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I denne katalogen ® nner du et bredt tilbud av kurs 
i Bluegardens systemlùsninger.    

V re!kursholdere!har!lang!erfaring!innen!fagomr det!og!bruk!av!
systemene.!I!utgangspunktet!tilbys!alle!kurs!som! pne!kurs,!men!vi!
arrangerer!ogs !bedriftsinterne!kurs!hvis!det!er!ùnskelig.!Totalkostnaden!vil!
ofte!vñre!lavere!enn! !sende!!̄ere!ansatte!p !samme!kurs.!Les!mer!under!
«Praktiske!opplysninger».!

SKREDDERSéM
Det!er!kanskje!ogs !slik!at!v re!standardkurs!ikke!dekker!de!
opplñringsbehov!dere!har?!!Ta!kontakt!±!vi!skreddersyr!gjerne!et!kurs!
for!dere"!!!

KONSULENTTJENESTER
Har!du!spùrsm l!av!faglig!art!eller!ùnsker! !diskutere!et!
opplñringsopplegg,!ta!kontakt!med!oss"!!

Vi!hjelper!deg!med! !bli!dyktigere!innen!ditt!fagfelt.

Velkommen!til!kurs"

Vennlig!hilsen
Bluegarden!Kurssenter!

NYHET! 
Bluegarden!kurssenter!innfùrer!GJENNOMFéRINGSGARANTI!p !alle!
systemkurs.!Dette!betyr!at!kurs!alltid!gjennomfùres!s fremt!det!er!p meldt!
deltakere!p !kurset"

KURSSTED
Kursene!arrangeres!i!Bluegardens!lokaler!i!Oslo!dersom!ikke!annet!
er!spesi®!sert.

KURSKALENDER
Klikk!deg!inn!p !www.bluegarden.no/kurs.!Der!®!nner!du!kalender!for!
!gjennomfùring!av!det!enkelte!kurs.!Hvis!dato!ikke!er!fastsatt,!ta!kontakt!
p !tlf.!24!08!76!90!eller!e-post:!kurssenter@bluegarden.no.

P"MELDING
P melding!til!alle!kurs!kan!skje!via!www.bluegarden.no/kurs!eller!direkte!
p !mail!til:!kurssenter@bluegarden.no.

PRISER OG BETINGELSER
Alle!priser!er!eks.!mva.!og!inkluderer!lunsj!og!kursmateriell.
P melding!til!kurs!er!bindende.!Dersom!en!deltaker!likevel!ikke!kan!mùte!
til!kurs,!m !dette!varsles!Bluegarden!Kurssenter!per!e-post:!
kurssenter@bluegarden.no!eller!faks:!24!08!75!01,!senest!14!dager!fùr!
kursstart.!Ved!avmelding!senere!enn!14!dager!fùr!kursstart!eller!for!perso-
ner!som!ikke!mùter!eller!blir!syke!under!kurset,!belastes!p lùpte!kostnader.

BEDRIFTSINTERNE KURS: 
Kurs!kan!holdes!i!egne!lokaler!hos!kunden!eller!i!v re!lokaler!i!Oslo.

PRISER:
I kundens lokaler:! 1!dag!±!kr!15!000,±!
I Bluegardens lokaler:! 1!dag!±!kr!18!000,±!(maks!10!personer)

FéLGENDE SYSTEMKURS SETTES OPP ETTER BEHOV 
OG ER IKKE NEVNT I KATALOGEN:

Paga!2.0!!·!
NV-PAS!·!

PRAKTISKE OPPLYSNINGER
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Deltagerne skal etter endt kurs ha f!tt grunnleggende kunnskap 
om systemet og lñrt ! benytte de viktigste grunnleggende funk-
sjonene for ! kunne fortsette p! kurs i de ulike fagomr!dene. 

Deltagerne skal etter endt kurs ha f!tt grunnleggende kunnskap 
om lùnnsfunksjonalitet og bruke rutinene for lùnn i systemet. 

