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TEORI OCH DISKUSSION

Kort teoriavsnitt inkl.
demo for respektive
omrade

» Alla moment introduceras med ett kort
teoriavsnitt.

» Introduktionen sakerstaller att alla
deltagare forstar grunderna for det
specifika omradet.

» En kortare demonstration genomférs
ocksa for att visa den grundlaggande
funktionaliteten per omrade.

Teori > Ovningsuppgift>Reflektion

For att sakerstalla basta mojliga kunskapséverforing foljer alla traningsmoduler samma struktur

OVNING

Individuella
ovningsuppgifter

» | fas tvd applicerar deltagarna det de lart
sig pa ett antal 6vningsuppgifter baserade
pa typiska inkopsaktiviteter. Kursledarna
ger tips pa praktiska kortkommandon
som effektiviserar Excel-arbetet.

» Ovningsuppgifterna utgar ifran
situationer och utmaningar som inkdpare
star infor dagligen, exempelvis analys av
inkdpsvolym eller utvardering av offerter.

» Alla 6vningar ar utformade i tre
svarighetsgrader for att sakerstalla att alla
deltagare, oavsett mognadsgrad, far en
utmanande och larorik utbildning.
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REFLEKTION

Lardomar och
gemensam
reflektion

» Efter genomférd dvning summeras
avsnittet gemensamt dar deltagarna far
dela erfarenheter.

» Kursledarna summerar gemensamt
med deltagarna respektive avsnitt
genom att understryka de viktigaste
lardomarna.

» Utbildningsmaterialet bestar av en
sammanfattning och en checklista for
varje moment. Utdver det far deltagarna
en lista med anvandbara funktioner och
snabbkommandon som deltagarna kan
anvanda i sitt dagliga Excel-arbete.

o J D
\]7




UTBILDNINGSAVSNITT

Overgripande beskrivning

av innehallet i Excel for Inkdpare Online

Formatering

underldtta delning av dokument.
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Filter

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

» Att strukturera innehall i Excel-
filer pa olika nivaer for att
tillgdngliggora data samt
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Operatorer

» Anvénda och applicera de fyra
raknesatten samt jamforelse-
operatorerna (<, = och >) for att
tillfora ytterligare datapunkter till

sin data.

:
] <]
-] >]

Funktioner

» Hur de vanligaste funktionerna
ar uppbyggda och inom vilka typer
av inkdpsanalyser de ar lampliga.

Avsnittet ar uppdelat i aggregerande
funktioner (t ex SUM och COUNT) samt
funktioner for att tillféra fler data-punkter
(t ex IF och VLOOKUP/INDEX-MATCH).

Diagram
» Infoga diagram utifrén en

datamangd samt hur diagram kan
formateras.

Pivottabeller

» Prova att genomfdra vanliga
inkdpsanalyser med hjélp av
pivottabeller. Deltagarna far aven
mojlighet att tanka efter nar olika
analysverktyg ar lampliga.




Praktisk information

kring Excel for inkopare Online

For vem

» Utbildningen ar framtagen for inkdpare
och anpassad efter typiska aktiviteter och
analyser som inkdpare genomfor.

Utbildare

» Utbildare &r konsulter frdn EFFSO som
dagligen arbetar med Excel. Antalet | \ .'
kursledare beror pa antalet deltagare. \-,.
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Genomforande

» Utbildningen sker online pa en av EFFSO
utvald digital plattform.

» Kursen gdr tva halvdagar 8.00-12.00

Pris
» 3995 SEK per deltagare

Utbildningsmaterial

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

» Utbildningsmaterial inklusive vnings-
uppgifter distribueras i elektroniskt format.
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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 berakningar.

Forutsattningar
» Alla deltagare bor ha Windows operativsystem.

» Helst bor Excel vara instdlld med engelska men
dven svenska gar bra da alla funktioner beskrivs/
bendmns med bada spraken.
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Vi ar experter pa inkdp och brinner for att utveckla organisationers inkopsfunktioner och
individerna i dem. Vi erbjuder vara kunder I6sningar inom rekrytering och interim,
management consulting, utbildning och inkdp som tjanst. Vart egenutvecklade verktyg for
spendanalys, Spendency, har blivit uppmdrksammat som ett av varldens mest
anvandarvanliga.

Eftersom vi vill dela med oss av var kunskap sa lagger vi ut mycket av var verktygslada pa
natet, se tools.effso.se, fritt for alla att anvanda. EFFSO omsatter ca 120 MSEK och é&r idag
cirka 100 personer fordelade pa Stockholm, Géteborg och Malmaé.

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

Lds mer om oss pa effso.se.

VARA VARDERINGAR

Brinn for uppgiften: Gladje i arbetet bidrar till exceptionella resultat. Goda resultat dr en férutsattning
for gladje i arbetet. Vi arbetar for att skapa ett starkt engagemang hos alla vi moter.

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

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

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

Skapa bestaende varden: Vi efterstravar den hogsta graden av professionalism i allt vi gor. Vi
prioriterar anvandbara I6sningar som skapar goda resultat badde pa kort och ldng sikt. Vi efterstravar att
utveckla véra kunder, medarbetare och EFFSO.





