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1 Indledning

| denne vejledning gennemgas opsaetning af procesflows, procesforekomster, brugervedligehold mv. i SBS,
dvs. hvordan gkonomifunktionen ger budgetteringsaktiviteter tilgaengelige for relevante brugere i institutio-
nen.

Vejledningen henvender sig til de brugere i gkonomifunktionen, der er ansvarlige for den del af den lokale
budgetprocesstyring.

1.1 Vejledningens opbygning

Vejledningen er opbygget i disse hovedafsnit:

¢ Brugervedligeholdelse: Her gennemgas den del af brugerstyringen der har betydning for brugerens
forretningsmeessige adgang til systemet, som fx hvilket team brugeren er medlem af, eller hvilke sted-
koder brugeren kan foretage budgettering for.

¢ Processtyring: Her gennemgas opseetning og styring af de forskellige budgetteringsopgaver, der Ig-
bende igangsaettes i institutionen.
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2 Brugervedligeholdelse

| det falgende gennemgas den del af brugerstyringen, der har betydning for de dataadgange og konkrete
roller, som brugeren har.

Den initiale brugeroprettelse og den overordnede angivelse af, om brugeren er budgetansvarlig eller tilknyt-
tet gkonomifunktionen, sker i en saerskilt applikation (SAP Identity Management). Denne del gennemgas
ikke her, og der henvises i stedet til den generelle systemvejledning “"Brugervejledning til lokale systemadmi-
nistratorer”.

2.1 Tildeling af dataadgang — budgetansvarlige

Ved tildeling af dataadgang styrer man, hvilke data en bruger kan anvende i budgetteringen, fx hvilke sted-
koder en bruger kan lsegge budget pa. Desuden kan man med dataadgang styre, hvilke opstartsveerdier
brugeren mader i de arbejdsvinduer, der anvendes, samt evt. hvilken version af registreringsrammen en
bruger har adgang til.

Dataadgangen er ikke det samme som angivelsen af budgetansvar i forbindelse med udsendelse af et pro-
cesflow. Det vil sige at at en budgetansvarlig godt kan have adgang til at se og redigere i data pa flere ste-
der, men kun bliver bedt om at give input pa ét sted.

Overordnet er brugerne som naevnt grupperet i en af to rolleomrader:
e Budgetansvarlige
e Jkonomifunktion

Den styring af dataadgang, som beskrives i dette afsnit, geelder kun brugere oprettet som budgetansvarlige.
Medarbejdere med rolletilknytning i gkonomifunktionen kan ikke opsaettes med begraenset dataadgang —
medarbejdere i skonomifunktionen har pr. definition adgang til alle data.

2.1.1 Naglebegreber
Nedenstaende begreber vil blive saerligt anvendt i det fglgende:

o Dataadgang: Dakker i det fglgende over styring af, hvilke dele af registreringsrammen og hvilke bud-
getversioner en specifik budgetansvarlig kan se og arbejde med i inputskemaerne. Konkret styres det
ved at tildele adgang til specifikke regnskabsdimensioner eller intervaller heraf, samt evt. afgraensning
af adgangen til specifikke budgetversioner.

o Opstartsvaerdier: Ved opstartsveerdier forstas den bogfaringskreds og det delregnskab, der som
standard anvendes, nar en bruger abner et inputskema. Endvidere vil man under opstartsvaerdier
kunne angive hvilken version af registreringsrammen en bruger har adgang til.

¢ Registreringsramme: Den grundlaeggende kontostruktur, som budgetter forankres i. Hvis en institu-
tion omlaegger sin registreringsramme (fx eendrer stedkodeopdeling som fglge af organisationseen-
dring), er det n@gdvendigt med en specifik styring af hvilken registreringsrammeversion en bruger an-
vender pa et givet tidspunkt.

2.1.2 Tildel adgang til dimensioner

| det fglgende gennemgas hvorledes man kan styre, hvilke dimensioner og budgetversioner en budgetan-
svarlig kan se og anvende.

2.1.2.1  Abn opseetningsbillede og tildel adgang

Gar fglgende for at dbne inputskema til styring af budgetansvarliges adgang til dimensioner:
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e Veelg aktiviteten Webvedligehold af brugere. Brugeradgang pa lokale dimensioner under delpro-
cessen Adgangsstyring i skonomifunktionens procesflow.

¢ | vinduets gverste del angives bogferingskreds samt den aktuelle bruger, der gnskes foretaget ad-
gangstildeling for.

Lokal brugeradministration

Valg
Bogferingskreds: | hej 06514
Vaelg bruger:  Budgetansvarlig Budgetansvarlig(BT15)

e Kilik pa fanen Aktuel for at se eventuel eksisterende opsaetning pa brugeren. Dette vises som linjer i
oversigten (er det en ny bruger er oversigten tom):

Lokal brugeradministration

Valg
Bogferingskreds: | hej 06514
Veelg bruger: | Budgetansvarlig Budgetansvarlig(BT15)

Aktuel | Historisk Default = Kopier fra bruger

Ny Slet Gem

InfoObject Teeller Option Fra veerdi Til veerdi ZEndr data
Alias - 000007 CP i v

FM sted ~ 000002 BT v 2361 2363 v

FM sted 000008 EQ s | #

Aktivitet ~ 000003 CP | % v

Projekt ~ 000004 CP | ® v

Version ~ 000001 CP | & v
Delregnskab A 000005 CP o 4

Brugerens rettigheder er summen af de rettigheder, der er opsat i skemaet.

¢ Man kan tilfgje nye linjer ved at klikke pa knappen Ny og taste data pa linjen, der fremkommer ne-
derst.

e Man kan slette eksisterende linje ved at markere linjen (klikke i firkanten til venstre for linjen) og deref-
ter klikke pa knappen Slet.

o Man kan rette direkte i eksisterende linjer.
o Nar andringerne er foretaget, gemmes de ved at klikke pa knappen Gem.

Den enkelte linje bestar af disse kolonner:

Kolonne Beskrivelse Eksempel

InfoObject Den dimension linjen skal styre adgang til. FM Sted
Der skal udfyldes mindst én linje i skemaet pr. valgbart infoobject for at
brugeren er sat korrekt op. Som hovedregel tildeles der dog adgang til
alle dimensioner udover sted ved hjeelp af en *.

Taller Lokal teellefunktion i tabellen, der udfyldes automatisk. 000002

Option Veerdien i dette felt styrer, hvordan afgraensninger i kolonnerne Fra veerdi BT
og Til veerdi skal lzeses. Se faktaboks nedenfor for detaljer.

Fra vaerdi Hvis linjen styrer et interval af veerdier, anfares her fgrste veerdi i interval- 2420
let i dette felt.

Hvis linjen daekker en eksakt veerdi skrives vaerdien i dette felt.

Endelig kan der tastes en * i kolonnen, hvilket medfarer at alle vaerdier i
den pageeldende dimension medtages.
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Kolonne Beskrivelse Eksempel
Til vaerdi Hvis linjen daekker et interval, skrives sidste veerdi i intervallet i dette felt. 2480
AEndr. data Markerer om den adgang, der tildeles i linjen, giver rettighed til at redigere v

data (feltet markeres) eller om det udelukkende giver laeseadgang (feltet
markeres ikke).

Faktaboks — kolonnen Option:

Kolonnen Option styrer, hvordan afgraensninger i kolonnerne Fra vaerdi og Til vaerdi skal leeses. Feltet skal have en af
nedenstaende veerdier:

EQ (Equal): Tildeler adgang til én eksakt veerdi angivet i kolonnen Fra veerdi. Undtagelsen er delregnskab (se beskri-
velse af koden CP nedenfor). For andre dimensioner end delregnskab kan der endvidere tastes en * i kolonnen Fra
vaerdi, hvilke tildeler adgang til alle veerdier i den pagaeldende dimension.

BT (Between): Tildeler adgang til et interval af vaerdier angivet med start- og slutvaerdi i hhv. Veerdi fra og Vaerdi til.

CP (Continous pattern): Anvendes kun til dimensionen Delregnskab: Hvis der skal tildeles adgang til ét specifikt del-
regnskab veelges saledes CP og den eksakte delregnskabskodevaerdi i kolonnen Fra vaerdi. Skal der tildeles adgang til
alle delregnskaber, veelges CP og veerdien * i kolonne Fra veaerdi. Skal der tildeles adgang til et interval af delregnska-
ber, anvendes fremgangsmade beskrevet for koden BT ovenfor.

2.1.3 Tildele opstartsveerdier

En budgetansvarlig kan tildeles opstartsvaerdier for bogfaringskreds og delregnskab, nar et inputskema ab-
nes.

NB: Tildeling af opstartsvaerdier til brugeren er vigtig. Er disse ikke angivet far brugeren en fejl, nar inputskemaet abnes.

2.1.3.1  Abn opsaetningsbillede og angiv opstartsveerdier

Gor fglgende for at abne inputskema til styring af budgetansvarliges opstartsveerdier:

Veelg aktiviteten Webvedligehold af brugere. Brugeradgang pa lokale dimensioner under delpro-
cessen Adgangsstyring i skonomifunktionens procesflow.

| vinduets gverste del angives bogfgringskreds samt den aktuelle bruger, der gnskes foretaget ad-
gangstildeling for.

Lokal brugeradministration

Valg
Bogferingskreds: = Moderniseringsstyrelsen, drift, selv.lik BFK01
Vaelg bruger:  Budgetansvarlig BFK01(UB001)

¢ Kilik pa fanen Default.