Deltagerne skal etter endt kurs ha f!tt grunnleggende kunnska-
per om refusjon og behandling av disse i systemet og ha lñrt ! 
benytte rutinene og skjermbilder i forbindelse med refusjon. 

PAGA 1.5

M"LGRUPPE 
Medarbeidere!som!skal!ta!i!bruk!
systemet!som!hjelpemiddel!i!lùnns!
og!personalarbeidet.

INNHOLD 
Konseptet!·!
Innkurv!·!
Arkiv!·!
Skjermbilder!for!persondata!·!
Oppgavelisten!·!
Saks!̄yt!·!
Registrering!av!nyansatt!·!
Gjennomgang!av!rapportuttak!·!
Gjennomgang!av!·!
!systemadministrasjon!

FORKUNNSKAPER 
Kjennskap!til!Windows-funksjoner!
og!brukergrensesnitt,!samt!basis-
kunnskaper!i!lùnns-!og!personal-
faglige!spùrsm l.

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

M!lgruppe 
Alle!som!skal!ta!i!bruk!systemet!i!
lùnnsarbeidet.!

INNHOLD
Oppbygging/sammenheng!·!
mellom!registre!
Globale!registre:!·!
±!Fagforeningsregister
±!Trekkmyndighetsregister!
Regulativ!·!
Lùnnsartplan!·!
Gjennomgang!av!skjermbilder!·!
for!lùnn!
Masseregistrering!av!·!
lùnnstransaksjoner!
Gjennomgang!av!rutiner!for!lùnn!·!

FORKUNNSKAPER 
Grunnkurs.!
Kjennskap!til!Windows!funksjonali-
tet!og!brukergrensesnitt.!
Kunnskap!om!lùnn!og!lùnnsfaglige!
spùrsm l.

Pris:!Kr!!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

M"LGRUPPE 
Medarbeidere!som!skal!behandle!
refusjonssaker!i!systemet.!

KURSINNHOLD
Gjennomgang!av!skjermbilder!·!
for!refusjon!
Registrere!refusjonsberettigede!·!
fravñr!!
Behandle!refusjonsberettigede!·!
fravñr!
Utfylling!av!inntekt!og!·!
skatteopplysningsskjema!
Kreve!refusjon!!·!
Avstemme!krevd!og!mottatt!·!
refusjon!!!

FORKUNNSKAPER 
Grunnkurs.!
Kjennskap!til!Windows!funksjo-
nalitet!og!brukergrensesnitt,!samt!
kunnskaper!i!regelverket!rundt!
fravñr!og!refusjon.

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

Grunnkurs ± Paga 1.5 Lùnn ± Paga 1.5 Refusjon ± Paga 1.5

PAGA 1.5
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Deltagerne skal etter endt kurs kunne jobbe selvstendig 
i Paga 1.5 og vite hvordan de best kan utnytte systemet. 

M"LGRUPPE
Lùnns-!og!personalmedarbeidere!

INNHOLD
Effektive!rutiner/·!
arbeidsprosesser!
Rapporter/styringsinformasjon!·!
Sùkefunksjoner!·!

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

GJENNOMFéRING:
Klikk!deg!inn!p !www.bluegarden.
no/kurs!for!nñrmere!informasjon!
om!sted!og!dato"!!Der!kan!du!ogs !
melde!deg!p !kurs.

JOBB SMART MED PAGA 1.5!
Deltagerne skal etter endt kurs ha f!tt grunnleggende kunnska-
per om behandling av ferie og fravñr, ha lñrt ! benytte rutinene 
i forbindelse med ferie og fravñr og ha oversikt over og kunne ta 
ut rapporter for fravñr og ferie.

M"LGRUPPE
Medarbeidere!som!skal!behandle!
ferie!og!fravñr!i!systemet.

