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WEBINARIUM: EXCEL w KADRACH | PLACACH

Gtéwna wartoscia szkolenia jest oszczednosé czasu i bezbtednosé przygotowywanych danych. Dzieki wykorzystaniu Excel'a mozna
bardzo wiele pracy uprosci¢ i zautomatyzowacé. Raz przygotowane raporty czy analizy beda w prosty sposob uaktualniaty sie o nowe
dane. W trakcie szkolenia zostang oméwione najprzydatniejsze funkcjonalnosci Excela.

Korzysci dla uczestnikow:

e szybkie i sprawne przygotowywania prostych i skomplikowanych kalkulacji i obliczen np. staz pracy pracownika w latach,
miesigcach i dniach

e bardzo szybka analiza duzych baz danych np. struktura i dynamika zatrudnienia

e przygotowanie raportéw, analiz i zestawien w jak najkrotszym czasie

e wszystkie ¢wiczenia i materiaty wykonane w Excelu mozna po zakonczeniu zaje¢ zgrac i zabra¢

Szkolenie przeznaczone jest dla:

0s6b znajacych arkusz kalkulacyjny na poziomie podstawowym

0s6b pracujacych w dziatach kadrowych, ptacowych, rozliczen

0s6b pragnacych zapoznac sie z bardziej zaawansowanymi mozliwosciami arkusza kalkulacyjnego
0s6b zamierzajacych zautomatyzowac i zwiekszy¢ wydajnos¢ w pracy z Excelem

Dodatkowe materiaty: nagranie z 2-dniowego szkolenia + plik z ¢wiczeniami

Po szkoleniu otrzymaja Panstwo 20-dniowy dostep do platformy z nagraniem szkolenia Excel w dziale personalnym.
Udostepniamy rowniez pliki Excel z ¢wiczeniami. Do kazdego zadania jest nagrany oddzielny film z wyjasnieniem krok po kroku, jak
zrobi¢ dane ¢wiczenie.

Dostepne terminy
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Program
1. Gromadzenie i przygotowanie biezgcych danych w obszarze personalnym przy uzyciu funkcji arkusza kalkulacyjnego Excel:

funkcje matematyczne i logiczne
funkcje tekstowe

funkcje daty

funkcje wyszukiwania

funkcje statystyczne

Mozliwosci:

Kalkulacja kosztéw zatrudnienia

Wszelkiego rodzaju obliczenia zwigzane z czasem pracy
Nietypowe naliczanie np. premii, nagréd, itp.

Kontrolki badan lekarskich

Dziatania wspomagajace analizy nieobecnosci

Obliczenia umozliwiajgce sprawng analize fluktuacji

Inne kalkulacje i obliczenia niezbedne w pracy dziatu personalnego

2. Bardzo szybka analiza danych przy uzyciu tabeli przestawnej - zasady budowy i dziatania tabeli przestawnej:



zasady budowania i dziatania tabel przestawnych
prezentacja danych w tabeli przestawne;j
grupowanie danych w tabeli przestawnej
wykresy tabeli przestawnej

Mozliwosci:

e Analiza struktury i dynamiki zatrudnienia we wszystkich mozliwych podziatach (pte¢, wiek, dziat, wyksztatcenie, typy
pracownikéw, stanowiska)

Raporty z zakresu absencji i czasu pracy

Analiza struktury i dynamiki kosztéw wynagrodzen

Analiza struktury i dynamiki fluktuacji kadr

Analiza absencji w podziale na dziaty, stanowiska, powody nieobecnosci, okresy wystepowania nieobecnosci
Analiza szkolen — osoby szkolone, tematy szkolen, czestotliwosé, koszty

CZAS PRACY - co warto wiedzieé, zeby prawidtowo zrobi¢ obliczenia

e przestawimy jak szybko i bez btedéw policzy¢, ile jest dni do przepracowania w kazdym miesigcu danego roku. Ile to godzin do
przepracowania?

e sprawdzimy, bez uzywania kalendarza, czy Swieta nie wypadaja przypadkiem w sobote, zeby odpowiednio skorygowa¢ norme
do przepracowania w danym miesigcu

e obliczymy przepracowany czas na podstawie daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy

e wskazemy, co koniecznie nalezy wiedzie¢, aby prawidtowo obliczy¢ nadgodziny pracownika oraz brakujacy czas pracy, gdy
Excel nie chce pokaza¢ ujemnego czasu (gdy pracownik pracowat krécej niz norma)

e pokolorujemy na czerwono ujemne czasy pracy czyli niedopracowang norme w danym dniu

