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Brak ocen dla tego dostawcy

EXCEL W DZIALE HR - POWER QUERY.
Obrobka i zarzgdzanie danymi osobowymi
oraz kadrowo-ptacowymi z
wykorzystaniem Power Query. AKADEMIA
HR POLBI / KIERUNEK - ROZWOJ - 2 DNI.
Analityka w procesach HR w kontekscie
zmian rynku pracy.

Numer ustugi 2024/06/07/166693/2175412

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

® 8h

) 02.10.2024 do 03.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb 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

Zapraszamy na szkolenie z cyklu EXCEL - AKADEMIA HR POLBI
przygotowujace do zastosowania programu MS z Excel z wykorzystaniem
Power Query w dziatach HR oraz kadrowych i ptacowych do obrébki i
zarzgdzania danymi osobowymi. Do udziatu w kursie zachgcamy:

e Pracownikéw dziatéw HR, kadr i ptac,

e Pracownikéw oddelegowani do tworzenia raportéw z zakresu HR, kadr

osobowe,
e Administratoréw danych osobowych.

i ptac, finansowo-ksiegowych i innych wykorzystujgcych dane

UWAGA: Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikdw Projektu Kierunek

- Rozwdj (Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu).

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikéw 20

Data zakornczenia rekrutacji 27-09-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi



Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Kurs zastosowania programu MS Excel w dziale HR pozwala na poszerzenie wiedzy zwigzanej z obstugg arkusza
kalkulacyjnego i przygotowuje uczestnikdw do efektywnej i bezbtednej obrébki danych wykorzystywanych w dziatach
HR. Osoba biorgca udziat w szkoleniu z Excela pozna narzedzie Power Query co pozwoli jej przyspieszy¢ i
zautomatyzowacé proces wykonywania prac analitycznych. Dzieki nowej wiedzy umiejetnosci wykorzystywane przy
analizie danych w dziatach HR, kadr i ptac osiggng wyzszy poziom.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

W ramach szkolenia zapoznasz sig i
przeéwiczysz razem z trenerem:

* Zastosowanie funkcji Excela w celu
usunigcia niepotrzebnych znakéw w
danych.

* Dzielenie i tgczenie tekstow w
komérkach.

* Zamiany niewtasciwych formatéw
danych na prawidtowe.

* Filtrowanie, sortowanie i
wykorzystanie w ten sposéb
przygotowanych danych.

* Szerokie zastosowanie formatowania

warunkowego dla oznaczania i . X .
Osoba bioragca udziat w kursie

przystepuje do testu online, ktéry
sprawdzi nabytg wiedze i uzyskane
umiejetnosci.

usuwania duplikujacych sie wartosci.
Zastosowanie narzedzia Power Query
do obrébki danych w komérkach.

* Zastosowanie narzedzia Power Query
do szybkiego tworzenia tabel i
zestawien.

Test teoretyczny

* Zastosowanie funkcji Excela dla
kontroli pionowej i krzyzowej pod katem
zduplikowanych danych.

* Wyodrebnianie danych
powtarzajacych sie co oznaczeniem
miejsca ich wystapienia.

* Hurtowe usuwanie zduplikowanych
wartosci.

* Uzycie zaawansowanego filtrowania
danych dla zgrupowania
zduplikowanych wartosci.



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

Wydawane po kursie Excela dla dziatéw HR dokumenty potwierdzajg uczestnictwo w szkoleniu i uzyskane kompetencije
oraz zawierajg opis efektow uczenia sie.

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

Dokument, ktéry otrzymuje uczestnik kursu z Excela dla dziatéw HR potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w
oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria weryfikacji.

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

Tak, wydawany dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie procesow ksztatcenia i
szkolenia od walidacji.

Program

EXCEL w HR - Power Query

1. Wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego Excel do wstepnego przygotowania danych osobowych do dalszej analizy.