KURSINNHOLD
Skjermbilder!for!fravñr·!
Registrering,!endring!og!sletting!·!
av!fravñr
Regelmotor,!behandling!av!fravñr!·!
etter!brudd!p !terskelverdier!
Kvoteoversikt!·!
Registrering,!endring,!sletting!·!
av!ferie
Behandle!ulike!typer!permisjoner!·!
Rutine!for!oppfùlging!av!·!
langtidssykemeldte!

FORKUNNSKAPER 
Grunnkurs.!
Kjennskap!til!Windows-funksjoner!
og!brukergrensesnitt,!samt!kunn-
skaper!i!regelverket!rundt!fravñr!
og!ferie.

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

Fravñr og Ferie ± Paga 1.5

PAGA 1.5JOBB SMART MED BLUEGARDENS LéSNINGER!
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Etter endt kurs skal deltakerne ha kunnskap om registrering i 
ulike skjermbilder/moduler. Det vil ogs! bli gitt en overordnet 
informasjon om modulene og systemet generelt.

FORMULA LéNN OG PERSONAL 

M"LGRUPPE 
Nyansatte!saksbehandlere!
i!virksomheten.!

INNHOLD 
Registrering!av!personalia·!
Lùnnskjùringsrutiner·!
Registrering!av!fravñr!og!·!
registrering!av!sùkerlister.!

Det!vil!ikke!bli!gitt!opplñring!i!opp-
rettelse!av!grunndata/kodeverk.!

Vi er  ̄eksible i forhold til innhold 
i kurset, og tilpasser i henhold til 
hvilke moduler som er aktuelle og 
i bruk i virksomheten.

FORKUNNSKAPER 
Det!er!en!fordel!med!Word-!og!
Excel-kunnskaper.

Pris:!Kr!5!900,±
Varighet:!2!dager
Tider:!09.00!±!16.00

Deltakerne skal lñre ! bruke Kompetanse-
modulen som verktùy for strategisk og 
operativ kompetansekartlegging. 

Hvordan!registrere!kurs,!utdanning!og!praksis!·!
Hva!er!krav!for!at!arbeidsoppgaver!kan!utfùres!·!
Hvordan!sùke!etter!ansatte!med!ùnsket!·!
kompetanse!
Hvordan!kartlegge!avvik!mellom!ùnsket!og!·!
faktisk!kompetanse

M"LGRUPPE 
Personal-!og!linjeansvarlige!og!saksbehandlere!i!
personalfunksjonen,!samt!andre!ledere!i!organi-
sasjonen!som!vil!spùrre!p !kompetanse.!

INNHOLD 
Gjennomgang!av!kompetansemodulen:!

Ansatt!opplysninger·!
Faktisk!utdanning·!
Gjennomfùrte!kurs·!
Praksishistorikk!i!og!utenfor!organisasjonen·!
Annen!relevant!kompetanse·!
Organisasjonens!krav!til!arbeidsutfùrelse!p !·!
ulike!niv er
Sùke-!og!analysefunksjoner·!
Kompetansepro®!ler·!
GAP-analyser·!
Kursbehov!og!opplñringsplaner·!
Kodeverk!for!modulen·!

FORKUNNSKAPER 
Kurs!i!Persondata,!offentlig!eller!privat!sektor,!evt.!
kurs!for!nytilsatte.!Kjennskap!til!systemet!mht.!
registrering!av!ansatte,!samt!kjennskap!til!organi-
sasjonen!og!dets!bemanningsbehov.!Kjennskap!til!
Windows-funksjoner.

Pris:!Kr!!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

Kurs for nyansatte ± Formula Kompetansemodul - Formula

FORMULA
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I dette kurset skal du lñre alle 
rutiner vedrùrende m!nedlig 
beregning av lùnn.

