables 

S.N. Deliverables Timeline 

1 Contract signing and inception meeting 15 April 2026 

2 Training delivery (3 days) 20–22 April 2026 

3 Training materials (PPTs, datasets, manual) During training 

4 Pre- and post-assessment report After training 
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5 Final training report (including attendance, photos, evaluation) 23 April 2026 

  

8.Reporting and Coordination 

The consultant will report directly to the Program Manager, SAHAYATRA III, SOSEC Nepal, and work 
closely with the Education team. 

 

9. Required Qualifications and Experience 

9.1 Educational Background 

 Bachelor’s degree in IT, Management, Statistics, or related field 
 Relevant Microsoft or Data Analysis certifications preferred 

9.2 Technical Skills 

 Advanced knowledge of Excel functions (XLOOKUP, IF, SUMIFS, INDEX-MATCH) 
 Strong skills in Pivot Tables, charts, dashboards 
 Experience with data cleaning and validation 
 Knowledge of Power Query and basic VBA (preferred) 

9.3 Experience 

 Minimum 2–3 years of experience conducting Excel training 
 Experience working with NGOs/INGOs is an advantage 
 Experience in adult learning and participatory training approaches 

9.4 Communication Skills 

 Fluency in both English and Nepali 
 Ability to simplify complex concepts 
 Strong facilitation and presentation skills 

 

10. Participants 

Approximately 24 project staff from SAHAYATRA III intervention areas. 

 

11. Logistics Support 

SOSEC Nepal will provide: 

 Training venue 
 Basic training materials and stationery 
 Coordination support 

(Travel, accommodation, and other logistics will be managed as per mutual agreement.) 
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12. Payment Terms 

The lump sum payment shall be released within one week upon receipt of the final report. No provision has been 
made for advance payment to facilitate the training. 

 

13. Proposal Submission Requirements 

Interested consultants are required to submit: 

 Updated CV 
 Technical proposal (methodology, training approach, plan) 
 Financial proposal (cost breakdown) 
 Copies of relevant certificates 

14. Evaluation Criteria 

Criteria Weightage Value 

Technical Proposal 30% 

Experiences of the Firm/ individual person 10% 

Methodology and work plan 10% 

Education qualification 10% 

Financial Proposal 40% 

Total 100% 

 

15. Safeguarding and Code of Conduct 

The consultant must comply with SOSEC Nepal’s safeguarding, child protection, and ethical guidelines 
throughout the assignment. 

 

16. Deadline for Application 

Interested candidates should submit their proposals by the specified deadline communicated by SOSEC 
Nepal. 

End of ToR 
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Date of Proposal Submission: 12 April, 2026 

This instruction & template for proposal development consists of the following sections: 

1. Section A: Instruction for Proposal Development  
2. Section B: Proposal Development Form 
3. Section C: Essential Evaluation Questions 

 

Section A: Instruction for Proposal Development                                                    

 

Please READ and FOLLOW the instructions before completing the proposal form 

 

1. A proposal will not be considered for review if: 

- It is received after the deadline 
- It is not sealed properly (NA in case of email proposals) 
- There are any missing documents mentioned in the ToR 
- Information submitted by the company is found to be false 
- It is incomplete   

 

2. A proposal should have three (3) separate envelops (NA in case of email proposals):  

- 1st for CVs of Proposed Consultants listed in Section B, Part 2 below. 
- 2nd for technical proposal  
- 3rd for financial proposal  

Each of the above envelopes should be sealed, and properly labelled respectively as “supporting 
documents,” “technical proposal” and “financial proposal.” Each page of the proposal should be stamped 
and signed. All these three (3) envelopes then should be kept in another envelop sealed with wax (laha 
chhap). 

 

4.  Only shortlisted bidder/s will be contacted by SOSEC Nepal at each stage of the selection process. 
  

5. Shortlisted bidder/s may be invited to deliver a 15minute presentation to the Procurement 
Committee on their technical proposal. 

 

 

Instruction and Template for 

PROPOSAL Submission 

Consultancy Title: Microsoft excel software training. 
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Section B: Proposal Development Form 

 

I. Organization Information (NA in case of individual consultant) 
Name of the organization : ……………………………………. 

Address   : ……………………………………. 