Valg
Bogferingskreds: = Moderniseringsstyrelsen, drift, selv.lik BFK01

vVaelg bruger:  Budgetansvarlig BFK01(UB001)
Aktuel | Historisk = Default = Kopier fra bruger

Default vaerdier

reds:  BFKO1 Modemiseringsstyrelsen, drift, se

gnskab: [ |10 Moderniseringsstyrelsen ‘

Under Default vaerdier angives den bogfgringskreds og det delregnskab, der skal vaere brugerens
opstartsveerdier.

Klik pa knappen Gem for at gemme opsaetningen.
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2.1.4 Rapport over tildelte adgange

Rapporten Rapporter over adgange viser et samlet overblik over de adgange, der er tildelt.

2.1.4.1  Kar rapport

e Aktiver rapporten Rapporter over adgange. Oversigt over under delprocessen Adgangsstyring i
gkonomifunktionens procesflow. Rapporten oplister de adgange der er tildelt de budgetansvarlige:

Oversigt over adgangskontrol

Bogferingskreds Bruger ID |Beskrivelse |Option [Fra vaerdi|Til veerdi |Counter
BT15 Aktivitet cpP 1

m

Alias CcpP

Delregnskab |CP
FM sted cep
EQ 2361
Projekt cP
Version cp
BT24 Aktivitet EQ
Alias EQ

I

&
&

E

2.1.5 Styring af brugeradgange ved overgang til ny registreringsramme

Institutionen kan fa brug for at zendre (dele af) registreringsrammen. Det kan fx dreje sig om en ny steddi-
mension som fglge af organisationseendringer.

Dette handteres ved i SBS at tilfgje den nye del af registreringsrammen (fx en ny stedkodedimension) og
ved hjeelp af datoer styre, hvornar den gamle dimension opherer, og den ny tager over.

Det kan derfor vaere ngdvendigt at styre pa brugerniveau, hvilken version af registreringsrammen brugerne
ser og kan anvende i budgetlaegningen.

2.1.5.1 Tildel adgang til ny registreringsramme (dimensioner)

Tildeling af adgang til specifikke dimensionsveerdier i den nye dimension sker som gennemgaet ovenfor i
afsnit 2.1.2, Tildel adgang til dimensioner. Dvs. der indsaettes ny(e) linje(r), der afgraenser brugerens ad-
gang til den nye dimension.

Eksempel:

En institution udskifter ved arsskiftet dimensionen Sted med dimension Sted Ny. | den gamle version havde
en given bruger adgang til veerdien 32 i dimension Sted. | den nye registreringsramme skal samme bruger
have adgang til veerdien 90032 i dimensionen Sted Ny.

| den lokale brugeradministration vil der derfor veere disse to linjer:

InfoObject Option Fra veerdi AEndr. data
Sted EQ 32 4
Sted Ny EQ 90032 4

2.1.5.2  Styring af valg af registreringsramme for budgetansvarlige

Som naevnt ovenfor kan man for styringsrammens delelementer (dimensioner) angive gyldighedsperiode i
form af en fra- og til-dato.

Ved at opsaette registreringsrammedato pa den enkelte budgetansvarlige kan man ad den vej styre, hvilke
dele af registreringsrammen den budgetansvarlige kan anvende.

Ger folgende for at abne inputskema til styring af budgetansvarliges registreringsrammedato:

e Veelg aktiviteten Webvedligehold af brugere. Brugeradgang pa lokale dimensioner under delpro-
cessen Adgangsstyring i skonomifunktionens procesflow.
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| vinduets gverste del angives bogfgringskreds samt den aktuelle bruger, der gnskes foretaget ad-
gangstildeling for.

Lokal brugeradministration

Valg
Bogferingskreds: = Moderniseringsstyrelsen, drift, selv.lik BFK01
Veelg bruger:  Budgetansvarlig BFK01(UB001)

Klik pa fanen Default.

Lokal brugeradministration

Valg
Bogferingskreds: | hej 06514
Veelg bruger: | Budgetansvarlig 06514(BT12)

Aktuel | Historisk = Default | Kopier fra bruger

Default vaerdier

Bogferingskreds: | 06514 hej

» 010 Moderniseringsstyrelsen

Forvalgt registreringsraswagdato 01.01.2020 | _ |

« <« Januar 2020 > »

Ma Ti On To Fr Le Se

27 28 29 30 3 1 2

Clear

Klik pa kalenderikonet i billedets nederste hgjre hjgrne for at vise kalenderoversigten.

Veelg den registreringsrammedato, der skal geelde for den pageeldende budgetansvarlige, og klik pa
Gem for at gemme opsaetningen.
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Faktaboks — prioritering i forbindelse med registreringsrammevalg
Valg af registreringsramme styres i gvrigt ud fra falgende prioritering:
1. Brugerens opsaetning af registreringsramme dato beskrevet ovenfor.

2. Den registreringsrammedato, der matte vaere opsat generelt for den pagaeldende bogferingskreds. Dette saettes op af
Jkonomistyrelsens systemforvaltning efter aftale med institutionen.

3. Dags dato anvendes som registreringsrammedato.

2.1.6 Opstartsvaerdier for medarbejdere i skonomifunktionen

Medarbejdere i skonomifunktionen skal selv opseette den bogfgringskreds og det delregnskab, der skal an-
vendes som opstartsvaerdier, nar inputskemaer abnes.

Ger felgende for at abne inputskema til angivelse af dine egne opstartsvaerdier:

e Veelg aktiviteten Parameter — egne parameter. Bogforingskreds og delregnskabsnummer under
delprocessen Adgangsstyring i skonomifunktionens procesflow.

e Angiv den bogfaringskreds og det delregnskab, der skal veere dine opstartsveerdier og angiv evt. en
registreringsrammedato, safremt den pagaeldende bogfaringskreds har flere registreringsrammeversi-
oner (se ogsa afsnit 2.1.5, Styring af brugeradgange ved overgang til ny registreringsramme
ovenfor)

Default vaerdier

(reds: | 06514 hej

skab: ' 010 Moderniseringsstyrelsen

Forvaigt registreringsrammedato 01.01.2020

K < Januar 2020 > »

¢ Kiik pa knappen Gem for at gemme indstillingerne.

2.2 Rolletildeling til budgetansvarlige i forhold til dimensioner

Ud over at tildele budgetansvarlige adgang til specifikke dimensioner som beskrevet ovenfor, kan man an-
give, hvilken rolle en budgetansvarlig har i budgetlaegningsprocessen. Tildeling sker i forhold til den sty-
rende dimension, der i langt de fleste tilfeelde vil vaere den dimension, der repreesenterer budgetansvar (fx
Sted)

Man kan fx angive, at for stedkode 2231 er bruger X ansvarlig for den grundleeggende indtastning af bud-
gettet (aktivitetsbehandler), mens bruger Y har rollen som kontrollant og godkender (aktivitets-reviewer).

Rolletildelingen bliver altsé benyttet, nar budgetopgaverne "skubbes” ud til de budgetansvarlige, hvor den
styrer hvilke opgaver en bruger skal indga i, og hvilken rolle de konkret skal udfgre deri.
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Noglebegreber
Nedenstdende begreber vil blive seerligt anvendt i det fglgende:

e Aktivitetsbehandler: Den bruger, der er udpeget som udferer af en konkret opgave fx inddatering af
budgettal til grundbudgettet for en given stedkode. Nar ejeren markerer opgaven fuldfart overtages
den af revieweren. Aktivitetsbehandlere kaldes ogsa Ejere eller Performere i SBS.

e Aktivitets-reviewer: Den bruger, der overtager opgaven, nar aktivitetsbehandleren markerer den
fuldfert. Aktivitets-revieweren kontrollerer og kan supplere/justere aktivitetsbehandlerens inddatering.
Aktivitets-reviewere kaldes ogsa blot Reviewere i SBS

2.2.1 Rolletildeling

| det fglgende gennemgas hvorledes man tildeler rolle til de budgetansvarlige.

2.2.1.1  Abn opsaetningsbillede og tildel roller
Gar felgende for at abne opsaetningsbillede til rolletildeling:

o Skift til miljget Lokal administrator: Klik pa linket til hgjre for ordet Milje nederst i skeermbilledet for
at abne billedet Opret forbindelse til miljo.

e Marker miljget FSBUD_ADMIN_LOKAL, Lokal administrator og klik derefter pa Opret forbindelse.

Opret forbindelse til milje x

g det milje, du vil oprette forbindelse ti
Id = Beskrivelse Type
FSBUD_ADMIN_KONFIG Kenfigurering Integre
FSBUD_ADMIN_LOKAL Lokal administrator Integre...
FSBUD_ADMIN_LON Len administrator Integre.
FSBUD_ADMIN_SYSTEM MODST systemforvaltning Integre.
FSBUD_SYSTEM Statens Budget System (SBS) Integre.
Administrer alle miljger Opret forbindelse (UL

¢ Kilik pd Administration og derefter pa Dimensioner.

{JADMINISTRATION

Modellering Business Process Flows
Modeller Procesforekomster

InfoProvidere

Lokale forespargsler

10
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e Kilik pa linket MBUDDIMAA i billedet der abnes.