INNHOLD
I!hovedtrekk!vil!dette!omfatte!
fùlgende!aktiviteter!:

Fortlùpende!ajourhold!av!·!
persondata
Registrering!av!variable!·!
lùnnsmeldinger
Lùnnskjùring!og!kontroll·!
Oppretting!av!feil!med!·!
etterfùlgende!kansellering!og!ny!
beregning
Overfùring!til!bank·!
Utkjùring!av!rapporter·!
Godkjenning!av!·!
lùnnsberegningen
Overfùring!til!ùkonomisystem·!

Denne!beskrivelsen!vil!fùlge!et!
standard!oppsett!for!hvordan!
m nedlig!lùnnsavregning!foreg r!
i!Formula.!Med!sin!funksjonalitet!
og!mange!muligheter!for! !kunne!
p virke!systemet!via!parameterset-
ting,!vil!det!endelige!ªkjùremùnsterº!
for!din!bedrift!kunne!avvike!noe!fra!
beskrivelsen!i!dette!kurset.!Interne!
rutiner!og!andre!lokale!forhold!
vil!kunne!fùre!til!at!det!endelige!
oppsettet!blir!utvidet.

FORUTSETNINGER
Kurset!passer!for!saksbehandlere!
i!lùnnsfunksjonen,!og!det!er!en!
fordel! !ha!gjennomfùrt!kurs!i!
persondata,!offentlig!eller!privat!og!
lùnnsdatakurs.

Kursdeltagerne skal etter endt kurs kunne bruke rekrutterings-
modulen som et verktùy for ! forenkle og effektivisere rekrutte-
ringsrutinene i virksomheten. 

P! dette kurset skal du arbeide i skjermbildene i funksjonen 
Persondata Lùnn for ! ajourholde og spùrre p! generelle data.
Vi g!r igjennom alle !tte mappekortene i Persondata Lùnn. 

INNHOLD
Rekrutteringsmodulen!er!et!
verktùy!for!oppsett!av!sùkerlister!
og!utsending!av!standardbrev,!
samt!de!oppgavene!som!gjùres!
i!forbindelse!med!rekrutterings-
prosessen.!Samtidig!gir!modulen!
store!muligheter!for!spùrring!p !
den!enkelte!rekruttering,!og!p !den!
enkelte!sùker.!Som!f.!eks:

Hvor!langt!i!prosessen!har!·!
rekrutteringen!kommet?!
Hvor!mange!sùknader!er!·!
mottatt?!
Er!tilbud!sendt!ut?!·!
Har!sùkeren!!̄ere!sùknader!inne?·!

FORUTSETNINGER 
For!at!du!skal!kunne!f !best!mulig!
utbytte!av!kurset!i!rekrutterings-
modulen!forventes!det!at!du!har!
kjennskap!til!FORMULA!mht!
registrering!av!ansatte.!Videre!bùr!
du!ha!kjennskap!til!virksomheten!
og!dens!rekrutteringsrutiner!og!
regelverk!p !omr det.!Du!bùr!
ogs !vñre!kjent!med!Windows-
funksjoner.

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

Kursdeltakerne skal etter endt kurs ha tilegnet seg kunnskap om 
hvordan skjermbildene er oppbygd og hvordan de kommuniserer 
med hverandre og f! en forst!else for hvilke muligheter systemet 
gir ihht. brukerens daglige arbeidsoppgaver. 

INNHOLD
Registrere,!ajourholde!og!fjerne!persondata!i!Formula·!
Spùrrefunksjoner!i!Formula!·!

FORUTSETNINGER
Kurset!forutsetter!at!deltakerne!har!kjennskap!til!arbeid!i!en!lùnns-!
og/eller!personalfunksjon.!Dessuten!bùr!man!ha!kjennskap!til!Windows-
funksjoner!og!brukergrensesnitt..

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

I!tillegg!g r!vi!igjennom!de!andre!
oppgavene!som!m !gjùres!for!at!
en!person!skal!f !utbetalt!lùnn.
Deltakerne!skal!etter!endt!kurs!ha!
tilegnet!seg!de!nùdvendige!kunn-
skaper!for! !registrere,!ajourholde!
og!fjerne!persondata!i!Formula,!
samt! !lage!rapporter!i!personal-
sammenheng.