District/State  : ……………………………………. 

Country   : ……………………………………. 

Phone number  : ……………………………………. 

E-mail   : ……………………………………. 

Website   : ……………………………………. 

 

 

II. Details of contact person  
Name  :  

Position :  

Phone Number :  

E-mail :  

 

III. Major topics and sub-topics for proposal development  
1. Organization Background (NA in case of individual consultant)   

1.1 Work experience. 

 ………………………………………………………………………………………………
……………………………. 

 

1.2 Existing and current human resource and organization organogram. 

 ………………………………………………………………………………………………
………………………………. 

 

2. Signatory and Proposed Consultants Information:   

SN Full Name (Avoid 
abbreviations) 

Date of birth 
(dd/mm/yyyy AD) 

Designation  Academic 
Qualification 

1     

 



Terms of Reference (ToR) for Microsoft Excel Training Consultancy 
 

SOSEC Nepal  
 

3. Please provide your understanding of ToR, proposed modality / approach and workplan to 
conduct this assignment. 

 
Background/Understanding of the ToR:  
Experience and Key Skills of the Facilitator: 
Objectives:  
Major Contents Proposed:  

 
Action plan. 

9. Timeline  

 

1. Proposed Budget with clear breakdowns (specify the proposed cost is inclusive / exclusive of VAT) 
Proposed Budget 

Activity Unit Quantity Unit cost Total 

     

     

     

     

     

 

Annexes:  
Annex I: Curriculum vitae 
Annex II: Copy of Citizen Certificate  
Annex III: Copy of PAN card 
Annex IV: Quotation 
Annex V: Child Safeguarding Policy 
Annex VI: Safeguarding Policy 
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सोसेक नेपाल 

बाल संर¢ण नीित २०७० 
 

बालबािलका सàबÛधी संयुƠ राƶसंघ महासÛधी १९८९ को धारा–१९, बाल संर¢ण सàबÛधी ǒवƳåयापी िसƨाÛत, सोसके नेपालसंग 
साझदेारȣ गनȶ नेपालमा काय[रत सबै ǒवकास साझेदार संèथाको नीित समतेलाई आधार माÛदै  बाल दŵुयवहार, बाल Ǒहंसा र बालĮम 
शोषणको ǒवǽƨमा काम गनȶ Ĥितवƨता åयƠ गद[छ । सोसके नेपालका सदèय र कम[चारȣको सàपक[ मा आउने बालबािलकाहǽको 
सुर¢ा तथा संर¢ण गनȶ दािय×व Ĥित संवेदनिशल हंुदै आÝना हरेक काय[Đमहǽलाई अगाडȣ बढाउंदछ ।  

बालबािलका भÛनाल ेयस नीितले १८ वष[ उमेर पूरा नगरेकालाई बझुाउंदछ । 
 

सोसेक नेपालको बाल संर¢ण नीित अनुसार गन[ नहुने कुराहǽः 
1. बालबािलकालाई ǒपÒने वा शाǐररȣक Ǿपमा आĐमण वा शाǐररȣक दŵुयवहार गनȶ । 
2. १८ वष[ भÛदा कम उमेरको कसैसगं पिन शाǐररȣक Ǿपमा पǐरपÈवता र सहमित भएपिन, कुन ैपिन Ĥकारको यौनजÛय काय[मा 

संलÊन हुने वा यौन सàपक[  राơ े। 
3. बालबािलकासंग कुनै पिन Ĥकारको शोषणजÛय वा दŵुयवहार ठहर हुन सÈने सàबÛधको ǒवकास गनȶ  

4. कुनै Ĥकारको दŵुयवहार ठहर हुन सÈने खालको ǑĐयाकलाप वा बÍचालाई दŵुयवहारको जोǔखममा पान[सÈने ǑĐयाकलाप गनȶ 
। 