Dimensioner

Id Beskrivelse Synlighed Status
InfoProvider Central
Anleeg - Udvikling og Central
Version logik lokalt Central
Bogferingskreds Central
Fast dimension 1 - A Central

MBUDDIMBA Fast dimension 2 - A Central

MBUDDIMCA Fast dimension 3 - A Central

MDELRGNA Delregn til ejerved! Central

ME EnD S1Enemdl Atbibus Lanteat

Nu abnes vinduet, hvor rolletildelingen registreres. Skemaet er indledningsvist tomt, og man skal saledes
starter med at klikke i kolonneoverskriften Bogferingskreds og indtaste den konkrete bogferingskreds. Her-
efter filtreres tabellen og dimensionsveerdierne vises som nedenfor.

Mediemmer af dimension:MBUDDIMAA Gatil ,
Tilbage
Tilfej Vis Eksporter til CSV
= Bogferingskreds ® Id Kort beskrivelse Mellemiang beskr Lang beskrivelse Ejer
06514 P | 21m Direktionen Direktionen Direktionen SB1 Al
-y 06514 P | 2120 Speerret 20190614 Speerret 20190614 Speeret 20190614
06514 [:'7 2121 Direktionssekretaria Direktionssekretariatet Direktionssekretariatet
g 08514 P | 212 FM20 FM20 FM20
- 06514 P | 2123 Kommunikation Kommunikation Kommunikation VMESP ITESE.SB6
= 06514 & | 2124 Spasrret 20190614 Sparet 20190614 Spamet 20190614
i 06514 & 2131 Eksternt finansiered Ekstemt " Ekstemt medarbejder
12 & &

Brugernes roller tildeles pr. enhed i den styrende dimension. Hver linje i tabellen repraesenterer saledes en
dimensionsveerdi i den styrende dimension i den valgte bogfaringskreds.

e Man kan tilfgje nye linjer ved at klikke pa knappen Tilfgj og taste data pa linjen, der fremkommer ne-
derst.

e Man kan slette eksisterende linjer ved at markere linjen (klikke i firkanten til venstre for linjen) og der-
efter klikke pa knappen Slet.

e Man kan rette direkte i eksisterende linjer.
e Nar e&ndringerne er foretaget, gemmes de ved at klikke pa knappen Gem.

De enkelte linjer bestar af disse kolonner, som fremgar af tabellen:

11
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Mellemlang beskr.
Lang beskrivelse

Kolonne(r) Beskrivelse Eksempel
Bogferingskreds Den bogfgringskreds opsaetningen vedrarer 06514
Id Den veerdi i den styrende dimension som rolletildelingen vedrgrer. Der vil 2331
typisk veere tale om dimensionen der afspejler institutionens inddeling i
budgetansvar
Kort beskrivelse Navnet pa den styrende dimension Direktionen

Ejer

Id pa bruger/brugere, der skal tildeles rollen som aktivitetsbehandler(e)
(ejer). Flere brugere adskilles af komma

B123456, B456789

Ejer xx

Kolonner, hvor xx kan antage veerdien Lan, Anlaeg eller Indteegter og ud-
gifter: | disse kolonner kan der tilknyttes bruger(e) som beskrevet for ko-
lonnen Ejer ovenfor. Det bliver dermed mulig at definere alternativer til rol-
letildelingen angivet under Ejer, safremt nogle budgetopgaver skal udde-
legeres til andre brugere, end dem der er opsat der

B123456, B456789

Reviewer

Id pa bruger/brugere, der skal tildeles rollen som aktivitets-reviewer(e).
Flere brugere adskilles af komma

B091234, B323456

Reviewer xx

Kolonner, hvor xx kan antage veerdien Lan, Anlaeg eller Indteegter og ud-
gifter: | disse kolonner kan der tilknyttes bruger(e) som beskrevet for ko-
lonnen Reviewer ovenfor. Det bliver dermed mulig at definere alternativer
til rolletildelingen angivet under Reviewer, safremt nogle budgetopgaver
skal uddelegeres til andre brugere end dem, der er opsat der

B091234, B323456

Team ejer 1

Id pa det team, hvis medlem(mer) skal tildeles rollen som aktivitetsbe-
handler(e)

T06514_1

Team xx

Kolonner, hvor xx kan antage veerdien Lan, Anlaeg eller Rapport: | disse
kolonner kan der tilknyttes et team som beskrevet for kolonnen Team ejer
1 ovenfor. Det bliver dermed mulig at definere alternativer il rolletildelin-
gen angivet under Team ejer 1, safremt nogle budgetopgaver skal udde-
legeres til andre brugere, end dem der er opsat der

T06514_1

Team rapport

Id pa det team, hvis medlem(mer) skal tildeles rollen som aktivitets-re-
viewer(e)

T06514_1

Team review xx

Kolonner, hvor xx kan antage veerdien Lan, Anlaeg eller Indteegter og ud-
gifter: | disse kolonner kan der tilknyttes et team som beskrevet for kolon-
nen Team ejer 1 ovenfor. Det bliver dermed mulig at definere alternativer
til rolletildelingen angivet under Team ejer 1, safremt nogle budgetopga-
ver skal uddelegeres til andre brugere, end dem der er opsat der

Koncernstyring budget-
ansvar

Kolonnen er ikke relevant i denne sammenhaeng.

Kolonnen bruges til mapning af stedveerdier fra den enkelte bogfarings-
kreds til en tvaergaende koncerndimension pa tveers af et samlet minister-
omradet.

Faktaboks — brugere vs. teams

Som det fremgar ovenfor kan rolle tildeles enten direkte til en bruger eller via team.

Generelt anbefales det ikke at anvende teams til procesflows til de budgetansvarlige, med mindre man har et sted med
ekstraordingert mange budgetansvarlige.

Teams kan anvendes flere steder i SBS, og brugerstyringen forenkles derfor, fordi brugerstyringen ofte blot er et
spargsmal om at tilfgje eller fierne en bruger til/fra et team.

Ydermere er feltlzengden begreenset i mange felter, hvilket betyder, at der er en graense for, hvor mange enkeltbrugere

der kan angives i et felt.

Se afsnit 3.3 Anvendelse af teams nedenfor for neermere beskrivelse af teams.
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2.3 Anvendelse af teams

Et team i SBS er en gruppe af brugere. Teams kan bl.a. benyttes til tildeling af roller i forbindelse med bud-
getforekomsterne, fx hvilke brugere der forventes at varetage anleegsbudgettering eller review af lsnbudget-
tet.

Princippet er, at rollen tildeles teamet, hvorefter alle medlemmer af teamet far den pageeldende rolle. Sa-
fremt en bruger tilfgjes et team, der er modtager af et igangvaerende procesflows, vil denne bruger saledes
ogsa modtager procesflowet.

| forbindelse med implementeringen oprettes en raekke teams til brug for gkonomifunktionen, lgnspeciali-
ster, anlaegsspecialister og til brug af rapportprocesflowet til de budgetansvarlige. De lokale systemadmini-
stratorer kan oprette og vedligeholde alle lokale teams, herunder ogsa de ovenfor naevnte.

2.3.1 Oprettelse af team
Du ggr felgende for at oprette et team:
¢ Kilik pa4 Administration og derefter pa Team.

P £

ADMINISTRATION

Modellering Business Process Flows
Dimensioner Processkabeloner
Modeller Procesforekomster

InfoProvidere

Lokale forespergsler

Sikkerhed Funktioner

Brugere Arbejdsstatuskonfiguration

Team

Dataadgangsprofiler

Du abner listen over eksisterende teams.

Team
+ Ny Importér

Id Beskrivelse Brugere

06701 - Len 1
DB701 - Anlz=g [
07 - Koncernspecialister 2
20112 - @konomi 1
20112-Len 1
20112 - Anleeg 1
28 - Koncernspecialister 1
Okonomifunktion BFKD1 3

Bevilling - BFKO1 2

¢ Kiik pa knappen Ny. Du abner et vindue, hvor du skal angive id pa og beskrivelse af det nye team.
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Tilfoj team X

Tildel brugere

ndtast navn pa og beskrivelse af det nye team

Kontroller og tilfaj

e Tastid og beskrivelse.

Faktaboks — navngivning af teams

Id’et pa teams skal altid opbygges som Txxxxx_y, hvor x'erne erstattes af bogferingskredsens nummer, og hvor y kan

veere tal og/eller bogstaver, der entydigt definerer det enkelt team. Fx kan man anvende mere end et tal eller bogstav

hvis man vil skrive et kontors initialer. Eksempelvis T06514_@SY.

Det er vigtigt, at navngivningen til og med "Txxxxx_" overholdes for at brugerne kan se teamet.

¢ Kiik pa knappen Naeste nederst i indtastningsbilledet. Nu vises et billede, hvor du kan udpege med-
lemmerne af teamet.

Tilfej team x

Nyt team

Tildel brugere til teamet
Brugere

| Bruger

o B0O7862
S BO07963
| BD123456
o B013596
, B020952

, BD24172

| B031228
9 B031229

2 B047063

2 EEEEEEEELE |

Tildel brugere

Valgt

Fuldt navn Bruger

Kontroller og tilfaj

Fuldt navn

O [z soorse2

8 BD24172
Jesper Rasmusse.. A

B031228

Lone Dyrbye

Jesper Rasmuss.
Jacob Grelk

Anton Johansen...