FORUTSETNINGER
Kurset!passer!best!for!saksbe-
handlere!i!personal-!og!lùnnsfunk-
sjoner!og!andre!som!skal!spùrre/
vedlikeholde!informasjon!om!de!
ansatte.
Dessuten!bùr!man!ha!kjennskap!til!
Windows-funksjoner!og!bruker-
grensesnitt.

Pris:!Kr!5!900,±
Varighet:!2!dager
Tider:!09.00!±!16.00

Rekruttering ± Formula Persondata ± Privat sektor ± Formula Persondata lùnn ± FormulaLùnnskjùring ± Formula

FORMULA

Pris:!Kr!3!100,±! Varighet:!1!dag! Tider:!09.00!±!16.00

JOBB SMART MED BLUEGARDENS LéSNINGER!
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DELTAKERNE SKAL ETTER ENDT 
KURS: 

Kunne!opprette!nye!brukere!og!gi!·!
adgang!til!ulike!foretak!
Kunne!sette!opp!tilgang!til!bilder!·!
og!mappekort!
Kunne!sette!adgang!til!kategorier,!·!
verdier!og!infoark!
Kunne!begrense!brukernes!·!
adgang!til!personer!og!til!
transaksjoner!
Kunne!opprette!nye!skrivebord!·!
og!gi!tilgang!til!skrivebord!
H ndtere!om!·!
passordadministrasjon!i!systemet!

M"LGRUPPE 
Systemansvarlig!og!superbrukere.!

INNHOLD 
Kurset!tar!for!seg!oppretting!av!nye!
brukere!og!gjennomg r!prinsip-
pene!for!tilgang!til!funksjoner!(bil-
der,!mappekort,!rapporter!og!andre!
bakgrunnsjobber)!og!for!adgang!til!
personer!og!til!transaksjoner.!

FORKUNNSKAPER 
Grunnkurs!i!personal,!offentlig!eller!
privat!sektor.!Innsikt!i!hvilke!opplys-
ninger!som!registreres!i!systemet,!
hvor!og!hvem!som!har!ansvar!for!
registreringen.

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

Kreditormodulen er en egen modul innenfor Formula. Modulen 
representerer en enkel m!te ! f! registrert forskjellige trekk p! 
for en ansatt.
I!utgangspunktet!er!modulen!beregnet!for!trekk!som!bedriften!skal!betale!
videre!til!et!utenforst ende!foretak!som!f.eks!inkassobyr !og!innkrevings-
sentraler,!men!den!kan!ogs !benyttes!til!bedriftsinterne!trekk!som!skal!til!
en!konto!som!ikke!benyttes.

INNHOLD
Hvordan!kreditormodulen!skal!bygges!opp.·!
Hvilke!lùnnsarter!som!kan!benyttes.·!
Hvordan!man!kan!overstyre!et!kreditortrekk!i!en!lùnnsperiode.·!
Betaling!til!kreditor!og!trekk!i!lùnn.·!
Rapportering!i!forbindelse!med!kreditormodulen.·!

FORUTSETNINGER
For!at!du!skal!f !best!mulig!utbytte!av!kreditormodulen!forventes!det!at!du!har!
gjennomfùrt!lùnnsdatakurs!og!lùnnsartkurs,!samt!har!god!kjennskap!til!virk-
somhetens!lùnnsfunksjon.!Du!bùr!ogs !vñre!kjent!med!Windows-funksjoner.

