
Office实战派讲师马浩志
Excel在人力资源管理中的高效应用
（高效操作+实战演练）
课程时间:  2023年7月21日周五（9:00-12:00 13:30-16:30）
课地点程： 北京

培训对象： 企事业单位人力资源管理人员及需要用Excel提高工作效率的HR人员。
课程背景：
本课程是由Office实战派讲师马浩志老师，根据自身多年的培训经验撰写，本课程注重Excel在人力资源管理中的实际应用，培训内容紧密结合实际案例，反映了现实中企业需要解决的问题，具有更强的针对性。

通过丰富的案例及练习，强化学员基础的Excel技巧，使学员灵活运用Excel的各项功能进行人力资源各模块的管理分析，把学员从数据堆中解放出来，使Excel成为人力资源工作最得力的助手!
Excel的应用我们大家都会，但仍然面临以下问题：
我们虽然学习了一些Excel技巧，但在实际工作中却仍然不能得心应手?
懂得了一些函数却不知何时应用，如何应用？
人力工作中的数据问题，别人几分钟就解决了，自己却不知Excel能帮上什么忙?
人力工作繁琐而重要，Excel怎样才能提高工作效率，事半功倍？
......

课程目标：
树立良好的人力数据管理理念，培养规范的Excel应用习惯
学会数据透视表的相关技巧，轻松完成人力信息的统计分析，为企业的决策提供依据
掌握各类常用函数、嵌套函数的运用，轻松搞定人力信息台账的录入和整理工作
学会制作专业、动态、精美的图表，借助图表更直观地展示人力资源信息
培训大纲：
人事表格正确的操作理念

人事数据表格的规范化和标准化

正确处理基础表格与报告表格

规范现有的HR数据表格和管理表格

利用Excel进行高效HR管理的基本思路
搭建基于Excel的高效人力资源管理架构
系统导入的不规范数据的整理方法
修改非法日期
将文本型数字转换为纯数字
删除特殊字符
快速填充数据
数据分列（利用分列工具进行分列；利用文本函数进行分列）
人事数据表格管理

员工信息表信息维护
快速输入员工编号
限制空格输入
数据有效性-允许正确的身份证号录入
从身份证号中提取出生日期和性别信息
规范日期录入
制作劳动合同续签意向书-邮件合并
数据准备-Word文档“劳动合同续签意向书”和Excel表“员工信息数据表”
进行邮件合并
预览结果
修改域代码
其他表格信息维护
员工岗位异动表信息维护
员工生日信息维护
员工转正信息维护
在职员工信息维护
人事招聘数据管理

招聘需求汇总信息维护
应聘人员汇总信息维护
招聘直接成本信息维护
招聘间接成本信息维护
招聘成本汇总信息维护
制作录取通知书-邮件合并
人事培训数据管理

年度培训计划完成统计信息维护
培训班汇总信息维护
反应评估汇总表信息维护
培训成本表信息维护
员工培训考核情况统计表信息维护
内部培训讲师汇总表信息维护
精品课程统计表信息维护
员工培训档案管理信息维护
人事考勤数据管理

员工休假信息维护
员工考勤信息维护
加班统计表信息维护
工资表信息维护
人事薪酬数据管理

薪酬数据深度分析
人工成本占比分析
工资区间人数分析
各部门最高最低平均工资分析
利用公式设置工资条
快速核对社保信息
人事相关费用预算表格设计

工资奖金预算表设计
保险福利预算表设计
招聘费用预算表设计
培训费用预算表设计
年度费用预算总表设计
优化配置-最小工资总额下的人员配置方案

线性规划简介
规划求解安装
最小工资总额下的人员最优配置方案


【总结答疑】
主讲人：马浩志老师

中国100强讲师、微软office权威专家、微软Office高级讲师

一、【讲师资历】

微软Office商务应用   高级讲师
国内Office应用领域   权威专家
微软Office2016 MOS大师级认证中华讲师网2015中国100强讲师
中华讲师网2016中国100强讲师
中国讲师网2018中国100强讲师
中华讲师网/中国讲师网 特聘讲师
北京大学光华管理学院  特邀讲师
北京科技大学化生学院  特邀讲师
中国国电等知名企业   特约顾问
13年专职培训经验，人数超10万

