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Ostréw Wielkopolski, dnia 11.09.2024r.

Szanowni Panstwo,
Centrum Ksztatcenia Kadrowego w Ostrowie Wielkopolskim zaprasza na szkolenie on-line:

Praktyczny Excel dla dzialow kadrowo-placowych

e Termin: 14 pazdziernik 2024r. (poniedziatek), godz. 9.00 — 14.00
e Miejsce: szkolenie on-line
e Cena: 350,00 zt. (netto)

Optata za szkolenie obejmuje: dostep do platformy szkoleniowej
w trakcie zaje¢, autorskie materialy szkoleniowe przygotowane przez
eksperta, imienne zaswiadczenie ukonczenia szkolenia, konsultacje
poszkoleniowe

UWAGA! Jezeli szkolenie oplacane jest w 70% lub w calosci ze
srodkow publicznych — jest zwolnione z VAT

e Wykladowca: Maciej Derwisz - doswiadczony wyktadowca specjalizujacy si¢
w szkoleniach z zakresu: ksiggowo$ci na wszystkich poziomach
zaawansowania, plac ze szczeg6lnym uwzglednieniem konstrukcji
1 wyliczen list ptac oraz z obstugi programu Excel zaro6wno dla osob
o szerokim spectrum zainteresowania, jak 1 ukierunkowanego
tematycznie, np. Excel dla dziatow ksiggowych, finansowych
czy placowych oraz w opracowywaniu 1 programowaniu
specjalistycznych programow dla dzialéw kadrowo — placowych
1 ksiggowych. Jest autorem i tworca kalkulatorow placowych, ktore
wspomagajag prace w setkach przedsigbiorstw. Rachunkowo$¢
studiowat w SGPiS obecnie Szkota Gléwna Handlowa w Warszawie.
Wyktada 1 praktykuje ksiegowos¢.

e Program szkolenia - w zalaczeniu.

Zgtoszenia chetnych do udzialu w szkoleniu przyjmujemy pod nr tel: (62)591-86-68,
506-102-436, 533-183-929 do dnia 10 pazdziernika 2024 r.

Jednoczesnie prosimy o wypetnienie 1 przestanie kwestionariusza zgltoszeniowego znajdujacego si¢
na stronie internetowej www.ckk-szkolenia.pl w szczegotach szkolenia (po Kkliknigciu ,,czytaj
wiecej” przy danym szkoleniu).




Praktyczny Excel dla dzialow kadrowo-placowych

Do kogo skierowane szkolenie?
- pracownicy shuzb kadrowo — ptacowych, rachuby 1 administracji biurowe;j

- osoby zajmujace si¢ wyliczeniami list ptac,
- kontrolerzy danych ptacowych,
- pracownicy biur rachunkowych.

Udziat w zajeciach jest rekomendowany osobom zajmujacych si¢ zestawianiem danych kadrowych 1
wyliczeniami w ramach zadan ptacowych.

Glowne punkty szkolenia dotyczacego praktycznego wykorzystania Excela w pracy sluzb
kadrowo - placowych

- prawidtowe przygotowanie danych do zestawien kadrowo - ptacowych,

- metody walidacji danych w raportach kadrowo — ptacowych,

- tworzenie formularzy 1 zestawien kadrowo — ptacowych w oparciu o dane wejSciowe
(importowane),

- techniki zapobieganie powstania bledom w arkuszach z danymi,

- wykorzystanie narzedzi formatowania warunkowego,

- wykorzystanie raportow tabel przestawnych przy tworzeniu zestawien,

- wykorzystanie funkcji wyszukaj.pionowo() przy tworzeniu zestawien kadrowych,

- zastosowanie innych funkcji sumujacych przy sporzadzaniu raportéw kadrowo — ptacowych.

Wymagania wstepne dla uczestnikow warsztatow komputerowvch z Excela
Od uczestnikow szkolenia:
- wymagana jest podstawowa wiedza z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego. Sprawdz czy

odpowiesz pozytywnie na pytania:

potrafi¢ zaznaczy¢ komorki, wiersze 1 kolumny,

potrafie skopiowa¢ komorki,

rozumiem proste odwotania do komérek, np. =AS,

umiem przetgczy¢ si¢ migdzy arkuszami,

potrafie sumowac¢ dane w komorkach,

umiem zmieni¢ format danych, np. na dane liczbowe, ksiggowe, procenty.

- wymagane jest posiadanie komputera (laptopa lub stacjonarnego) z zainstalowanym programem

Excel, na ktorym uczestnik bedzie mdgt jednoczesnie z trenerem wykonywac praktyczne ¢wiczenia
oraz drugiego ,,odbiornika” (moze to by¢ komputer stacjonarny, laptop, notebook, tablet), na ktorym
uczestnik bedzie mogl rownolegle oglada¢ prezentowane przez trenera ¢wiczenia.