Pris:!Kr!3!100,±! Varighet:!1!dag! Tider:!09.00!±!16.00

Kreditormodul ± Formula Adgang og sikkerhet ± Formula

FORMULAJOBB SMART MED BLUEGARDENS LéSNINGER!
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Dette kurset er laget med tanke p! saksbe-
handlere innen lùnn- og personalomr!det, 
samt linjeledere og personer som arbeider 
med personalstatistikk og ledelsesinfor-
masjon.
Det!vil!alltid!vñre!varierende!behov!for! !ta!ut!
data,!alt!fra!oppslag!p !enkeltopplysninger!p !
skjerm,!til!utskrift!av!store!rapporter!med!fast!
oppsett.!I!dette!kurset!vil!vi!g !gjennom!de!
muligheter!som!ligger!i!standard!Formula!lùnn!og!
personal.

INNHOLD
Kurset!vil!gi!en!oversikt!over!de!mest!aktuelle!
spùrrebilder!og!de!vanligste!standardrapporter,!
samt!g !gjennom!tilpassinger!som!kan!vñre!
aktuelle.!
Rapporter!i!forbindelse!med!lùnnskjùring!gjen-
nomg s!ikke.
Vi!vil!ikke!ta!for!oss!utvikling!av!egne!rapporter.!

Vi!vil!heller!ikke!komme!inn!p !mulighetene!for! !
hente!ut!data!ved!hjelp!av!andre!verktùy.!Her!®!n-
nes!det! !̄ere!alternative!verktùy!med!varierende!
muligheter.

DELTAKERNE SKAL ETTER ENDT KURS:
Ha!oversikt!over!de!ulike!mulighetene!for! !·!
hente!ut!informasjon!fra!Formula.
Ha!oversikt!over!de!viktigste!spùrrebildene!·!
og!kunne!bruke!disse!bildene!for!ad-hoc!
spùrringer.
Kunne!skrive!ut!standard!rapporter!som!er!·!
ferdig!tilpasset!og!satt!opp
Ved!hjelp!at!referanseh ndboka!eventuelt!·!
telefonsupport! !kunne!foreta!endringer!i!
standardrapporter!og!lage!nye!varianter!av!
standardrapporter!hvor!slik!tilpassing!er!mulig.

FORUTSETNINGER
Kurset!forutsetter!at!deltakerne!p !forh nd!har!
god!kjennskap!til!Formula!Lùnn!og!Personal.!
Det!er!en!klar!fordel! !ha!jobbet!en!stund!med!
Formula.!Jo!bedre!oversikt!deltakerne!har!over!
systemet,!jo!lettere!vil!det!vñre! !f !en!forst else!
av!hvilke!data!som!er!registrert!og!dermed!kan!
hentes!ut!av!systemet!og!hvordan!dette!enklest!
kan!gjùres.

Pris:!Kr!3!100,±

Generell spùrring og rapportering ± Formula
Kursdeltakerne skal etter endt kurs kunne bygge opp lùnns- og 
trekkarter i systemets lùnnsmodul

Deltakerne skal etter endt kurs kunne registrere yrkesskade-
melding p! ansatt, ha oversikt over skader/ hendelser/ ulykker i 
virksomheten. 

M"LGRUPPE 
Superbrukere!av!systemets!lùnns-
modul.!

INNHOLD 
Gjennomgang!av!hvordan!man!
bygger!opp!lùnns-!og!trekkarter!
lùnnsmodulen.!

FORKUNNSKAPER 
Kjennskap!til!bruk!av!Lùnn!og!
Personal,!samt!god!kjennskap!til!
lùnnsfaget.

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

M"LGRUPPE 
Saksbehandlere!i!lùnns-!og!perso-
nalfunksjonen!og!linjeledere.

KURSINNHOLD
Registrere!hendelser,!skader!og!·!
ulykker!p !avdelinger!og!ansatte!
samt!sùke!i!funksjonen
Registrere/sende!inntekts-!og!·!
skatteopplysninger!til!RTV.

FORKUNNSKAPER 
Gjennomfùrt!kurs!i!persondata,!
offentlig!eller!privat!sektor.

