Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie Analityka w procesie HR przy 2 720,00 PLN brutto
r | Digital wykorzystaniu programu Excel 2720,00 PLN netto
CQ\ Brand Numer ustugi 2024/06/05/118911/2171802 170,00 PLN brutto/h
170,00 PLN netto/h
DIGITAL BRAND © zdalna w czasie rzeczywistym
MAGDALENA & Ustuga szkoleniowa
GLOMSKA ® 16h
% % % Y K £ 10.07.2024 do 11.07.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsiebiorstwem

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . A S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane do:

e Pracownikéw dziatu HR
e Specjalistow ds. rekrutacji
. ¢ Analitykdw personalnych
Grupa docelowa ustugi « Konsultantéw HR
e Menedzeréw ds. rozwoju organizacyjnego
e 0so6b odpowiedzialnych za zarzgdzanie wynagrodzeniami
¢ Szkolenie przeznaczone dla os6b chcacych pracowaé w dziale HR lub

juz w nim pracuja i uzywaja Excela przy podstawowych operacjach.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 4

Data zakonczenia rekrutacji 09-07-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest wykorzystanie odpowiednich danych oraz narzedzi analitycznych w obszarze HR. Zarzadzanie
procesami HR w oparciu o dane.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

identyfikuje zasady gromadzenia,

analizowania i raportowania istotnych

danych, informacji HR w celu Test teoretyczny
podejmowania decyzji opartych na

danych

wykorzystuje funkcjonalnosci statyczne
ogdlnie dostepnych programéw takich Test teoretyczny
jak MS Excel

Interpretuje dane z raportéw i

opracowan badawczych, dotyczacych

zjawisk na rynku pracy, w sposé6b

uzyteczny dla wiasnej organizacii, Wykonuije analizy danych podejmuije na
tej podstawie prawidtowe decyzje
dotyczace proceséw HR realizowanych
w firmie

Test teoretyczny

Identyfikuje techniki analizy danych
jakosciowych oraz iloSciowych Test teoretyczny
wykorzystywanie w obszarze HR.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
tak dokument zawiera opis efektéw uczenia sie

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

tak dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

tak dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji



Program

Ustuga zdalna w czasie rzeczywistym, realizowana jest w godzinach dydaktycznych 45 min.
Przerwy nie sa wliczone w czas trwania ustugi.

Metody pracy: wyktady, dyskusje z uczestnikami i case study uczestnikow, ¢wiczenia indywidualne, videorozmowa, wspoétdzielenie
ekranu, interaktywny chat za pomoca, ktérego beda przesytane linki do podstron i omawianych tematoéw.

Aby realizacja ustugi pozwolita osiagnaé¢ cel gléwny, warunkiem jest zaangazowanie uczestnika w réznorodne formy pracy podczas
szkolenia.

Dzien 1:
Przeprowadzenie testu wiedzy (pre-test w ramach walidacji)
Blok I-Niezbedny poczatek - teoria+ praktyka- rozmowa na zywo, éwiczenia

¢ Formatowanie niestandardowe dat i czasu
¢ Formatowanie warunkowe
e Zasady dziatania formut i funkciji, aby przestaty sprawia¢ Ci problemy

Blok Il- Niezbedny poczatek cz.2- teoria+ praktyka- rozmowa na zywo, éwiczenia

e Adresowanie komérek
¢ Tabele przestawne — tworzenie, podstawowe zasady

Blok IlI-Podejmowanie danych i porzadkowanie danych- teoria +praktyka- rozmowa na zywo, ¢wiczenia

¢ Rozliczanie nagréd jubileuszowych
¢ Przyznawanie dodatkéw $wigtecznych i socjalnych
¢ Rozliczanie premii

Blok IV-Podejmowanie danych i porzadkowanie danych cz.2- teoria +praktyka- rozmowa na zywo, ¢wiczenia

¢ Przyporzadkowywanie danych: dane pracownika na podstawie jego ID, poréwnywanie tabel
o Uzywane funkcje i narzedzia: JEZELI, ORAZ, LUB, WARUNKI, WYSZUKAJ.PIONOWO (opcjonalnie: X.WYSZUKAJ)

Dzien 2:
Blok I-Operacje na datach- praktyka ¢wiczenia

e Czym sg daty — przypomnienie

¢ QOkreslanie liczby dni roboczych w miesigcu

e Tworzenie ewidenc;ji urlopéw

e Staz pracy i funkcja widmo

¢ Ustalanie okreséw wypowiedzenia

e Badania lekarskie: ustalanie daty kolejnego badania lekarskiego, monitoring zblizajacych sie terminéw badan, przeterminowan
 Uzywane funkcje i narzedzia: DATA.ROZNICA, DNI.ROBOCZE. NR.SER.DATY, NR.SER.OST.DN.MIES

Blok II-Obliczanie i operacje na czasie- praktyka ¢wiczenia

e Jak Excel traktuje godziny?

e Okreslanie normy czasu pracy

¢ Obliczanie miesiecznego przepracowanego czasu i nadgodzin

¢ Obliczanie wynagrodzenia na podstawie przepracowanego czasu

* Uzywane funkcje i narzedzia: funkcje GODZINA, MINUTA, SEKUNDA, CZAS, formuty, tabele przestawne, formatowanie warunkowe,
formatowanie niestandardowe

Blok lll- Analiza danych i raportowanie- teoria+ praktyka- rozmowa na zywo, éwiczenia

e Statystyka wynagrodzen
e Statystyki pracownicze
¢ Analiza szkolen: realizacja, koszty, uczestnicy

Blok IV- Analiza danych i raportowanie cz.2- teoria+ praktyka- rozmowa na zywo, ¢wiczenia



¢ Dynamiczne wykresy przestawne i fragmentatory

¢ Uzywane funkcje i narzedzia: tabele przestawne, formatowanie warunkowe, formatowanie niestandardowe

Przeprowadzenie testu wiedzy (post-test w ramach walidacji).