5. अनुपयुƠ, नसुहाउन ेवा दŵुयवहार हुने Ĥकारको भाषाको Ĥयोग, सुझाब वा सãलाह Ǒदन े। 
6. अनुपयुƠ वा यौनजÛय उƣेजना उ×पÛन गराउने Ĥकारको शारȣǐरक åयवहार गनȶ । 
7. ǒवशेष पǐरǔèथित र सàबǔÛधत लाइन मेनजेरको पूव[ èवीकृित िलएकोमा बाहेक काय[Đमसंग सàबǔÛधत बालबािलकासंग घरमा 

वा कुन ैपिन èथानमा रात ǒबताउने । 
8. काय[Đमसंग सàबǔÛधत बालबािलकासंग एउटै ओÎयानमा सुƤे । 
9. ǒवशेष पǐरǔèथित र सàबǔÛधत लाइन मेनेजरको पूव[ èवीकृित िलएकोमा बाहेक काय[Đमसंग सàबǔÛधत बालबािलकासंग एउटै 

कोठामा सुƤे । 
10. बालबािलकाले आफै गन[ सÈन ेåयǒƠगत Ĥकृितका कामहǾ गǐरǑदन े। 
11. बालबािलकाको कुनैपिन गैरकानूनी, असुरǔ¢त वा दŵुयबहारजÛय कामलाई बढावा Ǒदन ेवा ×यसमा भाग िलने । 
12. कुनै पिन ǑĐयाकलाप जसले बालबािलकालाई लǔÏजत पानȶ, िनǽ×साǑहत गनȶ, होÍयाउन ेवा अÛय कुनै संवेगा×मक दŵुयवहार 

हुने खालका ǑĐयाकलाप गनȶ । 
13. कुनै पिन बालबािलका Ĥितको ǒवभेद, अनुिचत फरक åयवहार वा कसैलाई छुÒयाउने गरȣ कुनै खास बालबािलकालाई बढȣ 

सहयोग गनȶ । 
14. अǾ भÛदा टाढा बालबािलकासंग अनावæयक Ǿपमा धेरै समय ǒबताउने । 
15. अनुिचत åयवहारको आरोप आउन ेजोǔखमपूण[ पǐरǔèथितमा आफूलाई पानȶ । 
 

यो सूिच आफं◌ैमा पूण[ होइन । कम[चारȣ, ǒवकास साझदेारहǾ र अÛय ĤितिनिधहǾले जǑहले पिन ×यèता ǑĐयाकलाप वा åयवहारबाट 
टाढा रहनुपछ[ जुन åयवहार गलत Ǿपमा Ĥितǒवǔàबत हुन,े िनàनèतरको ठािनन ेवा सàभाǒवत Ǿपमा दŵुयवहार जÛय Ĥकारको हुन 
सÈछ । 
 

यसका साथ ैवयèकहǽको आ×सàमानको र¢ा गदȷ, घरेल ुǑहंसा, मǑहला Ǒहंसा तथा छापउपडȣĤथालाई दǽु×साǑहत गदȷ मǑहला Ǒहंसा 
ǒवǽƨको अिभयानमा संलÊन हुन ेर मया[Ǒदत मǑहनावारȣलाई आ×मसाथ गदȷ मǑहलाहǽलाई घर तथा समुदायमा सàमानका साथ 
बाÍंन पाउन ेअिधकारको सुिनǔƱततामा सहभािग हुनछेɋ । 
मािथ उãलेǔखत नीितलाई पूण[ǽपमा पालना गनȶछु ।  

नामः 
पदः 
हèता¢रः 
िमितः 
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सोसेक नेपाल 
सुरƗा नीित  (Safeguarding Policy-2023) 

 
यस नीितको उȞेʴ बालबािलका, जोİखममा रहेका मिहला तथा सं˕ासंग सɾİɀत सɼूणŊ ʩİƅहŝको कʞाणको सुरƗा र ŮवȠŊन गनŊ 
सोसेक नेपालको लािग ̊िʼकोण र ŮिŢयाहŝ तय गनुŊ हो। यो सोसेक  नेपालको कामका सबै पƗहŝ र यसका लािग काम गनő सɾİɀत 
ʩİƅ वा सं˕ाहŝमा लागू Š̢छ, जसमा ˕ायी र अ˕ायी कमŊचारीहŝ, सʟाहकारहŝ, कायŊसिमितका पदािधकारीहŜ, साझेदार सं˕ाका 
कमŊचारी सद˟हŝ, सेवाŤाहीहŜ, ठेकेदारहŝ र िवŢेताहŝ समावेश छन्। 
सोसेक नेपालको सुरƗातथा संरƗण नीित अनुसार गनŊ Šने र नŠने कुराहŜ  
 