ABSENCJE

e na podstawie informacji od kiedy do kiedy pracownik byt nieobecny, szybko i bezbtednie policzymy, ile dni kalendarzowych
i roboczych trwata dana nieobecnos¢, w jakim miesigcu byta oraz w jakim okresie

e szybko policzymy, w kazdym dziale, ile byto dni nieobecnosci z kazdego powodu, ile to procent wszystkich nieobecnosci. Dane
posortujemy od najwiekszych. Pokazemy oddzielnie absencje i urlopy

e sprawnie sprawdzimy, jak nieobecnosci zmieniaty sie w czasie czyli kazdy dziat w kazdym okresie, ile miat dni nieobecnosci, czy
nieobecnosci wzrastaty czy spadaty i o ile dni oraz ile ich byto narastajaco od poczatku roku

e zrobimy zestawienie ilosci dni nieobecnosci biorgc pod uwage dziat, stanowisko, powdd nieobecnosci i rodzaj, aby wszystkie
potrzebne dane znalazty sie w jednym raporcie

KOSZTY WYNGRODZEN

e na poczatek sprawdzimy, ile beda kosztowaty podwyzki ptacy minimalnej, czyli kto i jakg kwote podwyzki musi dosta¢, zeby
jego zarobki byty zgodnie z przepisami o ptacy minimalnej

e na podstawie danych z listy ptac o kosztach wynagrodzen i ptacach brutto zrobimy najbardziej podstawowe zestawienie
kosztéw ptac w poszczegélnych miesigcach. Obliczymy koszty wynagrodzen w kazdym miesigcu, ile % stanowi kazdy miesigc
z catkowitych kosztéw oraz obliczymy koszty narastajace od poczatku roku. Sprawdzimy, czy koszty wynagrodzen spadaty czy
wzrastaty miesigc do miesigca i o jakg kwote i ile procent. A na koniec dane dla kazdego dziatu pokazemy na oddzielnym
arkuszu, zeby tatwiej to byto wysta¢ do zainteresowanych szeféw dziatow

e zrobimy sobie tez statystyke, ilu jest pracownikéw zatrudnionych w wybranych grupach wiekowych (18-27, 28-37, 38-47 itd.)
oraz ptacowych (0-3.000, 3.000-6.000, 6.000 — 9.000 itd.). Zbadamy, jak sie to uktada w poszczegélnych miesigcach

e zbadamy takze, jak ma sie do siebie ptaca kobiet i mezczyzn zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach, czyli czy dziata
zasada rownoséci wynagrodzen

MIERNIKI FLUKTUACIJI

e na podstawie bazy danych o pracownikach zatrudnionych w firmie w ciagu dwunastu kolejnych miesiecy zrobimy niezbedne
obliczenia do oceny fluktuacji pracownikéw

e zrobimy zbiorcze i szczegdtowe zestawienie fluktuacji w osobach w kazdym dziale na koniec kazdego miesiaca. Pokazemy
poziom zatrudnienia, ile 0séb odeszto, a ile zostato zatrudnionych

o obliczymy oczywiscie takze wskazniki procentowe w odniesieniu do zatrudnienia na koniec miesigca: wskaznik ujemnej
fluktuacji (odejs$¢) oraz wskaznik wymiany kadr (zatrudnienia-odejscia)

e omowimy, jak obliczenia wykonane w jednej tabeli wptyna na inne oraz jaki problemy mozesz napotkac robiac takie obliczenia
i jak ich unikna¢

NAGRODY JUBILEUSZOWE

e przedstawimy, jak szybko naliczy¢ nagrody jubileuszowe



e policzymy, jaki jubileusz obchodzi w danym roku pracownik, kiedy konkretnie nabywa prawa do nagrody jubileuszowej
o obliczymy, kiedy nastapi wyptata nagrody oraz w jakiej kwocie
o dodatkowo przedstawimy, co zrobi¢, aby ten sam plik uzy¢ do obliczen na kolejny rok bez koniecznosci wielu zmian