Super bruger
Jakob Emil Tonnd.
Thomas Thalund
Jacob Grelk

Anton Johansen T
Jesper Dupont Te...
Frederik Thygesen W

>

e Ved at saette markering ud for brugere i vinduet venstre del udpeges teamets medlemmer. De valgte
bruger fremgar af billedets hajre del.

¢ Nar alle medlemmer til teamet er udpeget klikker du pa knappen Naeste. Systemet opsummerer op-

rettelsen af teamet:

Nyt team

Team T06514_10 bliver oprettet
Teamet bliver tildelt til 3 brugere.

Tildel brugere

Kontroller og tilfaj

¢ Kiik pa knappen Udfer for endeligt at oprette teamet.

2.3.2 Vedligeholdelse af eksisterende teams

Du ggr felgende for at vedligeholde et team (tilfgje eller fierne medlemmer):
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e Kilik pa Administration og derefter pa Team.

) ) &

ADMINISTRATION

Modellering Business Process Flows
Dimensioner Processkabeloner
Modeller Procesforekomster

InfoProvidere

Lokale forespergsler

Sikkerhed Funktioner

Brugere Arbejdsstatuskonfiguration

Team

Dataadgangsprofiler

Du abner listen over eksisterende teams.

Team
+ Ny Importér
Id Beskrivelse Brugere
06342 - @konomi 3
06342 - Len 6
06342 - Anleeg 1
06514 - @konomi 15
Anlsegsspecialister 3
06514 - Len 1
06514 - Anle2g 12

¢ Kiik pa id’et for det team, du vil eendre. Du abner en oversigt over teamets medlemmer.

Administration
Team: T06514_10
Tilbage

Anizgsspecialister

| Data Access Profiles

Tilfejffiern

Navn Fuldt navn

B007862 Jesper Rasmussen test
B024172 Jacob Grelk

B031228 Anton Johansen Test

o Kilik pa Tilfej/fjern. Nu vises et billede, hvor du kan sendre teamets sammensaetning.
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Rediger brugerliste for team: T06514_10 x

£52

Brugere Valgt
[:] Bruger Fuldt navn Bruger Fuldt navn

O, % BDO7862 Jesper Rasm
E 2 amw Alexander Mark | ||& B024172 Jacob Grelk X
2 B007862 Jesper Rasmus 8 B031228 Anton Johan.
Ola soorees Lone Dyrbye 8 BD20952 Thomas Thal...
)& B0123456 Super bruger
[1]& 8013596 Jakob Emil Ton
8 B020952 Thomas Thalun
8, BD24172 Jacob Grelk
8 BD31228 Anton Johanse
12 so031229 Jesper Dupont. ¥
]
< >

Ved at seette/fierne markering ud for brugere i vinduets venstre side tilfgjer/fierner du bruger til/fra tea-
met. | vinduets hgjre side kan du Igbende se, hvilke brugere der er tilknyttet teamet. Her kan du ogsa

klikke pa krydset til hagjre for navnet for at fijerne brugere fra teamet.
Klik pa OK, nar du er feerdig.

Klik derefter pa knappen Gem for at gemme andringerne.
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3 Processtyring

| det fglgende gennemgas opseetning og styring af de forskellige budgetteringsopgaver, der Igbende igang-
seettes i institutionen.

Helt overordnet sker styringen ved, at gkonomifunktionen igangseetter konkrete, tidsfastsatte procesfore-
komster, som er en raekke specifikke aktiviteter, som institutionens budgetansvarlige skal udfgre. En pro-
cesforekomst kan fx vedrgre udarbejdelse af grundbudget for 2019 eller opfelgning pa og korrektion af an-
leegsbudgettet til 3. kvartal 2019.

Da procesforekomsterne oftest gentages med et eller andet givet interval er det muligt at oprette og vedlige-
holde lokale processkabeloner som danner grundlag for en procesforekomst, hver gang forekomsten er
aktuel.

3.1 Ngaglebegreber

Nedenstdende begreber vil blive seerligt anvendt i det fglgende:

e Procesflow: Et procesflow er en raekke opgaver/aktiviteter, der skal udfgres som led i en given bud-
getproces. Nogle opgaver kan veere obligatoriske og skal veere udfgrt inden neeste aktivitet kan pabe-
gyndes. Procesflows tildeles relevante brugere i institutionen fx den enkelte budgetansvarlige og er
dermed den enkelte brugers tjekliste over opgaver, der skal/kan udfgres i en specifik budgetproces.

¢ Procesforekomst: En procesforekomst er den specifikke evt. tidsafgraensede forekomst af et proces-
flow fx grundbudgettet for et specifikt ar eller justering af anleegsbudgettet til naeste budgetversion.

e Processkabelon: | SBS kan man oprette og vedligeholde en raekke institutionsspecifikke processka-
beloner som kan ligge til grund for de procesflows og dermed procesforekomster der igangsaettes il
de relevante brugere.

e Aktivitet: Aktiviteter er de delprocesser/opgaver et procesflow bestar af. Som en veesentlig del af op-
saetningen af de lokale processkabeloner udveelger institutionen netop de aktiviteter, der er relevante
for det pageeldende flow i den pageeldende institution.

o Aktivitetsbehandler: Den bruger, der er udpeget som udferer af en konkret delproces fx inddatering
af budgettal til grundbudgettet for en given stedkode. Nar ejeren markerer opgaven fuldfart overtages
den af revieweren. Aktivitetsbehandlere kaldes ogsa Ejere eller Performere i SBS.

o Aktivitets-reviewer: Den bruger, der overtager delprocessen/opgaven, nar aktivitetsbehandleren
markerer den fuldfgrt. Aktivitets-revieweren kontrollerer og kan supplere/justere aktivitetsbehandle-
rens inddatering. Aktivitets-reviewere kaldes ogsa blot Reviewere i SBS

e Styrende dimension: Den regnskabsdimension, der er udpeget til at vaere styrende for distribution af
procesforekomster. | de fleste tilfaelde vil det veere den dimension, der repraesenterer budgetansvaret
(fx Sted). Det betyder med andre ord at en procesforekomst sendes til de konkrete brugere, der er
tildelt en ejer-/reviewrolle til de enkelte dimensionsvaerdier i den styrende dimension.

3.2 Processkabeloner og procesforekomster

Overordnet er processen bag igangsaettelse af procesforekomst saledes:

1) Masterprocesskabeloner fra @konomistyrelsen geres tilgeengelige i de enkelte bogfgringskredse.
Masterskabelonerne er altid navngivet med et L efter fulgt af otte nuller. Disse skabeloner er ens for
alle institutioner og kan ikke aendres lokalt. Masterskabelonerne ggres tilgeengelige i institutionen i
forbindelse med implementeringen.

2) @konomistyrelsen opretter i forbindelse med implementeringen af Statens Budgetsystem lokale ko-
pier af masterskabelonerne i den enkelte bogferingskreds. Disse navngives med et L efterfulgt af
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institutionens virksomhedsnummer. Disse skabeloner kan godt aendres lokalt, men det anbefales
ikke. De lokale kopier af masterskabelonerne geres tilgeengelige i institutionen i forbindelse med
implementeringen.

3) Der oprettes lokale varianter af de lokale kopier af masterskabelonerne. De lokale varianter tilpas-
ses, sa de indeholder netop de aktiviteter, der er relevante for en procesforekomst i institutionen. De
lokale varianter kan oprettes og vedligeholdes efter behov. Tilpasning og vedligehold sker lokalt i
den enkelte institution.

4) Med afseet i de lokalt tilrettede processkabeloner igangsaettes de egentlige procesforekomster.
Samme processkabelon kan anvendes mange gange over tid fx til hver maneds- eller udgiftsopfalg-
ning.

Figuren herunder er en skematisk fremstilling af lagene af processkabeloner frem mod procesforekom-
sterne.

Element Navn Beskrivelse
Masterskabeloner fra Moderniseringsstyrelsen.
Masterskabelon fra LO0000000_25 Er altid navngivet med LO0O000000_XX.
Moderniseringsstyrelsen Bevilling, budget og opfelgning Kan ikke eendres lokalt.
!
Lokal Kopi af Lokal kopi af masterskabelon fra Moderniserings-
oxa k°p' "I" 110213231 25 styrelsen.
masterskabelon Bevilling, budget og opfelgning Er altid navngivet med L<virksomhedsnr.>_XX.
Kan eendres lokalt, men det anbefales ikke.
I
| v
| J Lokal tilpasset kopi af masterskabelon.
. L1 021,3231,—25—UO . Navngives med L<virksomhedsnr.>_XX_<Unikt id>.
Lokal variant af lokal Skabelon til udgiftsopfalgning Tilpasses lokalt sa skabelonen indeholder relevante
masterskabelon — aktiviteter og opsaetninger.
[ | \ Specifik procesforekomst baseret pa lokal
. . skabelon.
Udgiftsopfalgning uoz_2019 Procesforekomsten er det konkretet flow, der pa et
Procesforekomst givet tidspunkt igangsaettes og styrer brugerens

opgave i en specifik budgetproces fx
— udgiftsopfglgning

Faktaboks — navngivning af skabeloner
Der er faste konventioner for navngivning af skabeloner, som skal overholdes

- Masterskabeloner fra @konomistyrelsen navngives med et L efterfulgt af otte nuller, en underscore og to cifre, der
henviser til skabelonens formal, fx L00000000_20, hvor 20 henviser til processen vedr. bevilling og grundbudget

- Lokale kopier af masterskabeloner navngives med et L efterfulgt af vicksomhedsnummeret, en underscore og to
cifre, der fortsat henviser til skabelonens formal, fx L10213231_20

- Lokale varianter navngives som de lokale kopier af masterskabelonerne efterfulgt af endnu en underscore og en lokal
betegnelse fx L10213231_20_006514

De to cifre efter fgrste underscore deekker over fglgende:
- 01: Rapporter til de budgetansvarlige

- 25: Budgetlaegning og —opfalgning for budgetansvarlige
- 40: Lgnkapacitet (for lgnspecialister)

- 50: Investeringer/anleeg (for anlaegsspecialister)

- 80: Jkonomifunktionens processer

18




£52

OKONOMISTYRELSEN

| det fglgende antages at institutionen har masterskabeloner og lokale kopier af masterskabeloner i SBS.
Farste trin bliver derfor at oprette og tilpasse de lokale varianter.