Pris:!Kr!2!100,±
Varighet:!#!dag
Tider:!09.00!±!12.00

Lùnnsartoppbygging ± Formula Helse, Miljù og Sikkerhet ± Formula 

FORMULAJOBB SMART MED BLUEGARDENS LéSNINGER!
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M"LGRUPPE 
Brukere!av!systemets!lùnnsmodul..!

INNHOLD 
Full!gjennomgang!av!siste!versjon.!

FORKUNNSKAPER 
Kunnskaper!om!systemets!Lùnn!&!Personalmodul.

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!Bedriftsinternt!kurs:!
Ta!kontakt!for!tilbud"

Kursdeltakerne skal etter endt kurs ha tilegnet seg nok 
 kunnskap til ! kunne kjùre ut lùnns- og trekkoppgaver fra 
 Formula Lùnn. 

Flere av modulene i Formula kan 
integreres mot Word og Excel og 
Outlook. Integrasjonen er noe ulik 
for de forskjellige moduler. 
Hensikten!med!dette!kurset!er! !gi!en!
oversikt!over!de!mulighetene!for!inte-
grasjon!mot!Microsoft!Of®!ce!produk-
tene!som!®!nnes!i!Formula,!samt!enkel!
bruk!av!lùsningene.!
Kurset!er!primñrt!rettet!mot!saksbe-
handlere!innen!personaladministrasjon.

INNHOLD
Kurset!vil!gi!en!oversikt!over!mulighe-
tene!for! !hente!ut!data!fra!Formula!
for!bruk!av!de!samme!data!i!Word!og!
Excel.

DELTAKERNE SKAL ETTER ENDT KURS:
Ha!oversikt!over!mulighetene!for!·!
integrasjon!mot!Word
Kunne!benytte!!̄etting!mot!Word!·!
fra!fravñr,!kursadministrasjon,!
rekruttering,!generelt!sùkebilde!og!
statlig!personal.
Ha!oversikt!over!·!
integrasjonsmulighetene!mot!Excel.
Ha!oversikt!over!mulighetene!for! !·!
sende!E-post!direkte!fra!Formula.

FORUTSETNINGER
Deltakerne!m !ha!kjennskap!til!For-
mula,!samt!kjennskap!til! !̄etting!i!Word.!

Pris:!Kr!2!100,±
Varighet:!#!dag
Tider:!09.00!±!12.00

"rsavslutning ± Formula Integrasjon mot MS Of® ce ± Formula (Brev  ̄etting)Versjonsgjennomgang ± Formula

M"LGRUPPE
Saksbehandlere!i!lùnnsfunksjonen.!

INNHOLD
Problemstillinger!rundt!arbeid!med!lùnns-!og!trekkoppgaver!i!
Formula!Lùnn.!

FORKUNNSKAPER
Brukere!av!Formula!Lùnn.!

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

Deltakerne skal etter endt kurs vñre oppdatert p! siste 
 endringer, rettinger og nye funksjoner i systemets 
Lùnn & Personalmodul. 

FORMULAJOBB SMART MED BLUEGARDENS LéSNINGER!
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Deltakerne skal etter endt kurs ® nne enklere m!ter ! bruke For-
mula p!, samt f!tt innspill ifht. tilrettelegging for gode arbeids-
rutiner. 

M"LGRUPPE
Alle!brukere!av!Formula

INNHOLD
Snarveier·!
Spùrringer·!
Import-!og!eksport!av!data!fra!·!
lùnn,!eventuelt!Personal.

FORKUNNKAPER
Det!forventes!at!deltakeren!har!
benyttet!Formula!en!tid.

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

GJENNOMFéRING:
Klikk!deg!inn!p !www.bluegarden.
no/kurs!for!nñrmere!informasjon!
om!sted!og!dato"!!Der!kan!du!ogs !
melde!deg!p !kurs.
!