KOSZTY | MIERNIKI SZKOLEN

e pokazemy, jak zblokowa¢ okienka, zeby dane nie przesuwaty sie, gdy Ty zjezdzasz w dét oraz na co trzeba zwréci¢ uwage, zeby
nie ,.zniknety” Ci dane

e przedstawimy, jak robi¢ obliczenia, gdy filtrujemy dane, a chcemy od razu sumowac¢ np. koszty i ilo$¢ szkolen

e zrobimy niezbedne zestawienia kosztow, ilosci szkolen, ilosci godzin szkolenia zrealizowanych w kazdym dziale

o wyliczymy, ile kosztowaty szkolenia w poszczegdlnych latach, jakie to byty szkolenia oraz kto brat w nich udziat. Posortujemy
takze dane od najwiekszych inwestycji w pracownika

e na koniec policzymy, ile kosztowaty szkolenia w poszczegélnych latach, w kazdym dziale i obliczymy, jak zmieniaty sie wydatki
rok do roku: rosty czy malaty i o jaka kwote?

MIERNIKI ZATRUDNIENIA - czyli raporty o zatrudnionych pracownikach
Na podstawie przyktadowej bazy danych zatrudnionych pracownikéw zrobimy:

e imie i nazwisko zapisane w jednej kolumnie rozdzielimy na dwie i ztaczymy jako nazwisko i imie

e na podstawie daty zatrudnienia okreslimy dzien, miesigc i rok zatrudnienia, aby zrobi¢ analizy zatrudnienia w poszczegélnych
miesigcach

e obliczymy staz pracownika na wybrany dzien i przypiszemy go do odpowiedniej grupy stazowej

e pokazemy, dlaczego nie powinno sie wysyta¢ danych w postaci tabeli przestawnej — czym moze to grozi¢?

e bardzo szybko zrobimy zestawienie pokazujgce w danym dziale, na danym stanowisku, ile jest zatrudnionych oséb, ile to
etatéw oraz obliczymy udziat procentowy danego w catym zatrudnieniu

o policzymy w danym dziale, ile jest oséb zatrudnionych na kazdej czesci etatu: 1, ¥z, s, ¥ itd. Obliczymy takze, ile to etatéw

e zrobimy zestawienie biorgc pod uwage wyksztatcenie naszych pracownikéw, uktadajac jednoczesnie dane od najnizszego do
najwyzszego poziomu wyksztatcenia

e przygotujemy analize zatrudnienia biorac pod uwage staz pracy pracownikéw. Sprawdzimy, ile jest os6b w poszczegdlnych
grupach stazowych i w poszczegélnych jednostkach naszej firmy uwzgledniajgc dodatkowo stanowiska

Warunki

Warunkiem uczestnictwa w webinarium jest przestanie zgtoszenia za posrednictwem Formularza na stronie www, faksem lub e-
mailem. Jest to jednoznaczne z zawarciem umowy pomiedzy Panstwa firma a firmg MODUS.

Osoby, ktére zapisza sie na webinaria, dzien przed kazdym szkoleniem otrzymajg maila z linkiem do transmisji webinarium
(indywidualnym kodem dostepu)..

Szkolenie nalezy optacic przelewajac po webinarium na podstawie otrzymanej faktury nalezno$¢. Faktura zostanie przestana mailem
lub poczta.

Rezygnacji mozna dokona¢ na 3 dni robocze przed webinarium w formie pisemnej (Faksem lub e-mailem). Pdzniejsza rezygnacja
lub jej brak zobowigzuje do pokrycia kosztéw w 100%.

Organizator zastrzega sobie prawo zmiany terminu lub odwotania webinarium z przyczyn od niego niezaleznych najpézniej na 1 dzien
przed terminem szkolenia.

Cena szkolenia obejmuje:
- udziat w szkoleniu
- materiaty szkoleniowe przestane e-mailem

Minimalne wymagania sprzetowe: WYMAGANIA SYSTEMOWE:« Potaczenie z Internetem o szybkosci 1 Mb / s lub wyzszej (zalecane
pofaczenie szerokopasmowe)e Dla odbierajgcych: gtosniki, WSPIERANE PRZEGLADARKI:* Google Chrome w wersji 55 i nowszyche
Safari 9 i nowsze (z wtyczkg) 11 i nowsze (bez wtyczki)e Opera w wersji 44 i nowsze+ Mozilla Firefox w wersji 50 i nowszyche
Microsoft Edge, wszystkie wersje* IE wersja 11 i nowszee Vivaldi wszystkie wersjes Wersja Yandex 16



Terminy i ceny

Miasto Termin Cena
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