Czego si¢ nauczg uczestnicy szkolenia

- przygotowywac dane zrédtowe do dalszej obrobki w celu sporzadzenia raportow kadrowo —
ptacowych

- kontrolowa¢ poprawno$¢ wprowadzanych, raportowanych danych

- tworzy¢ 1 obrabia¢ dane pod katem specyfiki tworzonych zestawien kadrowo — ptacowych

- stosowac techniki wizualizacji zestawien danych na podstawie tworzonych raportow

- wykorzystywac narzedzia formatowania warunkowego, prostych tabel przestawnych, sum
czesciowych przy sporzadzaniu raportéw kadrowo — ptacowych

- poprawnie stosowac funkcje wyszukiwania danych przy tworzeniu zestawien

- podsumowywac¢ zbiory danych z uzyciem funkcji sumujacych



Program szkolenia:

1. Wstepne przygotowanie danych kadrowo — placowych w Excelu

Przygotowanie danych kadrowo — ptacowych (obrébka) - sporzadzanie zestawien i raportow w
Excelu.

a/ sprawdzenie poprawnosci danych z wykorzystaniem funkcji Excela.

b/ usuwanie zbednych znakow z danych wejsciowych, w tym usuwanie zbednych odstepow.

¢/ rozdzielanie, zastepowanie 1 tagczenie tekstow z wykorzystaniem funkcji.

d/ zastosowanie narz¢dzia ,, Tekst jako kolumny” w celu pobrania pozadanych danych do obrobki.
e/ Excel — formatowanie danych wej$ciowych.

t/ walidacja w Excelu danych komérkowych w oparciu o listy danych.

g/ omoéwienie mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych — zawezenie zakresu
wprowadzania danych, komunikaty ostrzegawcze 1 podpowiedzi.

h/ rozwigzanie problemu danych liczbowych prezentowanych w formacie tekstowym.

1/ rozwigzanie problemu nieprawidtowego formatowania dat i czasu w Excelu.

J/ rozwigzanie problemu zwigzanego z zaokraglaniem liczb przy tworzeniu zestawien.

k/ fizyczne przesuwanie danych przy tworzeniu zestawien.

1/ utatwienia przy obrobce danych zwigzane ze skrotami klawiaturowymi 1 podziatem ekranu.

m/ usuwanie pustych wierszy (lub niepotrzebnych, powtarzajacych si¢ nagtdowkow) z zestawienia
danych.

2. Modelowanie danych — prawidlowa obrébka danych do wyliczen i zestawien
Przygotowanie danych w Excelu — niektore zagadnienia zwigzane z dostosowaniem danych do
wyliczen 1 zestawien.

a/ tworzenie w Excelu list na podstawie klucza w postaci danych identyfikacyjnych pracownikow
(numery ID, Pesele, itp.).

b/ wyliczenia danych w oparciu o daty (np. w oparciu o wiek pracownikdw, rozpoczecie pracy, itp.).
¢/ wyliczenia w Excelu dotyczace dat (np. ilo§¢ dni urlopu, dni pracy, czas zasitkow, itp.).

d/ wyliczenia zwigzane z czasem pracy (np. rozliczanie umow zlecen, wyliczanie wynagrodzen w
oparciu o czas przepracowany, harmonogramy czasu pracy).

e/ grupowanie i rozgrupowywanie w Excelu danych w oparciu o wybrane kryteria.

f/ sortowanie 1 filtrowanie zaawansowane danych wejsciowych.

g/ tworzenie w Excelu zestawien w oparciu o ,,pofiltrowane” dane — techniki kopiowania i
przenoszenia danych.

3. Zastosowanie narzedzia tabel przestawnych i formatowania warunkowego przy tworzeniu
raportow kadrowo - ptacowych
a/ wykorzystanie narzedzia tabel przestawnych dla tworzenia raportow i zestawien kadrowo —

ptacowych
b/ uzycie narzedzia formatowania warunkowego dla wizualizacji danych przy tworzonych
zestawieniach kadrowo - ptacowych

4. Zastosowanie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO()

Zastosowanie funkcji arkusza MS Excel WYSZUKAJ.PIONOWO () w procesie przygotowania i
obrobki danych kadrowych.

a/ omoéwienie zastosowania funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO() przy tworzeniu zestawien.

b/ pobieranie danych do zestawienia wedtug zadanych kryteriow z tabel zewnetrznych z

wykorzystaniem funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO().



¢/ tworzenie raportow typu podgladu danych przy wykorzystaniu funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO()
1 pol wyboru.

d/ powigzanie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO() z funkcjg JEZELL.BLAD(0 w celu lepszej
prezentacji danych.

e/ nowa funkcja X.WYSZUKAJ() (dostgpna w nowej wersji MS Office) jako alternatywa dla funkcji
WYSZUKAJ.PIONOWO() — prezentacja roznic 1 mozliwosci.

5. Formuly wyliczeniowe przydatne przy sporzadzaniu rozliczen ptacowych
Wykorzystanie w Excelu formul wyliczeniowych przy sporzadzaniu rozliczen ptacowych.
a/ tworzenie wyliczen ,,pod warunkiem” — wykorzystanie funkcji JEZELI(), WYBIERZ(), ORAZ(),

LUB() przy wyliczeniach.

b/ tworzenie raportow sumujacych ,,pod warunkiem” — wykorzystanie funkcji
SUMA.WARUNKOW(), SUMA.JEZELI(), LICZ.JEZELI() w zestawieniach.

¢/ wykorzystanie sum czesciowych.

d/ wykorzystanie mechanizmu analizy symulacji ,,Szukaj wynikoéw” jako blyskawicznego elementu
symulacji danych zwigzanych z placami.

6. Konsultacje z wykladowca



