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for inkdpare .. EFFSO



Teori > ovningsuppgift - reflektion

For att sakerstalla basta mojliga kunskapsoverforing foljer alla traningsmoduler samma struktur

OVNING REFLEKTION
Kort teoriavsnitt Individuella Lardomar och
inklusive demo for dvnings- gemensam
respektive omrade uppgifter reflektion
» Alla @mnen introduceras med ett kort » | fas tva applicerar deltagarna det de lart » Efter varje genomford Gvning summeras
teoriavsnitt for att sdkerstalla att alla del- sig pa ett antal 6vningsuppgifter baserade avsnittet gemensamt dar deltagarna far
tagare forstar grunderna for det specifika pa typiska inkdpsaktiviteter. Tranarna ger dela erfarenheter.
omradet. aven tips pa praktiska kortkommandon . .
som kan effektivisera Excel-arbetet » Efter varje avsnitt summeras gemensamt
» Under teoriavsnittet genomfdrs ocksa ' de viktigaste ldardomarna att ta med sig fran
en kortare demonstration att for att visa » Ovningsuppgifterna utgdr ifran situatio- varje omrade
grundldaggande funktionalitet per omrade. ner och utmaningar som inkopare star for . . ey
Y e, e s e b e T SN » Deltagarna far med sig utbildnings

N material i pappersform och i digital form.
volym eller utvardering av offerter. papp 9
» Alla 6vningsuppgifter ar utformade i tre
svarighetsgrader for att sakerstalla att alla
deltagare, oavsett mognadsgrad, far en
utmanande och larorik utbildning.
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Overgripande beskrivning

av innehallet i EFFSOs Excelutbildning for inkopare

UTBILDNINGSAVSNITT

-

Formatering

» Strukturera innehall i
Excel-filer pa olika nivaer for
att tillgangliggora data samt
underlatta delning av doku-
ment.

~

Filter

» Applicera och anvanda filter
for att sortera och extrahera
data. Filter och sortering
anvands som verktyg for
enklare analyser eller for att verifiera
slutsatser fran mer avancerade analyser.

< -

Operatorer
» Anvdnda och applicera

=
de fyra raknesdtten samt a
jamforelseoperatorerna

(<, = och >) for att tillfora ytterligare
datapunkter till sin data.

-

Funktioner

u

» De vanligaste funktionernai
Excel: deras uppbyggnad samt
inom vilka typer av inkops-
analyser de ar lampliga.

Avsnittet ar uppdelat i aggregerande funktioner
(exempelvis, SUM och COUNT) samt funktioner for
att tillfora ytterligare datapunkter (exempelvis IF och

~

Diagram

» Infoga diagram utifran en
datamangd samt hur diagram
kan formateras.

VLOOKUP/INDEX-MATCH).

Pivottabeller

» Prova att genomfdra vanliga
inkdpsanalyser med hjalp av
pivottabeller. Deltagarna far
dven mojlighet att reflektera efter nar
olika analysverktyg ar lampliga.




Praktisk information

kring EFFSO Excelutbildning for inkopare

For vem

» Utbildningen ar framtagen specifikt for
inkdpare och innehallet &r darfér anpassat
efter typiska aktiviteter och analyser som
inkdpare genomfor.

Utbildningslangd
» 1dag, 8.00-17.00

Utbildare

» Tva tranare fran EFFSO | \
héller i utbildningen. w‘

Utbildningsmaterial

» Utbildningsmaterialet bestar av en kortare
sammanfattning och en checklista for varje
moment. Deltagarna far dven en lista med
funktioner och snabbkommandon sarskilt
anvandbara for inkopare.

» Hela utbildningsmaterialet delas ut i
pappersform. Ovningsuppgifter inne-
héllande applikation av operatorer och
funktioner
delas dven ut
elektroniskt.

S

Forkunskaper

» Utbildningen tar hojd for olika forkunskaper men
huvudfokus &r pa deltagare med grundlaggande
kunskaper i Excel och som primart anvander verk-
tyget for att genomfora analyser och berdkningar.

Forutsattningar
» Alla deltagare bér ha Windows operativsystem

» Helst bor Excel vara installd med engelska men
dven svenska gar bra da alla funktioner beskrivs
med bdda spraken

» Alla deltagare tar med sig egna datorer.

Lokal

» Om utbildningen ska genom- \—
foras i kundens lokaler bor |
dessa utrustas med skarmar.
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Vi @r experter pa inkop och brinner for att utveckla organisationers inképsfunktioner
och individerna i dem. Vi erbjuder vara kunder lésningar inom rekrytering och interim,
management consulting, utbildning och inkép som tjdnst. Vart egenutvecklade verktyg
for spendanalys, Spendency, har blivit uppmarksammat som ett av varldens mest
anvandarvanliga.

Eftersom vi vill dela med oss av var kunskap sa lagger vi ut mycket av var verktygslada pa
ndtet, se tools.effso.se, fritt for alla att anvanda. EFFSO omsatter ca 120 MSEK och dridag
cirka 100 personer fordelade pa Stockholm, Goteborg och Malma.

Qavsett om er utmaning ar rekrytering, inkdpsstrategi eller kategoriprojekt lovar vi konkreta
resultat. Tillsammans med vdra kunder skapar vi Nordens basta inkdpsorganisationer!

Las mer om oss pa effso.se.

VARA VARDERINGAR

Brinn for uppgiften: Gladje i arbetet bidrar till exceptionella resultat. Vi anser att goda resultat ar en
forutséttning for gladje i arbetet. Vi arbetar for att skapa ett starkt engagemang hos alla vi méter.

Tro pa goda méanniskor: Vi utgar fran att alla har goda avsikter och vill géra rétt. Vi har en skyldighet att
ge var syn pa vad vi anser vara ratt.

Agera for kunden: Vi har vara kunders basta i dtanke i allt vi gor. Vi &r enkla att samarbeta med och lyssnar
pa vara kunder for att forsta deras behov. Vi stravar efter langsiktiga och fortroendefulla samarbeten.

Respektera individen: Vi ser olika erfarenheter som en tillgang. Vi tar hansyn till manniskors olika forut-
sattningar. Vi satter gruppens resultat framfér individens prestation.

Skapa bestaende varden: Vi efterstravar den hdgsta graden av professionalism i allt vi gor. Vi prioriterar
anvandbara l6sningar som skapar goda resultat bade pa kort och 1ang sikt. Vi efterstrévar att utveckla vara
kunder, medarbetare och EFFSO.