1.उमेर, िलǀ, अपाǀता, जात, जातीयता, धमŊ, वा यौन झुकावको पवाŊह नगरी सबै मािनसहŝलाई सʃान र मयाŊदाका साथ ʩवहार गनुŊपनő छ 

। 
2.सेवाŤाही तथा सहकमŎहŜको लािग सुरिƗत, समावेशी र िवभेदरिहत वातावरण िसजŊना गनŊ सहयोग गनő । 
3.सहमितको कानुनी उमेरलाई ȯान निदई १८ वषŊ मुिनका कसैसँग वा कुनै पिनवयˋसँग यौन गितिविधमा संलư नŠने । 
4.यौन अनुŤहको लािग पैसा, रोजगारी, सामान वा सेवाहŝ साटासाट गनŊ नŠने (यौन शोषण र दुʩŊवहारको लािग शूɊ सहनशीलता) । 
5.लाभŤाही वा समुदायका सद˟हŝसँग ʩİƅगत वा अनुिचत सɾɀ राƣ नŠने। 
6.कुनै पिन बालबािलका वा कमजोर ʩİƅसँग िनजी वा बȽ कोठामा एƑै ब˘ पाइने छैन । 
7.कुनै पिन सुरƗा सɾɀी शंका वा घटना तुŜȶै सɾİɀत सुरƗा सɼकŊ  ʩİƅ लाई जानकारी िदने । सुरƗा सɾİɀ कुनै पिन मुȞाको 

छानिबन वा अनुसɀानमा पूणŊ Ŝपमा सहयोग पु̴ याउने । 
8.सुरƗा मािमलामा गोपनीयता कायम रा̏नुपनő छ , तर आवʴक तथा तोिकएको अिधकारीलाई अिवलɾ įरपोटŊ गनő । 
9.पीिडतको जानकारी तथा अनुमित िबना सुरƗा सɾİɀ कुनै पिन मुȞा सावŊजािनक गनŊ नŠने तर कानुनी आवʴकता भएमा गरेको िवषय 

अपवाद Š̢छ। 
10.सेवाŤाही  (िवशेषगरी बालबािलका तथा अपाǀता भएका ʩİƅहŝ) को फोटो वा िभिडयो İखǇुभȽा पिहला अनुमित िलने। 
11. सामािजक सǣाल वा अɊ माȯमबाट आपिȅजनक, अनुिचत वा गोɗ सामŤी पोʼ तथा सेयर नगनő । 
12.आ̫नो पदको Ůयोग गरी आ̫नो मातहतका तथा सहकमŎ िमũहŜलाई शारीįरक वा मानिसक Ŝपमा  डर, ũास, दवाव वा शोषण गनŊ पाइने 

छैन । आ̫ना मातहतका सहकमŎहŜलाई पƗपात, नातावाद, अनैितक कायŊहŝ गनŊ तथा ɯितगत ˢाथŊको लािग काममा लगाउन पाउने 
छैन । 

13.सं˕ासंग सɾİɀत तथा कायŊरत सहकामŎहŜको ɯितगत सूचना तथा जानकारीको पूणŊ Ŝपमा गोपनीयता कायम गįर सɾİɀत लाइन 
ʄानेजर वा तोिकएको अिधकारीलाई आवʴक सही सूचना तथा जानकारी िदनु पनő छ । 

14.सं˕ामा कायŊरत सɼूणŊ कमŊचारीहŜको कायŊ˕ल सफा, सुरिƗत र पŠँचयुƅ Šनु पनőछ  साथै कमŊचारी हŜको मनोवल वृİȠ, Ɨमता 
अिभवृİȠ, तनाव ʩव˕ापन र कायŊजीवन सȶुलनमा जोड िदनुपछŊ ।   

