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63-400 Ostrow Wielkopolski, ul. Wolnosci 44/25
NIP: 6221198475

Tel. (62) 591-86-68
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Nr ewidencyjny w Rejestrze Instytucji Szkoleniowych 2.30/00266/2010

Ostrow Wielkopolski, dnia 21.05.2025r.

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

Praktyczny Excel dla dzialow kadrowo-placowych
(warsztaty praktyczne)

e Termin: 17 czerwiec 2025r. (wtorek), godz. 10.00-14.00
e Miejsce: szkolenie on-line
e Cena: 350,00 zt (netto)

Optata za szkolenie obejmuje: dostep do platformy szkoleniowej w trakcie
zaje¢, autorskie materiaty 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 — renomowany wykladowca posiadajacy 30-letnie
doswiadczenie = w  ksiegowos$ci.  Specjalista od  finanséw
1 rachunkowosci. Ceniony za profesjonalizm 1 umiejetnosé
przystgpnego i skutecznego przekazywania wiedzy — swoje zajecia
prowadzi w formie warsztatowej z nastawieniem na praktyke. Uznany
autorytet 1 lider w dziedzinie edukacji finansowej. Jako ekspert
wspomaga opracowanie specjalistycznych programéw wspierajacych
prace dzialéw kadrowo-ptacowych. Specjalizuje si¢ w szkoleniach
z zakresu: ksiggowosci na wszystkich poziomach zaawansowania, ptac
ze szczegblnym uwzglednieniem konstrukcji i wyliczen list ptac oraz
z obslugi programu Excel dla dziatbw kadrowo-ptacowych
1 ksiggowych. Jest autorem i tworca kalkulatorow placowych, ktore
wspomagajag prace w setkach przedsigbiorstw. Rachunkowo$¢
studiowat w SGPiS-obecnie Szkota Gléwna Handlowa w Warszawie.

e Program szkolenia - w zalaczeniu.

Zgloszenia chetnych do udzialu w szkoleniu przyjmujemy pod nr tel: (62)591-86-68, 506-102-436,
533-183-929 do dnia 12 czerwca 2025 r.

Jednoczesnie prosimy o wypetnienie i przestanie kwestionariusza zgloszeniowego znajdujacego si¢ na stronie
internetowej www.ckk-szkolenia.pl w szczegodtach szkolenia (po kliknieciu ,,czytaj wiecej” przy danym
szkoleniu).




Praktyczny Excel dla dzialow kadrowo-placowych
(warsztaty praktyczne)

Adresaci szkolenia:
a/ pracownicy dzialéw kadrowo-ptacowych, rachuby i administracji biurowe;,
b/ osoby zajmujace si¢ wyliczeniami list ptac.

Udzial w zajeciach jest reckomendowany osobom zajmujacym si¢ zestawianiem danych
kadrowych 1 wyliczeniami w ramach zadan ptacowych.

Szkolenie ,,Excel w kadrach i placach” ma charakter warsztatowy i realizowany jest wylacznie
w formie praktycznych ¢wiczen.

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

a/ prawidlowe przygotowanie danych do zestawien kadrowo-ptacowych,

b/ metody walidacji danych w raportach kadrowo-ptacowych,

¢/ tworzenie formularzy i zestawien kadrowo- ptacowych w oparciu o dane wej$ciowe
(importowane),

d/ techniki zapobieganie powstania bledom w arkuszach z danymi,

e/ wykorzystanie narzedzi formatowania warunkowego,

t/ wykorzystanie raportow tabel przestawnych przy tworzeniu zestawien,

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

h/ zastosowanie innych funkcji sumujacych przy sporzadzaniu raportow kadrowo - ptacowych.

Program szkolenia:

1. Wstepne przygotowanie danych kadrowo-placowych w Excel.

Przygotowanie danych kadrowo-placowych (obrobka) — sporzadzanie zestawien i raportow w
Excelu:

a/ sprawdzenie poprawnos$ci danych z wykorzystaniem funkcji Excela

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

¢/ rozdzielanie, zastgpowanie i laczenie tekstow z wykorzystaniem funkcji

d/ zastosowanie narzedzia ,, Tekst jako kolumny” w celu pobrania pozadanych danych do obrébki
e/ Excel — Formatowanie danych wejsciowych

f/ walidacja w Excelu danych komérkowych w oparciu o listy danych

g/ omoéwienie mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych — zawezenie zakresu
wprowadzania danych, komunikaty ostrzegawcze i 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 i podziatem ekranu

V usuwanie pustych wierszy (lub niepotrzebnych, powtarzajacych si¢ nagtowkoéw) z zestawienia
danych.

2. Modelowanie danych — prawidlowa obrobka danych do wyliczen i zestawien.
Przygotowanie danych w Excelu — niektore zagadnienia zwigzane z dostosowaniem danych do
wyliczen i 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 wej$ciowych

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-placowych:

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/ omowienie 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 WY SZUKAJ.PIONOWO()
1 pol wyboru

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

e/ nowa funkcja X.WYSZUKAIJ() (dostepna 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 placowych:

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 cz¢sciowych

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

6. Sesja pytan i odpowiedzi — konsultacje.



