ONLINE-SEMINAR

Excel Kompaktkurs fur
Personaler

Personaldaten effizient aufbereiten, analysieren und auswerten

DIE THEMEN IHR REFERENT

* Listen und Tabellen, Beziige und G Ignatz Schels

strukturierte Verweise - Daten richtig Technik-Informatiker,

\
-
aufbereiten = VBA- und Datenbankentwickler,
e Datums- und Zeitberechnungen, &’ Excel-Spezialist, Wolnzach
Spezialzahlenformate

e Einfiihrung in Power Query

e Externe Daten aus XLSX, CSV, SAP-
Berichte importieren und aufbereiten

* Datenanalyse und Reporting - Basis
PivotTable

e Dynamische Arrays - die neue Dimension
der Matrixkalkulation

8.-9. JULI 2026 - ONLINE- An jedem Ort - Mit jedem Endgerit




Excel Kompaktkurs fiir Personaler

Ziel des Online-Seminars

Personalarbeit bedeutet heute weit mehr als
Verwaltung. Auswertungen, Berichte und
Datenanalysen gehoren zum Alltag jeder
HR-Abteilung und Excel ist dabei eines der
meistgenutzten Werkzeuge. Dieses Seminar
setzt genau dort an: Es richtet sich gezielt
an Personaler*innen, die ihre Excel-Kennt-
nisse auf den neuesten Stand bringen und
das Programm kdiinftig sicherer, schneller
und strukturierter einsetzen mochten.

Im Mittelpunkt steht die praktische Arbeit
mit Personaldaten. Sie lernen, wie Sie mit
Bereichsnamen, Tabellen und strukturierten
Verweisen saubere und fehlerresistente Kal-
kulationsmodelle aufbauen. Praxisnahe Bei-
spiele aus dem HR-Alltag machen deutlich,
welche Excel-Funktionen im Personalbereich
besonders relevant sind und wie Sie diese
gezielt einsetzen.

Fir die Verarbeitung externer Daten aus HR-
Systemen wie SAP oder aus Dateiformaten
wie XLSX, CSV und TXT lernen Sie Power
Query als leistungsstarkes Importwerkzeug
kennen.

Verknlpfungen zwischen Personalstamm-
und Abrechnungsdaten, Gruppierungen und
die M-Formelsprache ermdglichen es lhnen,
auch umfangreiche und komplexe Daten-
mengen strukturiert aufzubereiten. Mit Pivot
Tables und Pivot Charts werten Sie Perso-
naldaten anschaulich aus und bauen ein
eigenes HR-Dashboard auf.

Nach dem Seminar sind Sie in der Lage, Ihre
tégliche Arbeit mit Excel gezielt zu optimie-
ren, Personaldaten effizient zu verkniipfen
und aufzubereiten, aussagekraftige HR-
Auswertungen zu erstellen und mit dynamis-
chen Arrays moderne Matrixberechnungen
sicher anzuwenden.

IHR REFERENT

E r-af;
= VBA- und Datenbankentwickler,
‘y/ Excel-Spezialist, Wolnzach

War 6 Jahre bei Microsoft, Excel-Experte der ersten
Stunde. Programmierer fiir Excel-VBA-Makros, Da-
tenbankdesigner (Access, SQL). Referent fiir Office-
Seminare und Projektfachmann.

Ignatz Schels

Technik-Informatiker,

Hat mehr als 120 Biicher iiber Windows und Office-
Anwendungen geschrieben, u.a. Business Intelligen-
ce mit Excel, Excel fiir Controller (Hanser Verlag)
und das Excel-Kompendium (Markt & Technik).

Wer sollte teilnehmen?

Dieses Seminar ist speziell fir:

e Personalleiter*innen

e Mitarbeiter*innen der Personalabteilung
e HR-Controller*innen

¢ HR-Assisten*iinnen

e Personalverrechner*innen

und alle, die in Personalangelegenheiten auf
Excel als zentrales Instrument zurlickgreifen
missen oder wollen.

lhr Praxisnutzen

¢ Sie lernen, neue Techniken der Kalkula-
tion anzuwenden.

¢ Sie arbeiten mit sicheren Kalkulations-
techniken.

e |hre Formeln werden transparenter, ihre
Kalkulationsmodelle tGberschaubarer.

