	AKADEMIA WSB

	Kierunek studiów: Zarządzanie

	Moduł / przedmiot: Excel w dziale personalnym 

	Profil kształcenia: praktyczny

	Poziom kształcenia: studia I stopnia

	Liczba godzin w semestrze
	1
	2
	3

	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI

	Studia stacjonarne

(w/ćw/lab/pr/e)
	
	
	
	
	
	

	Studia niestacjonarne

(w/ćw/lab/pr/e)
	
	
	
	
	12 ćw.
	

	JĘZYK PROWADZENIA PRZEDMIOTU
	język polski


	WYKŁADOWCA


	

	FORMA ZAJĘĆ


	Ćwiczenia

	CELE PRZEDMIOTU


	Celem kształcenia w ramach przedmiotu jest przygotowanie studenta do samodzielnej pracy z arkuszem kalkulacyjnym a w szczególności zastosowanie funkcji podstawowych i zaawansowanych w rozwiązywaniu zadań w dziale personalnym. Efektem uczestnictwa w zajęciach będzie również umiejętność skutecznego poszukiwania informacji i korzystania z zasobów sieci Internet oraz umiejętność posługiwania się narzędziami zdalnego komunikowani się.

	Odniesienie do efektów uczenia się
	Opis efektów uczenia się
	Sposób weryfikacji efektu uczenia się

	Efekt kierunkowy
	PRK
	
	

	WIEDZA

	Z_W09
	P6U_W
P6S_WG


	zna zaawansowanym stopniu funkcje arkusza kalkulacyjnego oraz obiekty edycyjne, 
	test wiedzy podstawowych pojęć, składników i narzędzi, obiektów oraz funkcji.

	Z_W09
	P6U_W
P6S_WG


	zna w zaawansowanym stopniu metody i techniki analityczne wspomagane informatycznie wykorzystywane w dziale kadr
	test wiedzy podstawowych pojęć, składników i narzędzi, obiektów oraz funkcji.

	UMIEJĘTNOŚCI

	Z_U03
	P6U_U
P6S_UW
	projektuje tabele i formuły w arkuszach kalkulacyjnych,
	samodzielne wykonanie zadań.

	Z_U03
	P6U_U

P6S_UW
	potrafi generować bazę danych w arkuszu kalkulacyjnym do korespondencji seryjnej w dokumentach osobowych,
	samodzielne wykonanie zadań.

	Z_U03
	P6U_U

P6S_UW
	zarządza danymi kadrowymi poprzez sortowanie, filtrowanie, grupowanie, tworzenie sum częściowych i tabel przestawnych,
	samodzielne wykonanie zadań.

	Z_U03


	P6U_U

P6S_UW
	projektuje i wykonuje własne narzędzia do prezentowania danych kadrowych,

potrafi  wykorzystać odpowiednie narzędzia do  prezentowania danych kadrowych,
	samodzielne wykonanie zadań,

	Z_U03

Z_U04
	P6U_U

P6S_UW
	projektuje i wykonuje własne narzędzia do obliczania danych kadrowo-płacowych

potrafi wykorzystać właściwe  narzędzia do obliczania danych kadrowo-płacowych


	samodzielne wykonanie zadań,

	Z_U01
	P6U_U

P6S_UW
	potrafi wyszukiwać potrzebne informacje za pomocą fachowej literatury oraz Internetu.
	samodzielne wykonanie zadań,

	KOMPETENCJE SPOŁECZNE

	Z_K02
	P6U_K

P6S_KK
	 jest gotów do sprawnej komunikacji  z  użyciem elektronicznych środków łączności, 
	komunikowanie się z prowadzącym w formie werbalnej oraz elektronicznej.

	Z_K04
	P6U_K

P6S_KO
	wykazuje kreatywność w tworzeniu własnych narzędzi do pracy w  dziale personalnym,
	samodzielne wykonanie zadań,

	Z_K01
	P6U_K

P6S_KK
	ma świadomość poziomu swojej wiedzy i umiejętności z zakresu wykorzystania narzędzi i rozumie potrzeby ciągłej jej weryfikacji
	komunikowanie się z prowadzącym w formie werbalnej oraz elektronicznej

	Nakład pracy studenta  (w godzinach dydaktycznych 1h dyd.=45 minut)** 

	Stacjonarne

udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 

przygotowanie do ćwiczeń = 

przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do zaliczenia = 

realizacja zadań projektowych = 
konsultacje = 
e-learning = 
zaliczenie/egzamin = 
inne  (praca własna) = 

RAZEM: 
Liczba punktów  ECTS: 
w tym w ramach zajęć praktycznych: 
	Niestacjonarne

udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 12 h
przygotowanie do ćwiczeń = 

przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do zaliczenia = 

realizacja zadań projektowych =
konsultacje = 2 h
e-learning = 
zaliczenie/egzamin = 
inne (praca własna) = 36
RAZEM: 50 h
Liczba punktów ECTS: 2
w tym w ramach zajęć praktycznych: 2

	WARUNKI WSTĘPNE


	Znajomość budowy arkusza kalkulacyjnego, znajomość podstawowych funkcji matematycznych oraz logicznych stosowanych w Excelu. 

	TREŚCI PRZEDMIOTU

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)
	Treści realizowane w formie bezpośredniej: 

1) Przypomnienie najważniejszych narzędzi i funkcji w arkuszu kalkulacyjnym MS Excel.

2) Zaawansowane formuły i narzędzia w arkuszu kalkulacyjnym MS Excel:
· zaawansowane formatowanie,

· stosowanie zaawansowanych skrótów klawiszowych,
· zasady stosowania funkcji daty i czasu, logicznych,

· tworzenie bazy danych do korespondencji seryjnej w dokumentach osobowych,

· tworzenie kalkulatorów kadrowo-płacowych.
3) Prezentacja danych kadrowych w tabelach, wykresach. 

	LITERATURA 

OBOWIĄZKOWA
	· Liengme V. B., Microsoft Excel w biznesie i zarządzaniu, Wydawnictwo RM, Warszawa 2002

· Winston W. L., Microsoft Excel 2019. Analiza i modelowanie danych biznesowych, APN Promise, Warszawa 2019
· Materiały autorskie przygotowane przez prowadzącego zajęcia.

	LITERATURA 

UZUPEŁNIAJĄCA
	· Alexander M., Kusleika R., Walkenbach J., Microsoft Excel 2019 PL. Biblia, Helion, Gliwice 2019
· McFedries P., Microsoft Excel 2019. Formuły i funkcje, APN Promise, Warszawa 2019
· Padurek B., Janiszewska-Świderska E., Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeń, obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant Gt. Kwalifikacja EKA.05, Wyd. Bożena Padurek, Wrocław 2022

	PUBLIKACJE NAUKOWE OSÓB PROWADZĄCYCH ZAJĘCIA ZWIĄZANE Z TEMATYKĄ MODUŁU
	Nie dotyczy 

	METODY NAUCZANIA

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)


	W formie bezpośredniej:

· Platforma do gromadzenia plików, ćwiczeń, materiałów dydaktycznych, ewentualnych spotkań online z możliwością prezentowania plików, multimediów, prowadzenia czatów. 

	POMOCE NAUKOWE
	· prezentacja multimedialna, 
· teksty źródłowe,

	PROJEKT

(o ile jest realizowany w ramach modułu zajęć)
	Nie dotyczy


	FORMA  I WARUNKI ZALICZENIA

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)
	Zaliczenie na ocenę na podstawie różnych form aktywności studenta.


* W-wykład, ćw- ćwiczenia, lab- laboratorium, pro- projekt, e- e-learning
