
中国管理资源网    www.qg68.cn

Excel在人力资源中的实战运用
课程背景
    很多人已经在使用 Excel进行人力资源管理，但并没有真正掌握 Excel强大的数据分析和处理
功能，工作效率低下，别人几分钟就能完成的一张工资汇总表，您却需要半天甚至 1天的时间。
1.如何动态了解公司员工的流入和流出情况，以便掌握公司人力资源成本的变化情况；
2.如何分析今年员工薪酬的变化情况，以便于为明年的薪酬控制提供依据；
3.每天都在处理员工考勤，每个月都要计算员工的考勤，要计算员工的工资和奖金，要制作工资条，
要把工资准确无误地发放到每个员工账户，并及时通知每个员工；
4.每年都要把全公司上百人甚至上千人的工资进行汇总，制作五险一金汇总表，制作个税代扣代缴
表；
5.员工的生日、合同、退休日期快要到了，如何才能提前提醒，以免到时候手忙脚乱；新员工的试
用期快要到了，如何及时提醒聘用者签订正式劳动合同；
6.如何评价每个业务人员的销售业绩，并根据业绩计算薪酬；
    诸如此类的问题，等等，对任何一位人力资源管理者而言，是复杂而繁琐的，您想必一定很累、
很烦了吧！您想要提高人力资源管理效率吗？想要对人力资源进行科学的管理，而不是仅仅拍脑袋
想问题吗？

培训目标：
掌握使用 Excel的数据管理、处理和分析功能，包括常用函数、数据处理分析方法、数据透视表、
图表的使用方法和技巧，提升 Excel实际使用水平和能力，快速提高工作效率。
掌握规范整理 Excel表格的实用方法和相关技巧。
掌握设计科学规范的 Excel管理台账表单的理念、方法和技巧，诸如表单结构设计、数据有效性、
使用条件格式、有关函数及其应用、工作表数据区域的操作权限、模板制作等。
通过大量的实际案例分析，使人力资源管理人员进一步加深对企业人力资源管理过程中数据处理的
理解，从而能够熟练使用 Excel实现科学的人力资源管理。

培训特点及收益：
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。
兼顾 Excel使用方法技巧介绍和应用思路启发，注重点面结合。
注重强调动手实践，使每个学员有充分的动手机会，及时解决学习中的问题。
讲课认真、细致，辅导实验积极、耐心，使每个学员都能够掌握所讲的内容。
完善的课后服务，随时与老师联系，及时帮助企业学员解决实际工作中遇到的问题和难题。

课程对象：
人事经理、行政人员、及各级主管人员等需要经常使用 Excel各部门管理层面的人员、快速制作各
种统计分析报告的各类 Excel使用者，具有基本的 Excel使用经验。
课程大纲：（此大纲仅限于公益课）
1.Excel提高你的工作效率
    难以想象的右键功能（基础之基础）
数据有效性的介绍

    友好界面表格的制作及保护
    数据的有效整理（分列、常用函数的）
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  数据透视表在海量数据分析中的应用
 如何使用关联报表间的链接与引用，每月常用表格快速更新方法

2.在薪资统计和薪酬管理上的应用
工资表制作（自动计算税金和社保）
工资条的制作
员工工资查询
动态工资分布图制作的方法
商业图表的制作

3.在人力资源结构分析上的应用
人事档案的管理
公司员工结构多纬度分析
离职员工分析

4.自动化处理数据的介绍
多条件自动筛选

5.学员答疑
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