3.3 Oprettelse af lokal variant af processkabelon

| det fglgende beskrives oprettelse af lokal variant af processkabelon, som efterfglgende skal ligge til grund
for egentlige procesforekomster i institutionen. Som eksempel anvendes i det fglgende processkabelon til
brug for maneds- og kvartalsopfalgning.

3.3.1 Kopiering af processkabelon

Oprettelse af en ny lokal variant af processkabelon starter altid med kopiering af en af institutionens kopier
af masterskabelonerne.

e Kilik pa Administration og derefter pa Processkabeloner.

P &

ADMINISTRATION

Modellering Business Process Flows Kontrol

Dimensioner Dataandringer

Modeller Procesforekomster

InfoProvidere

Lokale forespergsle

Du abner en oversigt over de processkabeloner der aktuelt er tilgaengelige.

Processkabeloner
+ Ny

id Beskrivelse

e Marker den skabelon, der skal kopieres. Det geres ved at klikke et sted i linjen bortset fra pa selve
id’et. Du vil som hovedregel kopiere fra en af de lokale kopier af masterskabelonerne, dvs. skabelo-
ner navngivet Lxxxxxxx_yy hvor x’erne er virksomhedsnummeret og yy afspejler hvilken hovedpro-
ces skabelonen deekker, fx budget og opfalgning. | eksemplet herunder er processkabelonen
L10213231_25 markeret.
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Processkabeloner

+ Ny Kopier Ny version g valider Ve

id Beskrivelse

¢ Klik pa Kopier. Du abner et vindue, hvor den nye skabelon skal navngives og beskrives.

L10213231_25: Processkabelon - Kopier X

Skabelon, der skal kopieres L10213231

110213231_25_06514

Beskrivelse | Bevilling, budget og opfeigning
(méned og kvartal) BK 0F514

o [

¢ Indtast et unikt navn og sigende beskrivelse.

Faktaboks — navngivning af lokale skabelonvarianter

De lokale skabelonvarianter anbefales navngives saledes: Lxxxxxxxx_yy_zzzz, hvor x’erne er virksomhedsnummeret,
yy afspejler skabelonens formal (fx 25 for maneds- og kvartalsopfelgning), mens zzzz er en lokalt valgt betegnelse.

Lxxxxxxxxx-delen af navnet er obligatorisk, mens den resterende del af navnet kan fastlaegges af den enkelte institution.

| feltet Beskrivelse er der plads til 60 karakterer.

¢ Kiik pa knappen OK. Den oprindelige skabelon kopieres, og den nye skabelon fremgar nu sammen
med de gvrige skabeloner i oversigten. Bemeerk, at den nye processkabelon forelgbig har versions-
betegnelsen Udkast.

Processkabeloner
<+ Ny Kopier Ny version g valider Versioner - Opdater
Id Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version

L10213231_25DEMO Bevilling, budget og opfaigning (maned og kv ersion Implementeret

L10213231_25T.

N
AT test flow ‘ersion @ Gyldig
L J

‘ersion

‘ersion

opfelgning (maned og kv ‘ersion Ugyldig

Pis]s b &

og opfelgning (maned og kv ‘ersion

‘ersion

PN

budaet oo udgifizonfaloni ersion & Gvldig

3.3.2 Proces- og aktivitetsindstillinger i processkabelonvarianten

Nar der foreligger en ny kopi af en processkabelon, kan der foretages nogle grundleeggende indstillinger af
kopien. Den kopierede processkabelon fgdes med en raekke nedarvede indstillinger. Disse indstillinger har
betydning for, hvordan de konkrete procesforekomster, der har afsaet i skabelonen, udformes. Endvidere
kan man angive, hvilke delprocesser og aktiviteter, som skal medtages i skabelonen.

3.3.2.1  Procesindstillinger

¢ Klik pa Administration og derefter pa Processkabeloner.
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EN

i &

ADMINISTRATION

r

Dimensioner

Modeller Procesforekomster

InfoProvidere

Lokale forespergsler

Modellering Business Process Flows

Kontrol

Dataandringer

Du abner oversigten over de processkabeloner, der aktuelt er tilgaengelige.

Processkabeloner
<+ Ny Kopier Ny version § valider Versioner Opdater

id Beskrivelse Dimensioner

Koncern - Bevilling _budget 09 udgiftsonfglon:

Status

e e ¢ @

Aktuel version

(‘0 mplementeret

F D NDN & D

Find den skabelon, der skal foretages indstillinger for, og klik pa id’et for skabelonen (altsa det bla link

i farste kolonne). Nedenstaende vindue abnes.

Faktaboks — Zndring af allerede justerede processkabeloner

Safremt du skal foretage eendringer i en allerede implementeret/justeret processkabelon, beskrives dette i vejledningens
afsnit 3.3.4.

Derudover skal du forholde dig til felterne Identitetsdimensioner og Procesejere:

Processkabelon L10213231_25_06514
m Tilbage
Procesindstillinger Aktiviteter
L10213231_25_06514

Beskrivelse | Bevilling, budget og opfelgning (maned og kvartal) BK 06514

oner “.evsmnl

G|

06514 - Gkonomi

| feltet Beskrivelse kan du evt. redigere den beskrivelse, du tildelte i forbindelse med kopieringen (se

afsnit 3.3.1 Kopiering af processkabelon ovenfor).

Identitetsdimensioner:
Her angives en parameter som skal specificeres far en procesforekomst baseret pa skabelonen

seettes i gang.

For procesforekomster til de budgetansvarlige er Version pa forhand valgt. Det betyder, at gkonomi-
funktionen, nar de igangsaetter en specifik procesforekomst, indledningsvist skal angive, hvilken

budgetversion den konkrete procesforekomst vedrgrer.

For processkabeloner, der er malrettet gkonomifunktionen, lanspecialisten eller anlaegsspecialisten,

er Ar pa forhand valgt.

Det anbefales som udgangspunkt ikke at a2endre pa denne indstilling.

21




£52

OKONOMISTYRELSEN

Procesejere

e En procesejer er den eller de person(er), der star for administration af en procesforekomst, dvs. bru-
gere, der kan igangsaette, afslutte, genabne mv. konkret procesforekomst.

e Normalt vil dette vaere en bruger i gkonomifunktionen. Derfor anbefales det, at indseette det team,
der svarer til gkonomifunktionen i dette felt. Det betyder, at nar der efterfelgende skal igangseettes
en konkret procesforekomst, vil man i den konkrete situation kunne veelge en bruger fra dette team.

¢ Kiik pa knappen Gem for at gemme indstillingerne.

3.3.2.2 Overordnede aktivitetsindstillinger

En processkabelon bestar af en raekke aktiviteter, som er de delprocesser en procesforekomst er opbygget
af.

Som udgangspunkt medtages alle aktiviteter fra den processkabelon, som den lokale variant kopieres fra,

men ofte gnsker man at fijerne de aktiviteter der ikke er relevante i forbindelse med den lokale anvendelse af
processkabelonen.

Endvidere kan man foretage nogle grundindstillinger, der gaelder alle aktiviteter.
Gar fglgende for at foretage generelle aktivitetsindstillinger:

¢ Klik p& Administration og derefter p4 Processkabeloner.
i {3

ADMINISTRATION

r

Modellering Business Process Flows Kontrol

Dimensioner F kabeloner Datazndringer

Modeller sforekomster
InfoProvidere

Lokale forespergsler

Du abner oversigten over de processkabeloner, der aktuelt er tilgaengelige.

Processkabeloner
+ Ny Kopier Ny version § Vvalider Versioner Opdater

Id Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version

&

i3]

&

110213231 _
L10:

L10:

L10:

L10:

L10:

1

102132

F DN DY

P e

13231

¢ Find den skabelon, der skal foretages indstillinger for, og klik pa id’et for skabelonen (altsa det bla link
i farste kolonne). Nedenstaende vindue abnes.
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Tilbage

Processkabelon L10213231_25_06514

Procesindstillinger Aktiviteter

L10213231_25_06514

Bevilling, budget og opfelgning (méned og kvartal) BK 06514

oner ‘ Version|

th

] @

0E514 - konomi

th

o Kilik derefter pa fanen Aktiviteter. Nedenstadende vindue abnes.

