Excel w dziale kadr i plac

Ten profilowany kurs z obstugi programu Excel obejmuje rozwigzania

stosowane w dziatach personalnych. Ma na celu usprawnienie oraz
automatyzacje proceséw pracy z danymi m.in.: przygotowanie oraz
integracje danych kadrowo-ptacowych, przeliczenia oraz kalkulacje,
raportowanie, sporzadzanie i zarzadzanie dokumentami. Szkolenie dla
os6b posiadajacych co najmniej podstawg znajomos¢ obstugi Excela.

2 dni po 6 godzin zeg.
Tryb zajec

KORZYSCI ZE SZKOLENIA

(oL PANREIId 9:30- 15:30

dzienny

Po ukonczeniu kursu uczestnik bedzie potrafit samodzielnie m.in.: budowac raporty na podstawie danych kadrowo-ptacowych,
konstruowac¢ formuty i wykonywaé przeliczenia i kalkulacje, oczyszcza¢ dane zaciggane do Excela z programoéw kadrowo-
ptacowych, usprawnia¢ wypetnianie dokumentdéw i optymalizowac ich wydruk, stosowac triki przyspieszajgce prace.

ZAKRES TEMATYKI SZKOLENIA

Raporty przestawne na podstawie danych kadrowo- taczenie zestawien czgstkowych w jeden raport

ptacowych Konsolidacja danych czgstkowych w tabeli zbiorczej

Przygotowanie danych do sporzadzenia raportu, Tworzenie Tworzenie raportu przestawnego na podstawie

tabeli przestawnej krok po kroku, Zmiana uktadu raportu,

Uzyskiwanie rdéinych typdw raportow (okresowe,
procentowe, narastajgce), Grupowanie danych w raporcie
Korespondencja seryjna na podstawie danych
personalnych w Excelu

Opracowanie dokumentu wzorcowego, Przygotowanie
bazy danych, Rozmieszczenie pdol w tresci dokumentu,
Scalanie dokumentéw i wydruk

Analizy oparte na datach i czasie pracy

Zasady pracy z wartosciami czasu, Praktyczny przykfad
analizy czasu pracy, Stosowanie dat w Excelu, Przydatne
funkcje daty i czasu (np. DZIS; DZIEN.TYG; DNI.ROBOCZE;
CZESC.ROKU), Przyktad wyliczania stazu pracy

Analiza i przetwarzanie danych z wykorzystaniem formut
Wyszukiwanie danych (np. WYSZUKAJ.PIONOWO),
Stosowanie funkcji logicznych, Korzystanie z formut

podsumowujgcych.

konsolidacji

Wymiana danych pomiedzy programem kadrowo-
ptacowym a Excelem

Otwieranie danych w Excelu i przygotowanie do
analizy, Obrébka danych personalnych pracownikow
(rozdzielanie i faczenie tekstéw, poprawa formatu i
uktadu)

Grupowanie danych za pomocay filtrowania i
sortowania

Sortowanie wg wtasnych kluczy, Filtrowanie wg wielu
kryteriow, Usuwanie duplikatow

Przygotowanie dokumentéw i formularzy do
wydruku

Dopasowanie uktadu zestawient do formatu kartki A4,
Poprawa czytelnosci wydruku

Koszt kursu dla 1 osoby z obiadami: Cena obejmuije:

1018,00 zt netto (1252,14 zt brutto) m udostepnienie stanowiska komputerowego
M 2 papierowe certyfikaty (wersje PLi EN)
B Indywidualne konsultacje na szkoleniu

z ekspertem prowadzacym zajecia

B Materiaty szkoleniowe
B Przybory pismiennicze

Koszt kursu dla 1 osoby bez obiadéw: B Przerwy kawowe

940,00 zt netto (1156,20 zt brutto)
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FORMULARZ REJESTRACYJNY NA SZKOLENIE

zapisy@macromind.pl

Potwierdzenie zgtoszenia na szkolenie

Nazwa szkolenia Data szkolenia Miejsce szkolenia Cena netto

Dane osoby zgtaszajgcej:

Imie i nazwisko Adres e-mail Telefon
Dane uczestnikéw szkolenia:
Imie i nazwisko Adres e-mail (gzi:g‘gglz?;‘:;slt::ﬁ)
1 TAK [ NIE
1 TAK [ NIE
L] TAK [ NIE
1 Tak [ NIE
1 TAK [ NIE
Dane do faktury:

Nazwa firmy lub
Imie i nazwisko

Ulica

Kod pocztowy, Miasto

NIP

Adres do korespondencji:
Nazwa firmy lub
Imie i nazwisko

Ulica

Kod pocztowy, Miasto

B Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z regulaminem szkolen
organizowanych przez firme MACROMIND i go akceptuje. 0 1Ak [ NIE
B Chce skorzystac z odrocznej ptatnosci na podstawie Faktury VAT

. ) o . 1 TAK [ NIE
z terminem 14 dni wystawionej po szkoleniu.

Czytelny podpis i pieczatka
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REGULAMIN SZKOLEN

Niniejszy regulamin okresla zasady i warunki uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez firme MACROMIND (dalej
Oferta oraz terminy organizowanych szkolen dostepne sg na stronach internetowych www.szkolenieexcel.pl oraz

Zapisy na szkolenia sg przyjmowane za posrednictwem ww. stron internetowych lub po przestaniu na adres
zapisy@macromind.pl skanu wypetnionego i podpisanego formularza zapisu na szkolenie.

Jednostki sektora publicznego (instytucje budzetowe) sg uprawnione do dokonywania ptatnosci po szkoleniu na podstawie
Faktury VAT z terminem 14 dni. Wszystkie inne podmioty oraz osoby fizyczne sg zobowigzane do dokonywania petnej
ptatnosci przed rozpoczeciem zajeé na podstawie przestanej drogg emailowa faktury PROFORMA.

Ptatnosci za szkolenie przyjmowane s3 jedynie za posrednictwem przelewu bankowego na konto firmy MACROMIND.

W cene szkolenia wliczone s3: udostepnienie komputera na czas trwania szkolenia, materiaty szkoleniowe, przerwy

Osoba zgtoszona na szkolenie ma prawo do ztozenia pisemnej rezygnacji ze szkolenia (np. za posrednictwem e-maila)
najpdzniej 7 dni przed datg jego rozpoczecia. Brak ztozenia pisemnej rezygnacji lub dokonanie jej po uptywie wskazanego
terminu skutkuje koniecznoscig dokonania petnej ptatnosci za uczestnictwo w szkoleniu. Ztozona rezygnacja bedzie
skuteczna dopiero po otrzymaniu pisemnego potwierdzenia przyjecia rezygnacji przez Organizatora. Potwierdzenie zostanie

W przypadku nieobecnosci uczestnika na szkoleniu optata nie bedzie zwracana. Istnieje mozliwo$¢ oddelegowania innej
osoby w miejsce uczestnika, ktory nie moze by¢ obecny na szkoleniu. W takim przypadku konieczne jest przestanie emailem
stosownej informacji najpézniej 1 dzien przed rozpoczeciem zajeé i uzyskanie pisemnej zgody organizatora szkolenia.

Firma MACROMIND zastrzega sobie prawo do odwotania szkolenia bez podania przyczyny nie pdzniej niz 3 dni przed
planowanym terminem rozpoczecia. W przypadku odwotania szkolenia z winy Organizatora uczestnicy, ktérzy dokonali juz

Firma MACROMIND zastrzega sobie prawo do modyfikacji i dostosowania planu kazdego szkolenia w trakcie jego trwania
(tj. skrécenia lub wydtuzenia w razie potrzeby listy poruszanych zagadnien przez trenera na prowadzonym przez niego

Osoba wypetniajgca formularz rejestracyjny na szkolenie wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

1.
zwany Organizatorem).
2.
www.macromind.pl
3.
4.
5.
6.
kawowe.
7.
przestane do uczestnika e-mailem.
8.
9.
ptatnosci, otrzymajg zwrot petnej kwoty na konto, z ktérego optata wptyneta.
10.
kursie - tak aby czas trwania szkolenia byt odpowiednio wykorzystany).
11.
zwigzane z organizacjg i realizacjg tego szkolenia.

LOKALIZACJA SZKOLENIA

MACRO 7%
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