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《EXCEL提升工作效力与分析能力》和《思维创新与问题分析》 
2011年9月23-24日 北京交通大学 
邀 请 函 
中国人力资源开发研究会培训中心，力邀国资委央企财务信息化项目研究员、中央财经大学、北京财政局特聘讲师张金宝；集团企业成长教练、集团企业领导梯队建设第一人张耀生，于9月23日—24日在北京交通大学为您奉上《EXCEL提升工作效力与分析能力》和《思维创新与问题分析》精品公开课，欢迎您届时参加。 
【主办机构】中国人力资源开发研究会培训中心 【参会地址】北京交通大学 
【参会时间】2011年9月23-24日 
9月23日 EXCEL提升工作效力与分析能力 
【讲师介绍】 
张金宝 国资委央企财务信息化项目研究员、中央财经大学、北京财政局特聘讲师 
中国人力资源开发研究会聘讲师，国务院国资委央企财务信息化项目组研究员，中国财务技术网创始人之一。 
历任IBM投资公司高级财务分析师、财务经理；国内大型管理软件公司资深财务专家。精通成本管理、全面预算、ERP管理软件与企业健康的财务管控体系打造，有数十家单位财务管理的咨询、设计、开发、实施、培训等服务经验。从事财务管理与ERP实施咨询，参与教育部、国务院国资委及财政部门财务管理咨询、信息化建设研究工作。曾主持编著《中央企业财务信息化管理研究》等五本专业著作。 
【课程背景】 
EXCEL提升工作效力与分析能力，全程使用人力资源与行政管理实际工作应用案例；一般来讲HR工作可以分为以下几大模块：人力资源规划，工作分析与设计，组织与岗位管理，招聘与面试，测评，培训，绩效，薪酬，职业生涯管理，劳动关系，员工关系，企业文化。在上述几大模块中，除企业文化外，其它模块都会涉及到EXCEL的应用，虽然不利用EXCEL工具也可以很好的完成工作，但“工欲善其事，必先利其器”，如果有EXCEL的帮助，那么你的工作效率可以提高很多。本次课程为了带领HR行业快速走向EXCEL世界，直接从EXCEL讲起，并在讲解过程中，注明可以应用于HR工作中的哪些地方。 
【课程纲要】 
模块一 数据管理篇： 
如何高效办公？高效管理数据? 
1、高效：怎样快速提供工作效率？ 
2、规范：数据的规范性与有效性？ 
3、安全：工作表与工作簿的保护？ 
4、满意：令人满意表格的10项原则？ 
5、案例：数据导入与人事工资数据案例？ 模块二 运算函数篇： 
常用函数的使用方法和人事应用案例？ 
1、案例:人事档案的数据自动分析录入？ 
2、如何在公式中定义和使用名称？ 
3、相对地址和绝对地址引用实例？ 
4、嵌套函数与数组函数？ 
5、HR工作中10个常用函数的实际案例？ 
模块三 数据分析篇： 
怎样运用分析工具？怎样进行数据透视？ 
1、排序法与工资条打印技巧？ 
2、如何对数据进行分类汇总？ 
3、自动筛选和高级筛选？ 
4、如何利用条件格式进行数据分析？ 
5、案例：数据透视表应用与案例？ 模块四 图表设计篇： 
怎样制作令老板满意的Excel图表？ 
1、几种实用图表的设计思路与技巧？ 
2、案例:如何制作复合图表？ 
3、案例:动态图表的制作？ 
4、让Excel图表更美观的10个建议？ 
5、把Excel表格或图表作为图像拷贝到PPT中？ 
模块五 报表美容篇：怎样让表格更规范、专业、美观？ 
1、一张失败的报表是什么样的？ 
2、跨国企业对EXCEL报表的要求？ 
3、Excel报表美容的10个绝招？ 
4、Excel报表简单美容的5个步骤？ 
5、案例：亲手美容Excel报表？ 模块六 更上层楼篇：宏——让您的工作自动化? 
1、宏与VBA的简要介绍？ 
2、您也能用宏 (如何录制宏)？ 
3、宏并不难 (如何编写宏)？ 
4、什么样的工作可以让宏去做？ 
5、案例：宏的应用实例？ 

