Mozliwo$¢ dofinansowania

& POLBI

CENTRUM
KSZTALCENIA
SPECJALISTYCZNE
GO POLBI SPOLKA
Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS
clA

Brak ocen dla tego dostawcy

EXCEL W DZIALE HR - TABELE
PRZESTAWNE. Tworzenie
harmonogramoéw i tabel zestawiajgcych
dane z uzyciem narzedzia tabela
przestawna. AKADEMIA HR POLBI / BONY:
KIERUNEK - ROZWOJ - Szkolenie online
na zywo - 2 dni. Analityka w procesach HR
w kontekscie zmian rynku pracy.

Numer ustugi 2024/06/08/166693/2175878

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

® 8h

9 07.10.2024 do 08.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla os6b indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

960,00 PLN brutto
960,00 PLN netto
120,00 PLN brutto/h
120,00 PLN netto/h

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Szkolenie z Excela - Tabele przestawne bedace jedng z czesci AKADEMII
HR POLBI przeznaczone jest dla oséb pragnacych podnies¢ swoj poziom
wiedzy i umiejetnosci wykorzystania w pracy zawodowej arkusza
kalkulacyjnego MS Excel.

Biorgc udziat w kursie nauczysz sig efektywnego gromadzenia i
przetwarzania oraz analizy danych w programie Excel.

Do udziatu w zajeciach z Excela zapraszamy:

e pracownikéw dziatéw HR oraz dziatéw kadr i ptac,

e pracownikéw oddelegowanych do tworzenia raportéw z zakresu HR,
kadr i ptac, finansowo-ksiegowych i innych wykorzystujacych dane
osobowe,

e administratoréw danych osobowych,

e osoby tworzgce harmonogramy zwigzane z pracownikami,

e pracownikéw dziatéw recepcji i sekretariatow.

UWAGA: Ustuga adresowana rowniez dla Uczestnikow Projektu Kierunek
- Rozwdj (Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu).
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Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

03-10-2024

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikdéw z programem MS Excel i pokazanie oraz nauczenie postugiwania sie
arkuszem kalkulacyjnym przy tworzeniu harmonogramow i tabel zestawiajacych dane korzystajac przy tym z tabel
przestawnych. Dzieki udziatowi w kursie uczestnik rozwinie wiedze zwigzang z obstugg arkusza kalkulacyjnego MS Excel
i bedzie przygotowany do obrébki danych a takze zwiekszy swoje umiejetnosci przeprowadzania analizy danych w

dziatach HR, kadr i ptac.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

W ramach szkolenia z Excela uczestnik
zapozna si¢ i przeéwiczy wraz z
trenerem:

* obrébke danych w oparciu o formaty
zwigzane z datami i czasem,

* zasady tworzenia harmonograméw
zwigzanych z dziatami HR oraz kadrowo
- ptacowymi,

* wizualizacje harmonograméw
opartych o uptyw czasu, w tym
harmonogramu Gantta,

* prace z tabelami danych w Excelu

Kryteria weryfikacji

Metoda walidacji

Szkolenie prowadzone jest w formie
zdalnej - online na zywo.

Uczestnik korzysta z eksperckiej wiedzy
wyktadowcy, ma z nim bezposredni
kontakt i mozliwo$¢ zadawania na

zwigzanych z dziatami HR oraz kadr i
ptac,

* wprowadzanie funkcji zwigzanych z
analiza danych zawartych w tabeli
danych,

* komunikacje miedzy tabelami danych
przy ich analizie,

* tworzenie tabel przestawnych i
raportow z tabel przestawnych,

* zastosowanie tabel przestawnych przy
zestawieniach statystycznych,

* zaawansowane elementy tworzenia
tabel przestawnych, np. wykorzystania
pol obliczeniowych,

* filtrowanie, sortowanie i
wykorzystanie w ten sposéb
przygotowanych danych na etapie tabel
przestawnych.

biezaco pytan na czacie oraz podczas
panelu dyskusyjnego.

Debata swobodna



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Nie.

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

Nie.

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

Nie.

Program

PROGRAM KURSU: EXCEL W HR - TABELE PRZESTAWNE
1. Tworzenie harmonogramoéw

e Omowienie funkcji i narzedzi zwigzanych z okresleniem dat w Excelu.

¢ Problemy zwigzane z obrébkg danych w formacje dat.

¢ Wyliczenia na datach uwzgledniajgce réznego rodzaju parametry.

e Tworzenie dat ze sktadowych.

* Wycigganie informacji o dniach, miesigcach i latach z danych w formacie dat.

e Omowienie funkcji i sposobdw wyliczen opartych na danych zegarowych (czas).

¢ Obliczanie okreséw czasu na podstawie komoérek zestawiajgcych dane w formacie dat.
e Tworzenie harmonogramu.

e Wykres Gantta jako specyficzny rodzaj harmonogramu odzwierciedlajgcy uptyw czasu.
e Obrébka harmonogramu i jego wizualizacja.

2. Tworzenie zestawien danych opartych na tabelach danych

e Pojecie tabel danych w Excelu.

e Budowanie i dziatanie tabel danych.

e Specyficzny sposéb wprowadzania funkcji i danych w ramach tabel danych.
¢ Odwotania miedzy tabelami — praca z wieloma tabelami danych.

e Odwotania migdzykolumnowe w ramach tabel danych.

e Odwotania migdzykomorkowe w ramach tabel danych.

¢ Funkcje bazodanowe uzywane przy obstudze tabel danych.

» Pozostate funkcje zwigzane z obrébka danych w formie tabeli.

¢ Filtrowanie i sortowanie tabel danych.

