BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 4674823

Temat: EXCEL w dziale personalnym — warsztaty
4 - 5 Listopad Transmisja ONLINE, Internet ,

Kod szkolenia: 4674823

Koszt szkolenia: 1080.00 + 23% VAT

Cel szkolenia:

00 0Chce, zebys polubit(a) Excela i zobaczyl(a), jak bardzo moze Ci utatwi¢ i przyspieszy¢ prace.
<00 0Chce, zebys poznal(a) fajne myki i funkcjonalnosci, ktére utatwia Ci codzienna prace z Excelem.
00 0Chce, zebys zobaczyl(a), jak duzo w Excelu moze ,.robi¢ sie samo”, jesli zastosujesz wtasciwe rozwigzania.

Korzysci dla uczestnikow:

<00 OPrzyspieszysz i utatwisz swojg codzienna prace z plika mi Excela

00 0Wyeliminujesz bardzo duzo recznej roboty dzieki zautomatyzowaniu obliczen za pomoca funkcji

<00 0Dowiesz sie, jak przygotowac¢ dane, zeby unika¢ bledéw w obliczeniach i raportach

00 0Nauczysz sie, jak wykorzystaé Excela do przygotowania roznego rodzaju ankiet, formularzy, kontrolek i ewidenciji
00 0Zdobedziesz umiejetnos¢ szybkiego przygotowania analizy, zestawien czy raportéw za pomoca prostych tabel
przestawnych

Nauczysz sie:

-000 Jak zrobi¢ kalkulacje i obliczenia w dziale personalnym z zastosowaniem funkcji arkusza kalkulacyjnego Excel
(funkcje matematyczne, logiczne, tekstowe, daty, wyszukiwania):

-000 Jak przygotowaé dane, zeby szybko robi¢ z nich analizy, zestawienia, raporty i wyciaga¢ potrzebne informacje
-000 Co musisz wiedzie¢, zeby prawidtowo robi¢ obliczenia na datach i godzinach - obliczania zwigzane ze stazem
pracy, czasem pracy, hadgodzinami.

-000 Jak wykorzystaé funkcje Excela do analizy zatrudnienia?

-000 Jakie funkcje pomoga Ci w obliczeniach i analizach zwigzanych z absencjami?

-000 Ktoére funkcje warto zastosowac, zeby utatwi¢ analizy fluktuacji?

-000 Jak zbudowaé plik, ktory utatwi obliczanie kosztow i czasow szkolen?

-000 Jak wstawic tabele przestawng? Jak umieszczaé dane w tabeli przestawnej? Obliczenia w tabeli przestawnej.
Sumy w tabeli przestawnej. Sortowanie i filtrowanie w tabeli przestawnej

-000 Jak szybko z jednej tabeli przestawnej zrobi¢ raporty dla poszczegolnych dziatéw na oddzielnych arkuszach?
-0100 Fragmentator — fajny myk utatwiajacy filtrowanie danych w tabeli przestawnej

-000 Formatowanie warunkowe czyli jak wyrézni¢ dane np. zblizajace sie terminy badan lekarskich, wynagrodzenia
mniejsze niz lub zawierajace okreslone stowo

-000 Filtrowanie i sortowanie danych — co koniecznie musisz wiedzie¢ zanim zaczniesz, zeby nie zepsu¢ danych i
uniknaé denerwujacych problemow

-000 Sprawdzenie poprawnosci danych — przygotujemy plik, ale tak, zeby nie mozna byto wpisa¢ danych wedtug tego,
co komu do gtowy przyjdzie, a jedynie tak, jak Ty tego potrzebujesz

Profil uczestnika:

«00 0 Osoby pracujace w dziatach personalnych, ktére wykorzystujg arkusz kalkulacyjny do codziennej pracy.

00 00d uczestnikow warsztatéw oczekujemy, sprawnego postugiwania sie podstawowymi formutami (suma, réznica,
iloraz iloczyn) oraz praktycznej znajomosci formatowania (format cyfr, kolory czcionek, obramowania, kolory).

[}



BDO - informacje o szkoleniu

ZATRUDNIENIE:
Uzywajac polecenia tekst jako kolumny podzielimy imiona i nazwiska na dwie kolumny, a nastepnie ztagczymy je znowu
do jednej kolumny, ale jako nazwisko i imie.
Z daty zatrudnienia wyliczymy dzien, miesiac, kwartat i tydzien zatrudnienia wykorzystujac funkcje daty.
Obliczymy staz pracy pracownika w naszej firmie w latach, miesiacach i dniach i przydzielimy pracownika do grupy
stazowej. [
Obliczymy wiek pracownia i przydzielimy go do grupy wiekowej.
Wykorzystujac tabele przestawne zrobimy zestawienia zatrudnienia: ile osob, etatow jest w kazdym dziale, na kazdym
stanowisku, pokazemy to procentowo.
Wyliczymy zatrudnienie w podziale na czesci etatow.
Pokazemy, ilu pracownikow jest z poszczegdlnymi poziomami wyksztatcenia.
Zrobimy zestawienia zatrudnionych pracownikow w grupach stazowych i wiekowych.

CZAS PRACY, NADGODZINY - JAK TO LICZYC W EXCELU?

Jak obliczy¢ normy czasu pracy do wypracowania w danym miesigcu / roku uwzgledniajac swieta oraz swieta
przypadajgce w soboty?

Jak na podstawie daty i godziny wyliczy¢ przepracowany czas pracy, zeby nie bylo btedoéw?

Jak wyliczy¢ roznice miedzy norma, a przepracowanym czasem i co zrobi¢ z ujemnymi godzinami?

Jak podzieli¢ dane na norme, brak i nadgodziny?

Jak sumowac¢ dane zwigzane z czasem, zeby mozna ich byto uzywa¢ do prawidtowego obliczania wynagrodzenia dla
pracownika?

Wyliczymy dzienne nadgodziny pracownikow i zestawimy je w zestawienia miesieczne, a nastepnie rozdzielimy dane
dla kazdego dziatu na oddzielny arkusz

WYNAGRODZENIA:

Uwzgledniajac obeche wynagrodzenie pracownika i jego etat policzymy, komu i do jakiej kwoty trzeba podnies¢
wynagrodzenie w zwiazku ze zmiang minimalnego wynagrodzenia oraz o jaka kwote wzros$nie ptaca.

Wykorzystujac wybrane dane z listy ptac zrobimy zestawienia kosztéw wynagrodzen w poszczegolnych miesigcach:
koszty za miesiac, narastajaco, % kosztow catkowitych oraz jak zmieniaja sie koszty miesiac do miesigca — rosna czy
maleja.

Na podstawie listy ptac zrobimy zestawienie zatrudnienia w grupach wiekowych i zarobkowych.

Poréwnamy srednie koszty ptac kobiet i mezczyzn zatrudnionych na tych samych stanowiska.

SZKOLENIA:

Na podstawie listy zrealizowanych szkolen w ciggu kilku lat obliczymy dzien, miesiac, rok szkolenia oraz ilos¢ godzin
szkolenia.

Zrobimy zbiorcze zestawienie kosztow szkolen, ilosci dni szkolenia, ilo$ci godzin szkolenia, ilo$ci miejsc
szkoleniowych w podziale na dziaty.

Pokazemy koszty szkolen w kazdym dziale i w kazdym roku z podzialem na poszczegolnych pracownikéw.
Sprawdzimy, kto w jakim szkoleniu brat udziat, albo w jakim szkoleniu kto brat udziat