15.ǰुटी समयमा वा सेवाŤाहीसँगको सɼकŊ मा रहँदा मादक पदाथŊ वा लागूपदाथŊ सेवन गनŊ पाइने छैन । 
16.ईमानदारी, पारदिशŊता र उȅरदाियȕका साथ काम गनő कुनै पिन िकिसमको िहतसǁषŊ (conflict of interest) बाट जोिगने  र यिद ȑˑो 

İ˕ित भएमा सɾİɀत अिधकारीलाई  ˙ʼ जानकारी िदनुपनő छ । 
17.सहकमŎबीचको ʩवहार सʃान, समानता, दुŴ्यवहार रिहत Šनुपनőछ। 
18.कमŊचारीहŝलाई िनयिमत ŝपमा संरƗणसɾɀी तािलम र अिभमुखीकरण िदनुपछŊ  । 
19.आचारसंिहता उʟंघन गरेमा अनुशासनाȏक कारवाही, जािगर िनलɾन तथा करार समाİɑ वा कानुनी कारवाही Šनेछ । 
20.सबैले आचारसंिहता पढेर हˑाƗर गनő ʩव˕ा। सोसेक नेपाल संग सɾİɀ कमŊचारीभोलेİȴयर,परामशŊदाता, पदािधकारीहŜ सबैले यस 

सुरƗा आचार संिहताको अिनवायŊ पालन गनुŊ पनőछ साथै सुरƗा उलंघनलाई रोƋे र सुरƗा नीितको कायŊɋयनलाई  ŮवȠŊन गनő वातावरण 
िसजŊना र कायम राƣ योगदान गनुŊपनő छ ।  
 

यसका साथै वयˋहŜको आȖʃानको रƗा गदŔ , मानव ओसार पसार वेचिवखन घरेलु िहंसा, मिहला िहंसा तथा छापउपडीŮथालाई दुŜȖािहत 
गदŔ मिहला िहंसा िवŜȠको अिभयानमा संलư Šने र मयाŊिदत मिहनावारीलाई आȏसाथ गदŔ मिहलाहŜलाई घर तथा समुदायमा सʃानका 
साथ बांǇ पाउने अिधकारको सुिनिʮततामा सहभािग Šनेछौ ंर म यी माथी उʟेİख कुनै पिन कुरामा िवगतमा संलư नभएको ˢघोषणा गदŊछु 
र आगामी िदनमा पिन पįरपालन गनő ŮितवȠता ʩƅ गदŔ मािथ उʟेİखत नीितलाई पूणŊŜपमा पालना गनőछु ।  

 
 
नाम.. 
हˑाƗर                                  
ठेगाना  
िमितः  
 

 

 



Terms of Reference (ToR) for Microsoft Excel Training Consultancy 
 

SOSEC Nepal  
 

सोसेक नेपाल 

अपरािधक िŢयाकलपमा संगलư नभएको सो-घोषणा फारम  
 

 
म………………………………………............ कोछोरा/छोरी………….………….………….………......... गाउँपािलका / 
नगरपािलका वडा न ………….………….………….…………. बसोबास गनő 
ŵी.................................................................. यो घोषणा गदŊछु िक मेरो िवŜȠ कुनै पिन 
अदालत/अनुसɀानकारी िनकायमा कुनै कानुनी/वा अपरािधक मुȞा चिलरहेको छैन। म थप जानकारी िदन 
चाह̢छु िक म िवगतमा कुनै पिन कानून िबपįरत गितिबिधहŜमा  र  फौजदारी अपराध जɊ वअ अɊ कायŊमा 
कुनै पिन अदालतबाट दोषी ठहराइएको वा सजाय पाएको छैन । 
 
म घोषणा गदŊछु िक मािथ मैले िदएको जानकारी मेरो ǒान अनुसार साँचो हो । छुटा भए सं˕ाको िनयम 
अनुसारको कायŊवाही भोư तयार छु । साथै मेरो फमŊले पिन कुनै कानुन िवपįरतका कायŊ गįर सजाए 
नपाएको ˢ धोषणा गदŊछु ।  
 
 
 
हˑाƗर : 
फमŊको नाम : 
ठेगाना  :   
Ůो. नाम  : 
िमित  : 
फमŊको छाप : 
 

 

 