Administration

Tilbage

Procesindstilinger | Aktiviteter
4+ Ny Dublet Slet @

1. Opdateringer

Processkabelon L10213231_25_06514

Generelt ~
Opdateringer
Opdateringer
A Alle
« Stemmer overens
T bning: [
Styrende dimension
ende dim Fast dimension 1 - Budgetansvar, Bogferingskreds o’
Center for og Analyse 5 v
Aktivitetsbehandler
Behandlerdefinition: s Definer behandler efter egenskab Ejer v
Team ejer 1 v
Definer behandler efter kundeimplementering v

| det felgende behandles en reekke overordnede aktivitetsindstillinger, der grundlaeggende har til formal at
styre, hvilke brugere der modtager procesforekomster baseret pa den aktuelle skabelon.

Denne styring er baseret pa tre indstillinger: Den styrende dimension, medlemmer og aktivitetsbehand-
lere/-reviewere. De tre indstillinger er beskrevet i skemaet herunder og opsaetningen uddybes efterfglgende.

Styrende dimension

Medlemmer

Aktivitetsbehandler og
aktivitets-reviewer

Den styrende dimension er den regnskabsdimension, der ligger til grund for distribution af
procesforekomster. Ofte vil det veere steddimensioner (eller anden dimension, der repreesenterer
budgetansvaret), der er den styrende dimension

Under mediemmer specificeres, hvilke enheder i den styrende dimension (fx steder), der skal
modtage den aktuelle procesforekomst.

Medlemmerne kan enten udpeges som enkeltveerdier eller via filter.
Man kan altsa ad den vej begreense udsendelsen af en procesforekomst til fx relevante steder

Nar man ved, hvilke medlemmer af den styrende dimensioner (fx steder), der skal modtage en
procesforekomst, udpeger man, hvilken "brugerkategori” og dermed bruger (aktivitetsbehandler
og -reviewer), der skal modtage procesforekomsten.

De forskellige brugerkategorier er opsat for den styrende dimension i dimensionsopsaetningen.
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Styrende dimension

Den styrende dimension angiver fast dimension 1 som den dimension, der bestemmer, ud fra hvilken di-
mension et budget fordeles til de budgetansvarlige. Denne bgr som udgangspunkt ikke aendres.

Angivelse af styrende dimension specificeres yderligere under den naeste indstilling (Medlemmer).

Medlemmer

Under Medlemmer styres mere konkret, hvem procesforekomster baseret pa skabelonen skal distribueres
til.

Hvis der fx under Styrende dimension ovenfor er valgt dimension Sted, kan man her praecisere, hvilke
stedkoder, der skal modtage procesforekomster med afszet i skabelonen. Medlemmer er altsa ikke brugere,
men dimensionsveerdier!

Grundlaeggende kan man vaelge mellem to principper for valg af medlemmer:
1) Anvendelse af filter til udsggning af medlemmer.
2) Valg af enkeltmedlemmer (fx specifikke stedkodedimensionsvaerdier)
Processkabelonerne er som udgangspunkt sat op til at anvende et filter til udsagning af medlemmer, define-
ret som alle de dimensionsveerdier, hvor der er defineret en ejer, jf. vejledningens afsnit 2.2.
Ad 1) Anvendelse af filter til udsagning af medlemmer

Som alternativ til at udpege specifikke medlemmer, kan man opseette et filter i feltet medlemmer, saledes at
alle procesforekomster baseret pa skabelonen distribueres til alle medlemmer (fx steder), der opfylder filter-
kriteriet.

Goar fglgende for at opsaette et filter (det fglgende eksempel udveelger alle veerdier af den styrende dimen-
sion, hvor der er pafart en ejer):

o Kilik pa pilen til hagjre i feltet Medlemmer og veelg indstillingen Vaelg medlemmer. Dette billede vises.

Opdateringer: Aktivitet - kriterieeditor

o @verst veelges den bogfaringskreds indstillingen vedrarer, safremt den ikke vises allerede.

o Kilik derefter pa filterikonet (tragten). Du abner et vinduet, hvor filire kan opsaettes.
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Filtrer efter egenskab

Veelg kriterier || Annuller

e Angiv filteret. Klik derefter pa Vaelg kriterier. Filteret indsaettes i feltet Medlemmer i aktivitetsindstillin-
gerne

Styrende dimension

]

Styrende dimension: | Fast dimension 1 - Budgetansvar; Bogfaringskreds
Medlemmer MEJER <> v

Knyt driver fil |

Faktaboks — filter

Filteret, du angiver ovenfor, styrer, hvilke raekker der bliver taget i betragtning i tabellen, hvor der sker kobling mellem
brugere og dimensionsveaerdier i den styrende dimension (opseetningen af denne tabel er beskrevet i afsnit 2.2 Rolletil-
deling til budgetansvarlige i forhold til dimensioner ovenfor).

Ovenstaende filter (MEJER <>) siger saledes: Distribuer procesforekomster til alle stedkoder, der har angivet en vaerdi i
kolonne Ejer i tabellen. Hvilken bruger, der konkret distribueres til aftheenger af valg i felterne under aktivitetsbehandler
og aktivitets-reviewer, som beskrives nedenfor.

Filtre kan i gvrigt kombineres med faste valg af dimensioner.

Ad 2) Valg af enkeltmedlemmer

Gor fglgende for at udpege enkeltmedlemmer:

¢ Kiik pa pilen til hgjre i feltet Medlemmer og veelg indstillingen Veaelg medlemmer. Fglgende vindue
abnes:

Opdateringer: Aktivitet - kriterieeditor

Tilgeengelige mediemmer E‘DBSM_ME’UDDIMA‘»’ v Valgte mediemmer

s Beskrivelse v

Direktionen
"\

Seg Q,| seg
b = = —— Direktionssekretariatet
|~ Oe 70P iA| | @ Kommunikation
Implementering af Res...

FEE

aoa

atsregnskab

1 Implementering af Resultat- og @ko.

i
¢
5

o

e Overst veelges den bogfgringskreds indstillingen vedrgrer, safremt den ikke vises allerede.

o Derefter markeres de dimensionsvaerdier i oversigten i venstre side, der skal optraede som medlem-
mer. Den samlede liste af valgte medlemmer vises i hgjre side.

¢ Kilik pa OK, nar opsaetningen er foretaget. De valgte dimensionsvaerdier indszettes i feltet Medlem-
mer adskilt af semikolon.
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Styrende dimension

Fast dimension 1 - Budgetansvar, Bogferingskreds

s

I Medlemmer: | Direktionen; Kommunikation; Direktionssekretariatet; Implementering af Resultat- og @konomist I v

Faktaboks — valg af enkeltmedlemmer

Ovenstaende indstilling medfgrer, at en procesforekomst baseret pa skabelonen distribueres til dem, der er angivet som
behandlere af den pagaeldende dimension jf. opsaetning af roller beskrevet i afsnit 2.2 Rolletildeling til budgetansvar-
lige i forhold til dimensioner ovenfor i kombination med valg i felterne under aktivitetsbehandler og aktivitets-reviewer,
som beskrives nedenfor.

Aktivitetsbehandler og aktivitets-reviewer

Nar budgetaktiviteterne skubbes ud til de budgetansvarlige skal den enkelte aktivitet ofte gennemfares i to

trin: 1) den konkrete udfgrelse af aktiviteten fx indtastning i et inputskema og 2) efterfglgende kontrol/juste-

ring og endelig godkendelse. Disse trin udfgres af de brugere, der betegnes som hhv. aktivitetsbehandlere

og aktivitets-reviewere i skabelonopsaetningen (andre steder er de samme brugere typisk betegnet ejere og
reviewere).

Som sidste led i den overordnede aktivitetsopsaetning er det derfor ngdvendigt at udpege, hvilken "bruger-
kategori” der skal fungere som hhv. aktivitetsbehandler og aktivitets-reviewer. Konkret sker det ved at refe-
rere til de brugerkategorier der er defineret under rolletildelingen til dimensioner (se afsnit 2.2 Rolletildeling
til budgetansvarlige i forhold til dimensioner). | denne opsaetning kan der for de respektive dimensions-
veerdier i den styrende dimension knyttes en eller flere brugere (eller teams) til kategorier som ejer, re-
viewer, ejer lgn, reviewer lgn, ejer anlaeg, reviewer anlaeg mv.

| aktivitetsopsaetningen i skabelonen gares derfor falgende:

e Gatil de to afsnit med aktivitetsbehandler og aktivitets-reviewer (stadig under fanen Aktiviteter) i op-
saetning af processkabelonen.