9月24日 思维创新与问题分析 
【讲师介绍】 
张耀生 集团企业成长教练、集团企业领导梯队建设第一人 
中国人力资源开发研究会特聘讲师、中国职业经理资质评价中心主任《成长管理》的创始人，并且用《成长管理》理论为多家全球500强企业带来了绩效飞跃式的增长。 
凭借国企,外资,创业的多种经历,及相关深刻经验,以“深入、深刻、深远” 的理念为1600余家集团性企业提供咨询、培训服务，被誉为企业最具信任的成长教练。 
【课程背景】 
创新是人类特有的认识能力和实践能力，是人类主观能动性的高级表现形式，是推动民族进步和社会发展的不竭动力。问题是阻碍企业发展的瓶颈。世界上没有不存在问题的组织，同样也没有不需要做出决策的管理者。发现问题，分析问题，做出决策，解决问题，是一个 
简单而固定的流程。在许多世界500强企业中，理性的思维与决策方法被认为是经理人必备的核心能力之一。许多著名的企业都注重培养经理人科学地分析问题与正确决策的技能。实践证明，科学地分析问题与正确决策的能力，能够帮助管理者全方位提高日常管理效率，导向个人职业生涯与企业持续发展的双重成功。 
【课程纲要】 
模块一 思维创新对企业的价值体现 
1、企业坚持创新产生的巨大价值 
2、创新型企业与创新人物案例解析 模块二 企业,是什么阻碍了创新 
1、创新的几种障碍创新障碍的突破 
2、思维方式对创新的影响定势思维与局限思维 
模块三 如何培养企业的创新环境,实现持续领先 
1、鼓励创新的企业文化的建设 
2、创新机制的设置鼓励创新 
3、提高企业从业者的创新能力与创造力 模块四 提高管理者的创新能力有效方法 
1、个体创新意识的提高 
2、工作中的创新方法 
3、坚持持续不断的改进、创新 
模块五 管理者情商和解决问题的关系 
1、什么是智商 
2、什么是情商 
3、智商、情商与问题解决 模块六 问题解决在企业经营中的意义 
1、企业的成长规律与“成长烦恼”; 
2、企业与管理者,问题解决你还是你解决问题; 
3、企业内经常发生的问题列举 
模块七 对问题的研究 
1、喜欢上解决问题的正确态度 
2、到底什么构成了问题？ 
3、企业问题的几种分类与解决者特征 
4、解决问题的两种思路 模块八 问题解决的基本思考程序 
1、处理好群体和个体决策的关系 
2、做出正确的问题解决决策 
3、解决问题的工具 
4、解决问题的六个步骤 
模块九 详解步骤,提升管理者解决问题的能力 
1、善于发现问题 
2、找到问题的真正原因 
3、提出所有解决方案 
4、决策与选择解决方案 模块十 语言的力量 
1、采用可视方法：与众不同的观点 
2、利用经历：培养你解决问题的能力 
3、构建模型：发散型思维解决问题 
4、为解决问题要直面不确定性 
模块十一 课程收获与回顾 
1、回答问题 
2、分享 
3、点评 … 
【收费标准】 3000元/人(培训费、资料费、茶点费) 住宿统一安排，费用自理。 
【时间地点】 时 间：2011年9月23-24日 地 点： 北京交通大学
如要参加本次课程，可通过下面两种方式报名参加：

联系电话：010-82593357   010-62864303

传    真：010-62863354

24小时值班电话：15611301363
联 系 人：董老师 张老师
报名邮箱：E-mail:82593357@163.com 北京东佳哈勃企业管理咨询有公司 
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