畅销书-《完美演绎-PPT高手速成》
二、【专业背景】
马浩志老师是国内权威的Office应用专家、Excel数据处理分析资深专家、商务PPT培训高级讲师，拥有10多年的Office专业研究经历，具备资深的微软技术经验，对数据管理、数据分析有独到的见解和完整的解决方案。
马浩志老师是国内知名的Office资深培训师、实战派高级讲师，具有10多年的非常丰富的office培训教学经验。针对用户经常出现的office应用上的问题与疑惑，总结出了一套独特实用的授课方法。
马浩志老师对于Office在企业管理、财务管理、人力资源管理中的应用造诣非常深厚，独立开发的品牌课程：《Word商务文档编写》、《Word文档专业排版与精美呈现》、《Excel职场高效办公系列课程》、《Excel高手速成秘籍》、《PPT高效实战系列课程》、《PPT设计制作与商务呈现》，帮助客户和学员极大的提升了工作效率，获得学员高度评价。
马浩志老师以优质实用的课程，耐心细致的教学，受到广大客户的高度评价和认可，先后被中国科学院、北京大学光华管理学院MBA班、北京科技大学化生学院、中关村创新研修学院、中国国电等单位聘为特邀讲师！
马浩志老师教学认真负责、寓教于乐，每期课程都受到学员的热烈欢迎，课程好评率均在95%以上，远远高于国内一般Office讲师水平，被誉为 “Office应用权威专家”！
在中华讲师网和网易云课堂主办的《2015年度中华讲师风云榜》中，马浩志老师在500强讲师中排名第99位，在中国讲师网主办的《2018中国讲师金话筒奖评选》中，在500强讲师中排名第24位，在国内上万名讲师中保持遥遥领先地位，是国内公认的“office职场应用实战专家”、“国内最受欢迎的Office讲师”！
三、【授课风格】

马浩志老师的课程非常注重“实战、实用”。他坚持“以实战为核心”的培训理念，在授课过程中，将扎实的理论知识与丰富的培训经验有效结合，通过真实的企业案例的精彩分析与讲授，传授大量鲜为人知的实用技巧，让学员快速掌握office应用绝技，全面提高工作效率，降低企业运行成本。
马浩志老师授课认真细致，辅导积极耐心，确保每个学员都能够掌握所讲的内容！马浩志老师授课风趣幽默，课堂氛围生动又活跃！马浩志老师善用启发思维，通过互动提问，使每个学员有充分的提问机会，及时解决工作中的问题！
马浩志老师具有面向不同行业/企业的课程设计能力，善于根据企业的特点、参训部门工作的特点、学员水平情况来调整课程的内容和重点，课程的针对性、适用性更强！
四、【课程特点】

1．知识全面
培训内容选取Office应用的核心知识精华，兼顾技巧讲解和应用思路启发！
2．干货饱满
培训内容紧紧结合企业案例和职场实例，内容充实，干货饱满，实战实用！
3．实战演练
逐步讲解示范操作步骤，并注重强调学员动手实战演练，更好掌握知识点！
4．深入浅出
授课深入浅出，讲解清晰，通俗易懂，易学易用，深受广大企业学员好评！
5．清晰严谨
课程逻辑清晰、严谨缜密，视角独特，让人有耳目一新、与众不同的感觉！
五、【精品课程】

（一）Word高效实战系列课程
《Word商务文档编写》（1-2天精华版）
《Word文档专业排版与精美呈现》（1-2天精华版）
（二）Excel高效实战系列课程
《Excel在职场办公中的高效应用》（1-2天精华版）
《企业新员工入职Excel实战应用》（1-2天精华版）
《E表人才—管理人员的Excel高效操作技巧提升训练》（1-2天精华版）
（三）PPT高效实战系列课程
《PPT在职场办公中的高效应用》（1-2天精华版）
《企业新员工入职PPT实战应用》（1-2天精华版）
《管理人员的PPT高效操作技巧提升训练》（1-2天精华版）
六、【服务客户】（部分）

教育科研：中国科学院、北京大学光华管理学院MBA班、北京科技大学化生学院、北京语言大学、高顿财经、时代光华教育股份有限公司、海纳智造大讲堂。
交通电力：北京地铁运营有限公司、北京汽车集团越野车分公司、上汽集团郑州分公司、中外运山东股份有限公司、中国智能交通集团、中铁武汉电气化局集团北京分公司、中国国电集团国电财务有限公司、国家电网葫芦岛供电公司、中国水利水电第四工程局有限公司、国家电网宁夏培训中心、国家电网天津培训中心、国家电网许昌许继集团、国家能源集团陈家港电力公司、国网石嘴山供电公司、南网韶关电力培训中心、中国南方电网深圳供电局
金融制药：中国工商银行北京分行、中国招商银行总行、中国招商银行沈阳分公司、中信银行南京分行、江南银行金融培训中心、内蒙古赤峰信用总社、石家庄以岭药业集团、悦康药业集团
科技制造：联想（中国）总部研究院、、北京现代李尔座椅股份有限公司、德枫丹（青岛）有限公司、内蒙古冶金化工集团、鄂尔多斯羊绒控股集团
建筑能源：中国石油大学胜华科技有限公司、京能集团、鲁能集团海南分公司、武汉中建三局三公司、北京新风科技有限公司、中海油能源物流有限公司、上海链家房地产经纪有限公司、星河控股集团有限公司、滨江热力有限公司
IT通讯：沈阳东软集团、联想研究院（北京）、北京华录集团、中国电信北京研究院、中国联通安徽分公司、中国移动上海闵行分公司、中国联通西安
证券投资：北京天润投资有限公司、华泰证券股份有限公司、海航旅游投资有限公司、中国华融资产管理有限公司等等。
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联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218

联 系 人：潘宏利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com