¢ Usuwanie zbednych znakdw (niepotrzebne spacje, obce znaki diaktryczne, ,robaczki”, znaki spoza obszaru rozpoznawalnosci, itp.)
z wykorzystaniem funkcji, w tym: =USUN.ZBEDNE.ODSTEPY(), =WYSZUKAJ(), =ZAMIEN(), =ZNAJDZ(), =KOD()

¢ Usuwanie zbednych znakéw z wykorzystaniem NARZEDZI Excela, w tym: ‘wklej specjalnie”, ,Zamien na”, ,Przejdz do”

e Wykorzystanie Power Query do wstepnego przygotowania danych osobowych do dalszej analizy w ramach arkuszy kalkulacyjnych
Excel

» Usuwanie zbednych znakdw (niepotrzebne spacje, obce znaki diaktryczne, ,robaczki”, znaki spoza obszaru rozpoznawalnosci, itp.)
z wykorzystaniem Power Query

2. Dzielenie i taczenie danych w komadrkach

e Zamiana tabel z uktadu poziomego na uktad poziomy w formie transpozycji danych

e taczenie tekstow z wielu zrédet z wykorzystaniem funkcji i znakdw specjalnych i ich zamiana na wartosci

¢ Dzielenie tekstéw zawartych w jednej komérce na dane pogrupowane w wielu komérkach za pomoca narzedzia ,Tekst jako
komérki”

¢ Dzielenie tekstow zawartych w jednej komérce na dane pogrupowane w wielu komaérkach za pomoca funkcji: =LEWY(), PRAWY((),
=FRAGMENT.TEKSTU()

¢ Dzielenie i taczenie danych w komérkach juz na etapie wczytywania danych z wykorzystaniem Power Query

3. Obrobka w zakresie formatu danych
e Zamiana formatu danych w komorce, np. tekst na daty, liczbowe na procentowe, itp.
e Zamiana formatu danych liczbowych wyrazonych w formie tekstu na prawdziwe dane liczbowe
» Prawidlowe zaokraglanie liczb przy uzyciu funkcji =ZA0OKR()
¢ Wiasne formaty danych
e Wykorzystanie Power Query w zakresie obrébki formatu danych

4. Grupowanie, sortowanie i filtrowanie danych
e Grupowanie danych do dalszej obrobki
¢ Filtrowanie danych



e Sortowanie danych
e Zaznaczanie ograniczonych danych wczesniejszym filtrowaniem czy grupowaniem i ich dalsza obrébka
e Grupowanie, sortowanie i filtrowanie danych na etapie Power Query
5. Wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego Excel do oznaczania i znajdywania duplikatéw w trakcie poréwnywania kolumn danych (np.
poréwnanie rejestrow VAT sprzedazy z zestawieniem danych importowanych z dziatéw sprzedazowych) — na kilka sposobéw.
e Zastosowanie narzedzia ,Formatowania warunkowego” do odszukiwania duplikatéw
e taczenie tekstow dla bardziej efektywnego uzycia narzedzia ,Formatowania warunkowego”
e Zastosowanie funkcji =UNIKATOWE() do wyodrebnienia niepowtarzajacych sie wartosci (Uwaga: wymaga minimum Excela w
wersji 2021)
 Zastosowanie funkcji: =PODAJ.POZYCJE(), =ADRES(), =ADRES.POSREDNI(), =PRZESUNIECIE() przy oznaczaniu wyszukiwanej
wartosci
e Zastosowanie funkcji =FILTRUJ() dla stworzenia listy zduplikowanych wartosci (Uwaga: wymaga minimum Excela w wersji 2021)
 Zastosowanie funkcji =LICZ.JEZELI() przy znajdywaniu duplikujgcych sie wartogci w ramach kontroli krzyzowej
e Uzycie funkgji =LICZ.JEZELI() w ramach formut formatowania warunkowego dla oznaczenia zduplikowanych wartosci
¢ Uzycie zaawansowanego filtrowania dla zaznaczenie zduplikowanych wartosci

6. Usuwanie zduplikowanych wartosci z danych w arkuszu kalkulacyjnym Excel
e Uzycia narzedzia ,Filtrowania wg koloru” dla wyodrebnienia zduplikowanych wartosci
e Wykorzystanie narzedzia ,Usun duplikaty” dla skasowania wartosci zduplikowanych w ramach jednej kolumny
¢ Wykorzystanie narzedzia ,Usun duplikaty” dla skasowania wartosci przy danych zgrupowanych w wielu kolumnach

