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CURSO: “EXCEL APLICADO A LA GESTION DE |
RRHH”

CALENDARIO: 2,9, 13, 15y 16 de diciembre de 2021
MODALIDAD: Presencial en formato AULA VIRTUAL
N° HORAS: 10 HORAS

HORARIO: de 16:30 a 18:30 horas

MOTIVACION: Excel constituye una herramienta muy poderosa para establecer dinamicas automatizadas de seleccion de

procesos y optimizacion de rendimientos de una empresa. Este curso ayudara a conocer y usar Excel Avanzado, mantener un
seguimiento de los datos de Recursos Humanos generados en la empresa, estudios estadisticos y analisis de resultados

OBJETIVOS:

Con frecuencia, los profesionales de Recursos Humanos deben cumplimentar muchos formularios y realizar seguimientos de

variedad de datos, desde cubrir plantillas de nominas hasta el uso de calendarios personalizados para computo horas/
trabajador.

El objetivo de este curso es simplificar estas tareas. Las herramientas de Excel Avanzado ayudan a mantener un seguimiento
de los datos de RRHH generados en la empresa y confeccionar informes, estudios estadisticos y andlisis predictivo .

PROGRAMA:

A. Gestion de grandes volimenes de datos en Tablas Dinamicas para Analisis de Datos
(Objetivo: Crear una plantilla de anélisis de datos de empleados)

1.1. Tabla, estilos de tabla, fila de totales

1.2. Nombres definidos. Creacion de plantillas personalizadas.

1.3. Funciones de Texto, Fecha y Busqueda y referencia

1.4. Filtros Filtros Avanzados y Subtotales. Estudio de gastos.

1.5. Tablas Dinamicas y Graficos Dinamicos

1.6. Uso de Mini graficos

1.7. Subtotales y Agrupar. Segmentacion de resultados.

1.8. Tabulacién de datos con listas desplegables. Entrada y validacién de datos.

1.9. Creacion de listas desplegables dependientes. Formularios profesionales

1.10. Ingresar datos de fechas en celdas por medio de unos calendarios laborales emergentes
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B. Importacién y exportacion de datos. Creacion de Informes para RRHH

(Objetivo: Buscar datos y automatizar tareas para plantillas de reclutamiento de personal.)

2.1. Plantillas con bases de datos Vinculos: Celdas, hojas, Libros, red Importacion de archivos
2.2. Validacion de formatos. Introduccién de datos en Bases de datos automatizadas.

2.3. Formatos Condicionales. Filtro de candidatos segun una condicién dada.

2.4. Microsoft Query para cruce de tablas de datos. Informes y analisis automatizados.

C. Andlisis y calculos de la némina con grandes voliimenes de datos

(Objetivo: crear plantilla para calculo de ndminas)

3.1. Funciones BuscarV y BuscarH, Indice, Coincidir, Elegir. Matrices de datos.

3.2. Funciones Légicas. Creacion de funcién entre alternativas.

3.3. Funciones de Texto y Fecha para determinacion de dias laborables, antigliedades, etc
3.4. Funciones Promedio y Estadisticas. Analisis predictivo. Evolucion de balances.

3.5. Célculos basados en condiciones.

3.6. Andlisis de datos mediante tablas dindmicas.

3.7. Practica: Reclutamiento y Seleccion de candidatos.

3.8. Mejora del calculo de los elementos de la ndmina con el uso de nombres definidos

3.9. Filtros avanzados para consultas de datos de trabajadores

3.10. Macros para vincular un registro de trabajador a una foto y crear curriculo.

3.11. Trabajar un libro en modo multiusuario para trabajo de equipos de empleados.

D. Presentaciones avanzadas

(Objetivos: Creacion de informes. Mejorar de desempefio y eficiencia en areas de competencia)
4.1. Tipos de gréficos y su parametrizacion.

4.2. Formatos condicionales.

4.3. Exportacion de gréficos y tablas a Word y PowerPoint.

4.4, Combinacion de correspondencia entre Excel y Word (ejemplo automatizacion de una constancia de trabajo)

DIRIGIDO A:

Este curso es idéneo para cualquier usuario que quiera profundizar en las herramientas mas Utiles de Excel, siendo en especial
herramientas muy Utiles para:

. Directores y responsables de Recursos Humanos

. Directores y Técnicos de Administracion de Personal

. Responsables y Técnicos de cualquiera de las areas de Recursos Humanos

. Profesionales y Técnicos de Recursos Humanos que desean mejorar su desempefio y eficiencia en su area de competen-
cia

CENTRO IMPARTICION :

CETEC FORMACION
DOCENTE:

Oscar Lopez Frieiro

Ingeniero de edificacion y Director de docentes en CETEC Formacién. Ferrol. Docente desde 1997 habiendo impartido formacion
en ofimatica y otras materias desde entonces. Desde 2012 impartiendo cursos en modalidad Aula Virtual.

INSCRIPCION: Pueden inscribirse en la direc-
cion de correo electrénico: aclunaga@aclunaga.es

o rcernadas@aclunaga.es o llamando al teléfono
981 57 82 06.

FECHA LIMITE DE INSCRIPCION:
29 DE DICIEMBRE DE 2021