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 14

Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Przeprowadzenie
testu wiedzy
(pre-test w
ramach
walidacji)

Blok I-

Niezbedny

poczatek - Radostaw
teoria+ praktyka- Szostek
rozmowa na

zywo, ¢wiczenia

Przerwa 30 Radostaw
min Szostek

Blok II-

Niezbedny

poczatek cz.2- Radostaw
teoria+ praktyka- Szostek
rozmowa na

zywo, éwiczenia

Przerwa 30 Radostaw
min Szostek

(30 Blok III-

Podejmowanie

danychii

porzadkowanie Radostaw
danych- teoria Szostek
+praktyka-

rozmowa na

zywo, éwiczenia

Data realizacji
zajeé

10-07-2024

10-07-2024

10-07-2024

10-07-2024

10-07-2024

10-07-2024

Godzina
rozpoczecia

08:30

08:45

10:00

10:30

12:00

12:30

Godzina
zakonczenia

08:45

10:00

10:30

12:00

12:30

14:00

Liczba godzin

00:15

01:15

00:30

01:30

00:30

01:30



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Blok IV-

Podejmowanie

danychii

porzadkowanie Radostaw 10-07-2024 14:00 15:30 01:30
danych cz.2- Szostek

teoria +praktyka-

rozmowa na

zywo, ¢wiczenia

Blok I-

Operacje na Radostaw
datach- praktyka Szostek
éwiczenia

11-07-2024 08:30 10:00 01:30

Przerwa 30 Radostaw

- 11-07-2024 10:00 10:30 00:30
min Szostek

Blok II-

Obliczanie i
. Radostaw
operacje na 11-07-2024 10:30 12:00 01:30
. Szostek
czasie- praktyka
éwiczenia

Przerwa Radostaw

; 11-07-2024 12:00 12:30 00:30
30 min Szostek

Blok Iil-

Analiza danych i
raportowanie- Radostaw
. 11-07-2024 12:30 14:00 01:30
teoria+ praktyka- Szostek
rozmowa na

zywo, ¢wiczenia

Blok IV-
Analiza danych i
raport i
por owa?nle Radostaw
cz.2- teoria+ 11-07-2024 14:00 15:15 01:15
Szostek
praktyka-
rozmowa na
zywo, éwiczenia

Przeprowadzenie
testu wiedzy
(post-test w
ramach
walidacji)

- 11-07-2024 15:15 15:30 00:15

Cennik

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 720,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 720,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 170,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 170,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Radostaw Szostek

‘ ' Absolwent szkoty trenerdw, pasjonat nowych technologii oraz wtasciciel firmy szkoleniowej i trener z
ponad 10 letnim doswiadczeniem, zdobywanym podczas realizacji dziesigtek projektow
szkoleniowych. Specjalizuje sie w obstudze programéw Microsoft Office w szczegdlnosci Microsoft
Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook. Na swoim koncie posiada
certyfikaty m. in. Microsoft Office Specialist Associate Excel, Microsoft Office Specialist Word
Expert, Microsoft Office Specialist Outlook.

Trener Szkolen ECDL, ECCC, DIGCOMP. Egzaminator ECCC

Prowadzac swoje szkolenia, skupia sie na przekazaniu wiedzy w jak najlepszy sposob, pokazujac
przyktady z zycia wziete oraz ktadac nacisk na zajecia praktyczne, co przektada sie na lepsze
zapamietanie i zrozumienie.

Wychodzi z przekonania, ze gram wiedzy jest lepszy od tony teorii.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy Uczestnik otrzyma prezentacje ze szkolenia oraz certyfikat ukoriczenia szkolenia.

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie sie odbywac za pomocg clickmeeting lub google meets — przed szkoleniem Uczestnicy otrzymaja link. Link do szkolenia
jest aktywny w okresie odbywania sie ustugi.

Wymagania techniczne w przypadku webinaréw / szkolen online:

Dla aktywnego uczestnictwa w warsztatach, kazdy jego uczestnik powinien posiada¢ komputer z dostepem do Internetu z
zainstalowanym pakietem Office 2007, 2010, 2013 lub 2016/365 lub réwnowaznym oraz programem Acrobat Reader.

+ Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy)

+ 2 GB pamieci RAM (zalecane 4 GB lub wigcej)

+ System operacyjny Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome0S

Poniewaz szkolenie prowadzone bedzie na platformie opartej na przegladarce, wymagane jest korzystanie z ich najaktualniejszych



oficjalnych wers;ji, takich jak Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge, Opera.

Bedzie to webinar realizowany w trybie dyskusji — umozliwia on uczestnikom rozmowe wideo w czasie rzeczywistym zaréwno z

prowadzacym, jak tez z innymi uczestnikami. Dzieki temu uczestnicy majg wrazenie osobistego udziatu w szkoleniu z prowadzacym i
innymi uczestnikami.

Kontakt

-

n'i Magdalena Gtomska

E-mail biuro@digitalbrand.com.pl
Telefon (+48) 505 139 506