¢ Sie erweitern Ihr Wissen um PivotTables,
PivotCharts und Visualisierung mit Dia-
grammen.



Ihr Programm im Uberblick

Datenmanagement

Personal- und Abrechnungsdaten sicher verwalten
Multi-Listenmanagement mit 3D-Beziigen

Beziige und Verweise, Listen und Tabellen

Die wichtigsten Funktionen

Optimierte Datums- und Zeitberechnung
Ampelfunktion mit bedingten Formaten

Diagramme und Prasentationen

Personalkennzahlen visualisieren im Dashboard

Zahlen richtig aufbereiten fiir Diagramme

Der richtige Diagrammtyp

Spezialdiagrammtypen, z.B. Wasserfall, Trichter u.a.

Vorstellung IBCS® fiir Berichtsstandards

Dynamische Verkniipfung mit PowerPoint- Prasentationen und Word-Berichten

Externe Daten importieren

Einflihrung in Power Query und die Skriptsprache M

Textdaten und CSV-Dateien importieren

SQL-Datenbanken und OLAP-Cubes

Auswertung von Daten aus SAP® und Personalabrechnungssystemen
Daten kombinieren und verkniipfen im Datenmodell

Power Query-Spezialtechniken

Praxisbeispiele von A -Z

Access-Datenbanken, Altersstrukturanalyse, Anwesenheitsverwaltung, Arbeitszeit- und
Gleitzeitlibersicht, Arbeitszeitberechnung mit variablen Pausen, Fehlzeitenanalyse,
Feiertage pro Bundesland, Kalenderwoche, Mandantenabrechnung, Personalkennzahlen,
Léhne und Stundenaufzeichnung, Power Query Parameter, SQL, Statistik und Fluktua-
tion, Zugénge /Abgénge, Stundenaufzeichnungen, Urlaubsplan

SEMINARHINWEIS:

Fir die Teilnahme bendtigen Sie Microsoft Excel auf lhrem PC (Desktop-Version). Bitte
stellen Sie sicher, dass Excel wahrend des Seminars verfiigbhar ist und Sie die Dateien lokal
offnen und bearbeiten konnen. (Version 2016, 2019, 2021, 2024 und 365)



ANMELDEFORMULAR

Ja, ich nehme teil:

[] Excel Kompaktkurs fiir Personaler

[1Ja, ich bin damit einverstanden, dass das FORUM Institut mir
Informationen zu Veranstaltungen
O per E-Mail OJ per Telefon tibermitteln darf.
Meine Einwilligung kann ich jederzeit widerrufen.

Name, Vorname

Position/Abteilung

Firma

StraBe

PLZ/Ort/Land

Tel./Fax

E-Mail

Ansprechpartner/-in im Sekretariat

Datum, Unterschrift

Termin:
8.-9.Juli 2026 - online
jeweils von 9:00 bis 17:00 Uhr

Gebiihr:

€ 1.860,00 (+ gesetzl. MwSt.)

Die Gebiihr beinhaltet eine Dokumentation und ein
Zertifikat zum Download, den Zugang zum Learning
Space sowie technische Betreuung einschlieBlich
PreMeeting.

So funktionieren unsere Online-Veranstaltungen:
e Unsere Online-Veranstaltungen finden live und
interaktiv im Learning Space statt. Dort finden
Sie ebenfalls sdmtliche Unterlagen, das
Programm und die Liste der Teilnehmenden.
Zugang zum Learning Space erhalten Sie mit
Ihrem Account fiir das Kundenportal.
Das Gratis PreMeeting bereitet Sie optimal vor,
um eventuelle technische Hiirden vorab
auszurdumen.
Eine durchgehende Betreuung wéhrend der
Online-Veranstaltung garantiert ein optimales
Weiterbildungserlebnis.
Wir garantieren hochste Qualitdt nach ISO 9001
und 1SO 21001.

AGB

Es gelten unsere Allgemeinen
Geschéftsbedingungen (Stand: 01.06.2024), die wir
auf Wunsch jederzeit (ibersenden und die im
Internet unter www.forum-institut.de /agb
eingesehen werden kénnen.
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FORUM - Institut fiir Management GmbH

IHR ANSPRECHPARTNER

Steven Walla
Konferenzmanager

Tel. +49 6221 500-855
s.walla@forum-institut.de

Postfach 10 50 60 | 69040 Heidelberg