Aktivitetsbehandler

handlerdefinition: (e, Definer behandler efter egenskab Behandler af brugeregenskab Ejer v

Behandler af teamegenskab Team ejer 1 v

Definer behandler efter kundeimplementering

Frist 0 | Ingen frist Handling efter udiot « \ent

Luk aktivitet 2
Arbejdsomrade RELILT | Nulstil til tom

Aktivitets-reviewer

Kraever reviewer: [/

Reviewer-definition: (e Definer reviewer efter egenskab Reviewer v

Team Rapport v

¢ De fire felter markeret med radt ovenfor udfyldes: Behandler af Brugeregenskab og Behandler af
teamegenskab, Reviewer af brugeregenskab og Reviewer af teamegenskab. Tabellen herunder be-
skriver, hvordan du udfylder felterne:

Felt Beskrivelse Eksempel

Behandler af bruger- Her veaelges den "brugerkategori,” hvis brugere skal optreede som | Ejer
egenskab aktivitetsbehandlere, nar procesforekomster baseret pa skabelo-
nen distribueres. Du kan veelge mellem de brugerkategorier, der
findes i opsaetningen 2.2 Rolletildeling til budgetansvarlige i
forhold til dimensioner
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Felt Beskrivelse Eksempel
Behandler af team- Her vaelges den "brugerkategori,” hvis teams skal optraede som Team ejer 1
egenskab aktivitetsbehandlere, nar procesforekomster baseret pa skabelo-

nen distribueres. Du kan veelge mellem de brugerkategorier, der
findes i opsaetningen 2.2 Rolletildeling til budgetansvarlige i
forhold til dimensioner

Reviewer af bruger- Her veaelges den "brugerkategori,” hvis brugere skal optreede som | Reviewer
egenskab aktivitets-reviewere, nar procesforekomster baseret pa skabelo-
nen distribueres. Du kan vaelge mellem de brugerkategorier, der
findes i opseetningen 2.2 Rolletildeling til budgetansvarlige i
forhold til dimensioner

Reviewer af team- Her veaelges den "brugerkategori,” hvis teams skal optraede som Team rapport
egenskab aktivitets-reviere, nar procesforekomster baseret pa skabelonen
distribueres. Du kan vaelge mellem de brugerkategorier, der fin-
des i opseetningen 2.2 Rolletildeling til budgetansvarlige i for-
hold til dimensioner

3.3.2.3 Valg af og opsaetning af enkeltaktiviteter

Aktiviteter er de opgaver, som udger det samlede procesflow. En processkabelon vil i udgangspunktet in-
deholde de aktiviteter, som findes i den lokale masterskabelon, som skabelonen baseres pa. Ved opstilling
af de lokale processkabeloner vil man derfor som regel skulle justere aktivitetslisten, sa skabelonen kun in-
deholder de delprocesser, der er relevante for institutionens budgetproces.

Gor fglgende for at abne oversigten, hvorfra man udveaelger de specifikke aktiviteter, der skal findes i pro-
cesskabelonen:

e Kilik pa Administration og derefter pa Processkabeloner.

P &

ADMINISTRATION

Modellering Business Process Flows Kontrol

Dimensioner Processkabeloner Dataandringer

Modeller Procesforekomster
InfoProvidere

Lokale forespargsler

Du abner oversigten over de processkabeloner, der aktuelt er tilgaengelige.

Processkabeloner
+ Ny Kopier Ny version 8 valider Versioner Opdater
id Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version
@ Gyl By In
aa A
@® Gyl avu
ion @ Gy By I
ion @ Gy A
n Idis o U
o
" Idi _()‘ U
n @ Gyk au
1 DED B & Cvl 8.1

e Find den skabelon, der skal foretages indstillinger for, og klik pa id’et for skabelonen (altsa det bla link
i farste kolonne). Nedenstaende vindue abnes.
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m Tilbage

Procesindstillinger Aktiviteter

Processkabelon L10213231_25_06514

L10213231_25_06514

Bevilling, budget og opfelgning (méned og kvartal) BK 06514

sioner ‘ Version|

dent
06514 - Gkonomi =y
Kontroller kun det aktuelle tr dbning: [] @
y allow Pro: wner reopen: [ @

e Kiik derefter pa fanen Aktiviteter. Nedenstaende vindue abnes.

Administration
Processkabelon L10213231_25_06514
Tilbage
Procesindstilinger | Aktiviteter |
4 Ny Dublet Slet * & Generelt ~
1. Opdateringer n: | Opdateringer
Be Opdateringer
Abning af Alle
+ Stemmer overens &
Tilla M
Styrende dimension
Styrende Fast dimension 1 - Budgetansvar, Bogferingskreds &
Center for og Analyse v
Aktivitetsbehandler
Beha « Definer behandler efter egenskab Ejer
Team ejer 1
Definer behandler efter kundeimplementering & v
o : . _ . o M
e Gar til sektionen Aktivitetsbehandler og klik pa knappen Rediger.
Administration
Processkabelon L10213231_25_06514
Tilbage
Procesindstillinger  Aktiviteter
*hy Dant | % & Styrende dimension: | Fast dimension 1 - Budgetansvar, Bogferingskreds = A
1. Opdateringer Medlemmer: | Center for og Analyse: v
Knyt
Aktivitetsbehandler
Behandlerdefinition: (s Definer behandler efter egenskab Ejer
Team ejer 1
Definer behandler efter kundeimplementering
Frist 0 |Ingen frist Handling efter udleb: () Vent
Luk aktivitet &
[Nulstil il tom
7|
« Definer reviewer efter egenskab Reviewer
v
Team Rapport

Du abner et vindue med oversigt over de aktiviteter, der aktuelt findes i skabelonen. Hvis skabelonen er en
uaendret kopi af en lokal masterskabelon (som beskrevet ovenfor i afsnit 3.3 Oprettelse af lokal variant af
processkabelon ovenfor) vil oversigten indeholde samtlige delprocesser og aktiviteter fra den oprindelige

masterskabelon
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Aktivitetsvinduets opbygning

Vinduet er opbygget af tre hovedomrader, der vises som 3 kolonner i venstre side, i midten og i hgjre side
(markeret pa skeaermbilledet nedenfor):

Opdateringer Tilfej hyperlinks Gem ¥
ersion Fast dimension 1 - Budgetansvar ] [ Bogferingskreds l Kontekstindstillinger
[E Oversigt [ ] [ }‘ gt
B Faste dimensioner - beleb og. . Stop redigering  Valider Tilfej  Slet Flytop Flytned Kopier A Rediger hyperlink
7 Alle dimensioner B =
Navn

Indtzegt: dgifter

Alias/sag Investeringer (50-52)

) Investeringer/anizeg Indtzegter og udgifter med enheds. Beskrivelse
| Investeringer
) Lenkapacitet Specialist - Tvaergdende uden det

| Lenfordeling

Investeringer Malhandling
Afvigelseskategorier og komm. [=
P Rapporter Investeringer 25 & Analysis Office =
~ & Apen projekimappe v
Zndre opstartsvaerdier Indtzegter, udgifter, len og balance
C [= Navn |MAP0201_WB02
4 Hyperlinks

Omflytninger mellem delregnskaber Planiegningsmode! v

; [/] Flet variabler
Rapport afvigelser - indtaeg. =

- Hent variabel

Opdater eksisterende poste Malvariabel

o

m
m™

m
o

- Opdater nye linjer - indtagt Flettede variabler Indstil variab
—————————————————

1. Vinduets venstre del er en oversigt over de delprocesser, som aktuelt findes i skabelonen. En del-
proces indeholder en eller flere aktiviteter. Nar en delproces markeres, vises kategoriens aktiviteter i
vinduets midterste del.

2. | vinduets midterste del vises de konkretes aktiviteter, der aktuelt findes i den aktivitetskategori, der
er markeret til venstre.

3. Leengst til hgjre er et skaermafsnit, hvor man kan redigere nogle aktivitetsegenskaber (fx navn og
beskrivelse) ved den aktivitet, der er markeret i det midterste felt.

Delproces
Man kan foretage nogle grundlzeggende indstillinger af delprocessen:

¢ Kiik pa den lille firkant til hgjre for delprocessens navn. Du abner en lille menu med de mulige indstil-
lingsvalg.

Opdateringer Tilfej hyperlinks Gem

ersion
[E Oversigt
) Faste dimensioner - belob og.. Stop redigering  Valider
B Alle dimensioner =
Omdeb e
1 Alias/sag
Slet

N " ifter med en
Investeringer/anlaeg D Angiv som standard

Lenkapacitet Investeringer

Y Lenfordeling
Indieegter, udgifier, len og ball

| Afvigelseskategorier og komm...
Omfivtnincer mellem delrea
| Rapporter Omflytninger mellem delregn

| &ndre opstartsvaerdier

[@ Hyperlinks

¢ Klik paA Omdgb, hvis du gnsker at omdgbe delprocessen.

o Kilik pa Slet, hvis delprocessen (og de aktiviteter, den rummer) ikke skal anvendes.
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e Szt markering i Angiv som standard, safremt du gnsker, at det er den delproces der abnes, nar
brugere gar ind i procesforekomster baseret pa processkabelonen.

Aktiviteter
Det er muligt at slette aktiviteter, der ikke skal benyttes.
¢ | vinduets midterste del markeres den aktivitet, der ikke skal anvendes.

o Kilik derefter pa Slet.

Faktaboks — sletning af aktiviteter

Slettede aktiviteter kan ikke umiddelbart genindlaeses. Du skal derfor passe pa med ikke utilsigtet at slette aktiviteter fra
oversigten!

Aktivitetsegenskaber

| vinduets hgjre del kan du sendre egenskaber mv. pa den aktivitet, der aktuelt er markeret i vinduets midter-
ste del:

o | felterne Navn og Beskrivelse kan du andre det navn og den beskrivelse, som aktiviteten vil frem-
std med.

Stop redigering  Valider Tilfej  Slet Fiytop Flytned Kopier Rediger hyperlink

Investeringer (50-52)

- Investeringer

¢ | sektionen Malhandling angiver man, hvad der sker, nar en bruger klikker pa en aktivitet i en proces-
forekomst. Felterne markeret med rgdt i boksen herunder skal normalt ikke eendres, idet de er en
henvisning til det "teknisk” objekt som aktiviteten er baseret pa.