Excel w dziatach HR - Znaczenie prawidtowego wykorzystania i perfekcyjnej obstugi arkusza kalkulacyjnego Excel w dziatach HR jest
faktem wielokrotnie podkreslanym i nie budzi chyba u nikogo zadnych watpliwosci. Program MS Excel na state zadomowit sie w
srodowisku os6b zajmujgcych sie na co dzien sprawami personalnymi i stanowi doskonate uzupetnienie dla réznorakich aplikacji
zewnetrznych, ktére wszystkie posiadajg mozliwos¢ exportu danych do arkusza kalkulacyjnego. Tworzenie raportéw, zestawien
podsumowan czy sprawozdan to niemalze codzienna praca, do ktérej przystepuja pracownicy dziatéw HR.

Jednym z czesciej spotykanych probleméw w trakcie obrébki danych jest ich wstepne przygotowanie i usuniecie wad merytoryczno-
technicznych, ktére by uniemozliwity dalszg analize zestawionych danych.

Udziat w zajeciach jest rekomendowany gtéwnie pracownikom dziatéw HR, kadr i ptac, ale osoby z innych dziatéw réwniez moga
rozszerzy¢ posiadang wiedze.

Szkolenie ma na celu podniesienie kwalifikacji i umiejetnosci pracownikéw réznego szczebla zajmujacych sie zawodowo
przygotowywaniem raportéw czy sprawozdan w dziatach HR.

Kurs dotyczy kwestii zwigzanych ze wstepng obrébka danych w celu ich dalszego wykorzystania analitycznego i pozwala nauczy¢ sie jak
usprawni¢ przygotowywanie tabel i zestawien w dziatach HR oraz kadr i ptac.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 2



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Excel w

dziale HR - Dzien

pierwszy.

Wyktady,

prezentacje,

éwiczenia i testy, Maciej Derwisz 02-10-2024 10:00 14:00 04:00
chat, odpowiedzi

na pytania.

Praktyczne

warsztaty

komputerowe.

Excel w

dziale HR - DzieA

drugi. Cwiczenia i

testy, chat,

odpowiedzi na Maciej Derwisz 03-10-2024 10:00 14:00 04:00
pytania.

Praktyczne

warsztaty

komputerowe.

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

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Maciej Derwisz

‘ ' Wyktadowca i doskonaty znawca programu Excel i mozliwosci uzycia go w ksiegowosci,
rachunkowosci, ptacach i kadrach. Twérca kalkulatoréw i programéw wykorzystujacych funkcije 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 uczestnikéw warsztatéw komputerowych z Excela
0d uczestnikéw szkolenia:
1. Wymagana jest podstawowa wiedza z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego. Sprawdz czy odpowiesz pozytywnie na pytania:

e potrafie zaznaczy¢ komérki, wiersze i kolumny,

e potrafie skopiowa¢ komorki,

e rozumiem proste odwotania do komorek, np. =A5,

e umiem przetgczy¢ sig¢ miedzy arkuszami,

¢ potrafie sumowac¢ dane w komoérkach,

e umiem zmieni¢ format danych, np. na dane liczbowe, ksiegowe, procenty.
2. Uczestnicy powinni posiada¢ dwa urzadzenia w trakcie szkolenia:

e komputer osobisty, na ktérym mogliby wykonywaé réwnolegle z trenerem omawiane ¢wiczenia,
 odbiornik audiowizualny (drugi monitor, drugi komputer, tablet), na ktérym mogliby sledzi¢ ¢wiczenia prezentowane przez trenera.

Informacje dodatkowe

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

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

Warunki techniczne

Do prowadzenia zaje¢ wykorzystujemy profesjonalna platforme szkoleniowg 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 biezgco pytan
na czacie.

Przed szkoleniem otrzymasz link do platformy szkoleniowe;j.

Potrzebujesz gtosniki lub stuchawki, stabilne tacze i przegladarke internetowa.

Kontakt

Jacek Jakisz

E-mail biuro@polbi.com.pl



Telefon (+48) 721 547 750