3. Tworzenie tabeli przestawnej w Excelu

e Zaznaczanie danych do analizy z wykorzystaniem skrétéw klawiaturowych.
¢ Rodzaje tabel przestawnych w Excelu.
e Omodwienie narzedzi do tworzenia raportéw w ramach narzedzia tabel przestawnych.

4. Tworzenie tabeli przestawnej - podstawowe umiejetnosci

¢ Wykorzystanie kreatora tworzenia tabeli przestawne;.
e Rozszerzanie zbioru danych — zmiana danych zrédtowych w Excelu.



¢ Odswiezanie danych tabeli przestawne;j.

¢ Rozmieszczanie pol w tabeli przestawnej za pomoca Listy pdl.

* Projektowanie uktadu i formatu tabeli przestawnej (zmiana formy tabeli przestawnej).
e Grupowanie i rozgrupowanie danych tabeli przestawne;j.

¢ Sortowanie danych w tabeli przestawne;j.

e ,Eksport” danych tabeli do innego arkusza.

e Formatowanie w Excelu danych wynikowych.

* Style tabeli przestawnej i inne metody wizualizacji danych.

5. Tworzenie raportu - przyktady praktyczne

e Tworzenie w Excelu raportu zwigzanego z oceng szkolen pracownikow.

e Tworzenie raportu opartego na danych z harmonogramu czasu pracy.

e Tworzenie raportu opartego o zestawienia zwigzane z rekrutacjg nowych pracownikow.

e Tworzenie raportu opartego na danych statystycznych ocen pracownikédw w ramach raportéw HR.

6. Tworzenie tabeli przestawnej - umiejetnosci $redniozaawansowane

* Wykorzystanie wbudowanych funkcji (np.. suma, srednia, odchylenie standardowe, maksimum i minimum).
e Wykorzystanie mozliwosci prezentacji danych w formie udziatéw (np.. % z, % sumy, % wiersza, % kolumny).
e Tworzenie w Excelu wtasnych elementéw obliczeniowych.
e Filtrowanie danych tabeli przestawnej réznymi metodami.

Chociaz kurs z Excela rekomendowany jest gtéwnie pracownikom dziatéw zajmujacych sie zasobami ludzkimi oraz osobom zatrudnionym
w kadrach i ptacach to osoby z innych dziatéw réwniez moga rozszerzyé swoja wiedze i podnies¢ umiejetnosci praktycznego uzycia
arkusza kalkulacyjnego.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 2

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

Excel w

dziale HR -
Tabele
przestawne.
Dzien pierwszy.
Praktyczne
warsztaty Maciej Derwisz 07-10-2024 10:00 14:00 04:00
komputerowe.
Wyktady,
prezentacje,
éwiczenia i testy,
chat, odpowiedzi
na pytania.



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Excel w

dziale HR -
Tabele
przestawne.
Dzien drugi.
Praktyczne
warsztaty Maciej Derwisz 08-10-2024 10:00 14:00 04:00
komputerowe.
Wyktady,
prezentacje,
éwiczenia i testy,
chat, odpowiedzi

na pytania.
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 960,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 960,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 120,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 120,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121
O Maciej Derwisz

‘ ' Wyktadowca i doskonaty znawca programu Excel i mozliwosci uzycia go w ksiegowosci,
rachunkowosci, ptacach i kadrach. Twoérca kalkulatorow i programéw wykorzystujacych funkcje i
procedury opracowane w jezyku Visual Basic for Applications.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy korzystajg z przygotowanych materiatéw szkoleniowych. Prezentacje w formacie PDF wysytane sg na podany adres e-mail.



Warunki uczestnictwa

Wymagania wstepne dla uczestnikdw warsztatéw komputerowych z Excela.

0d uczestnikéw szkolenia wymagana jest podstawowa wiedza z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego. Sprawdz czy odpowiesz
pozytywnie na pytania:

e o potrafie zaznaczy¢ komérki, wiersze i kolumny,
¢ potrafie skopiowa¢ komoérki,
e rozumiem proste odwotania do komérek, np. =A5,
e umiem przetgczy¢ sie miedzy arkuszami,
¢ potrafie sumowac¢ dane w komérkach,
e umiem zmieni¢ format danych, np. na dane liczbowe, ksiegowe, procenty.
2. Uczestnicy powinni posiadaé¢ dwa urzadzenia w trakcie szkolenia:

e komputer osobisty, na ktérym mogliby wykonywac réwnolegle z trenerem omawiane ¢éwiczenia,
« odbiornik audiowizualny (drugi monitor, drugi komputer, tablet), na ktérym mogliby $ledzi¢ ¢wiczenia prezentowane przez trenera.

Informacje dodatkowe

Uwaga: Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek—Rozwj.

Projekt Kierunek—Rozwdj realizowany jest przez Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu w ramach programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i
Pomorza 2021-2027, Dziatanie 8.19 Uczenie si¢ oséb dorostych.

Warunki techniczne

Internetowe zajecia prowadzone sg w formie zdalnej na zywo.

Do prowadzenia zaje¢ wykorzystujemy profesjonalng platforme szkoleniowa GetResponse.
Mozesz korzysta¢ z komputera, laptopa, tabletu lub smartfona.

Nie musisz instalowaé zadnego oprogramowania.

Uczestniczysz w szkoleniu online podczas ktérego masz staty i bezposredni kontakt z trenerem i mozliwo$¢ zadawania na biezaco pytan
na czacie.

Przed szkoleniem otrzymasz link do platformy szkoleniowej.

Potrzebujesz gtosniki lub stuchawki, stabilne tacze i przegladarke internetowa.

Kontakt

O Polbi - Kursy i Szkolenia: Jacek Jakisz

ﬁ E-mail biuro@polbi.com.pl

Telefon (+48) 721 547 750