Jobb smart med Formula!
Deltagerne skal etter endt kurs kunne foreta enkle uttrekk av 
data fra systemet og bearbeide dette i Excel regneark til en 
utskriftsvennlig layout. 

M"LGRUPPE 
Lùnns-!og!personalmedarbeidere!med!arbeidsoppgaver!ifht.! !hente!data!
fra!systemet!for!!presentasjon!til!andre!i!virksomheten.!

INNHOLD 
Kort!gjennomgang!av!spùrremuligheter!i!systemet.!·!
Kobling!mellom!systemet!og!Excel.!·!
Enkel!behandling!og!bearbeiding!av!data!i!et!regneark.!·!
Praktiske!ùvelser!i! !lage!rapporter!fra!systemet!i!Excel.!·!

Vi gjùr oppmerksom p! at det er Excel - ikke selve systemet - som er 
hovedtema for kurset. 

FORKUNNSKAPER 
Noe!kjennskap!til!hvordan!foreta!spùrringer!i!systemet,!samt!grunnleg-
gende!Windows!kunnskaper.!!Det!kreves!ingen!forkunnskaper!i!Excel"

Pris:!Kr!3!100,±! Varighet:!1!dag! Tider:!09.00!±!16.00

Enkel bruk av Excel (i Formula-sammenheng)

FORMULAJOBB SMART MED BLUEGARDENS LéSNINGER!
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Deltaker skal etter endt kurs vñre i stand til ! foreta konverte-
ring til nye vakter. 

BLUEGARDEN TIDREGISTRERING     
(KINDIS) 

M"LGRUPPE 
Superbrukere!i!Bluegarden!Tidre-
gistrering!(KINDIS).

INNHOLD 
Gjennomgang!av!fordeler!m/nye!
vakter!-!forberedelse!til!konver-
tering.

FORKUNNSKAPER 
Superbruker.!

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

M"LGRUPPE
Superbrukere!i!Bluegarden!Tidregistrering!(Kindis).!

INNHOLD
Periodeavslutning,!nullstilling!av!saldoer,!rapporter.!

FORKUNNSKAPER
Superbruker.!

GJENNOMFéRING
Forelesning/diskusjon.!

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

M"LGRUPPE
Avdelingsledere/Superbrukere!i!Bluegarden!Tidregistrering!-!Kindis.!

INNHOLD
Gjennomgang!av!muligheter!og!effektiv!utnyttelse!av!systemet.!

FORKUNNSKAPER
Avdelingsleder/Superbruker.!!

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

GJENNOMFéRING:
Klikk!deg!inn!p !www.bluegarden.no/kurs!for!nñrmere!informasjon!om!
sted!og!dato"!!Der!kan!du!ogs !melde!deg!p !kurs.

Nye vakter i Bluegarden Tidregistrering (KINDIS) "rsavslutning i KINDIS Jobb smart med KINDIS!

KINDIS
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Etter endt kurs skal deltakerne kunne jobbe selvstendig i 
WebWorld og vite hvordan de best kan utnytte systemet. Rutiner 
etc. gjennomg!s ifht. Paga 1.5, Paga 2.0 og DigitalHR.

BLUEGARDEN WEBWORLD 

INNHOLD
Effektive!rutiner/arbeidsprosesser
Rapporter/styringsinformasjon
Sùkefunksjoner
Gjennomgang!av!sentrale!skjema

M"LGRUPPE
Ledere,!stedfortredere!og!lùnns-/
personalmedarbeidere.

Pris:!Kr!3!100,±
Varighet:!1!dag
Tider:!09.00!±!16.00

GJENNOMFéRING
Klikk!deg!inn!p !www.bluegarden.
no/kurs!for!nñrmere!informasjon!
om!sted!og!dato"!!Der!kan!du!ogs !
melde!deg!p !kurs.

Jobb smart med Bluegarden Webworld!
(Rettet mot hhv. Paga 1.5, Paga 2.0 og DigitalHR)
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