Malhandling
Analysis Office v
Aben projektmappe v

Nawvn | MAPD203_WB02

Planlzgningsmodel ~

V] Flet variabler

Hent vaniabel
Malvariabel
Flettede variabler Indstil variabg

Afslutningsvis skal det angives, hvordan hvilke "variable” aktiviteten abnes med. Variable er fx dimensioner i
registreringsrammen, bogfaringskreds og budgetversion. Ved at specificere disse variable, vil aktiviteten au-
tomatisk abne uden at brugeren behgver at tage stilling til dem. Specificeres de ikke, skal brugeren angive
dem i vinduet med ledetekster.

I langt de fleste tilfaelde vil man med fordel kunne anvende “flettede variable”. Med flettede variable menes,
at samtlige datakilder (som ofte svarer til inputskemaer) anvender de samme variable. | det falgende beskri-
ves derfor udelukkende denne mulighed (har man brug for at opsaette aktiviteter med varierende variable pa
tveers af en aktivitet henvises til dkonomistyrelsens systemforvaltning).

e Szt en markering i feltet Flet variable.
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Malhandling
Analysis Office e
Aben projektmappe v
Navn | MAP0203_WB02
Planleegningsmodel v
Flet variabler
Hent variabel
Malvariabel
Flettede variabler Indstil variabel |

o Kilik derefter pa knappen Indstil variabel. Du abner en oversigt over de variable, der samlet set kan
angives for den pagaeldende aktivitet.

Indstil variabel

Bogferingskreds P

For hver variabel kan man vaelge en specifik veerdi for variablen (fx en specifik bogfaringskreds), eller at
man skal anvende den variabel, som den specifikke procesforekomst saettes i gang med. Sidstnaevnte mu-
lighed anbefales, fordi det alt andet lige vil betyde mindre vedligehold af skabeloner og aktiviteter.

¢ Hvis man gnsker at anvende den variabel, som procesforekomsten saettes i gang med, skal man for
den enkelte variabel blot veelge indstillingen Brug arbejdsomradekontekst.

Indstil variabel

Bogferingskreds [ Brug arbejdsomradekontekst v

Version [J Brug arbejdsomradekontekst v
Budgetansvar ] Brug arbejdsomradekontekst v
B8 | annuter

Hvis man gnsker at udpege en specifik veerdi for en variabel, skal man veelge Vaelg medlem, hvorefter
der abnes en oversigt, hvorfra man kan veelge den specifikke vaerdi (fx budgetversion som i eksemplet
herunder).

Vzlg medlem x

Tilgzengelige mediemmer

is Beskrivelse i

“ O,|| seg

<

8

© FlL-grundiag fra SKS 2017
® FlL-grundlag fra SKS 2018
® FlL-grundiag fra SKS 2019

® FL-grundl. SKS 2019

Annuller
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Faktaboks — variable og styrende dimension

Som beskrevet ovenfor (se afsnit 3.3.2.2 Overordnede aktivitetsindstillinger), kan man styre at procesforekomster
distribueres til brugere via brugernes tilknytning til dimensionsvaerdier i den styrende dimension (som hovedregel bud-
getansvar fx Sted). Safremt den styrende dimension indgar som variabel, og man i ovenstaende boks vaelger Brug ar-
bejdsomradekontekst vil det medfere, at en bruger modtager en procesforekomst, hvor brugerens stedkode er forvalgt
i overensstemmelse med brugerens tilknytning til den styrende dimension.

e Nar indstillingerne for en aktivitet er gennemfart skal, skal man klikke pa Gem for at gemme opsaet-
ningen

Opdateringer ~ Tilfej hyperlinks IGem l

l & Kontekstindstillinger

[E Oversigt
Faste dimensioner - belob og Stop redigering  Valider | Tilfej Slet = Flytop Flytned Kopier Rediger hyperlink
B Alle dimensioner = .
Indteegter og udgifter
Aliasisag [ Investeringer|

Investeringerianizg NI gRar of MdRIor TRad & Beskrivelse
Investeringer
Lenkapacitet Investeringer

Lenfordeling &
Indtagter, udgifter, lon og b Malhandling

Afvigelseskategorier og komm

ninger mellem delre:

Rapporter Analysis Office v

Aben projektmappe v
/ndre opstartsvardier

[ Navn | MAP0O203_WB02
Hyperlinks

Planlsgningsmodel v

3.3.3 Implementering af processkabelonen

Nar en processkabelon er faerdigopsat skal den "implementeres,” fgr den kan lsegges til grund for procesfo-
rekomster. Ved implementering forstas blot at skabelonen markeres feerdig.

Du ggr felgende for at implementere en skabelon:

¢ Klik pa Administration og derefter pa Processkabeloner.

P &

ADMINISTRATION

Modellering
Dimensioner
Modeller
InfoProvidere

Lokale forespergsler

Business Process Flows

Processkabeloner

Procesforekomster

Kontrol

Datazndringer

Du abner en oversigt over de processkabeloner der aktuelt er tilgaengelige.

e Marker den skabelon, der skal implementeres (klik pa linjen alle andre steder end pa hyperlinket til
venstre). Nar den ikke er implementeret, vil den have vaerdien Udkast i kolonnen Aktuel version.

Processkabeloner

+ Ny

Opdater

Beskrivelse Dimensioner Status

o ©@ O o

Aktuel version
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¢ Kiik derefter pa Implementer gverst i billedet. Vaerdien i kolonnen Aktuel version andres nu til Im-
plementeret. Skabelonen kan herefter anvendes som grundlag for specifikke procesforekomster.

Faktaboks — implementeret skabelon

Nar en skabelon er implementeret, kan den ikke eendres direkte.

Denne processkabelon er dben i skrivebeskyttet tilstand, fordi den er blevet
implementeret. Du skal ferst oprette en ny version for at &ndre den

Har man brug for at aendre en implementeret skabelon, skal man i stedet oprette en ny version af skabelonen og aendre
i denne (se naeste afsnit)

3.3.4 Ny version af implementeret skabelon

Man kan oprette ny version af implementeret skabelon. Det gares som regel fordi man gnsker at foretage
rettelser i skabelonen.

Gar fglgende for at oprette ny version af skabelon:
¢ Kilik pa Administration og derefter pa Processkabeloner.

{2 : @

ADMINISTRATION

Modellering Business Process Flows Kontrol
Dimensioner Dataandringer
Modeller Procesforekomster

InfoProvidere

Lokale forespergsler

Du abner en oversigt over de processkabeloner der aktuelt er tilgaengelige.

e Marker den implementerede skabelon du gnsker en ny version af (klik pa linjen alle andre steder ens
pa hyperlinket til venstre). Implementerede skabeloner har vaerdien Implementeret i kolonnen Aktuel
version.

Processkabeloner

+ Ny Kopier 8 valider Versioner Opdater

Id Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version

¢ Kilik pa Ny version gverst i billedet. Du abner opsaetningsbilledet til skabelonen, og du kan herefter
foretage eendringer i skabelonen som beskrevet i de foregaende afsnit.
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Administration
Processkabelon L10213231_25_06514
Tilbage

Procesindstillinger Aktiviteter
d [L10213231_25_06514

else | Bevilling, budget og opfelgning (maned og kvartal) BK 06514

Version

G

06514 - Gkonomi

G

o Safremt der til en skabelon findes flere versioner kan du dbne en oversigt over versionerne ved fra at

markere skabelonen i skabelonoversigten og derefter klikke pa Versioner.

Processkabeloner
+ Ny

Kopier Ny version

8 valider

i

id Beskrivelse Dimensioner

Aktuel version

e Oversigten viser alle versioner af den pageeldende skabelon. Du kan markere en skabelon i oversig-

ten og klikke pa Visning for at abne opsaestningen af den valgte skabelon

L10213231_25_06514: Skabelonversioner

Navn Oprettet af Implementeret af Version

# Udkast

#, Implementeret

3.4 lgangsatning af procesforekomst

En procesforekomst er den specifikke evt. tidsafgreensede forekomst af et procesflow fx grundbudgettet for
et specifikt ar eller justering af anlaegsbudgettet til naeste budgetversion. Procesforekomster baseres pa im-

plementerede processkabeloner, som er beskrevet ovenfor.

For den budgetansvarlige vil en procesforekomst ligge under Mine aktiviteter i vedkommendes bruger-

graenseflade.

3.4.1 Noglebegreber

Nedenstaende begreber vil blive anvendt i det falgende:

e Aktivitetsbehandler: Den bruger, der er udpeget som udfgrer af en konkret delproces fx inddatering
af budgettal til grundbudgettet for en given stedkode. Nar ejeren markerer opgaven fuldfgrt overtages
den af revieweren. Aktivitetsbehandlere kaldes ogsa Ejere eller Performere i SBS.

¢ Aktivitets-reviewer: Den bruger, der overtager delprocessen/opgaven, nar aktivitetsbehandleren
markerer den fuldfert. Aktivitets-revieweren kontrollerer og kan supplere/justere aktivitetsbehandle-

rens inddatering. Aktivitets-reviewere kaldes ogsa blot Reviewere i SBS

3.4.2 Opret ny procesforekomst

Du gar felgende for at oprette ny procesforekomst:

34



£52

OKONOMISTYRELSEN

e Kilik pa Administration og derefter pa Procesforekomster.

}f } @ ©

Dimensioner
Modeller
InfoProvidere

Lokale forespergsler

ADMINISTRATION
Modellering Business Process Flows

Processkabeloner

Procesforekomster

Kontrol

Datazndringer

Du abner en oversigt over de procesforekomster, der aktuelt er tilgaengelige.

¢ Kiik pa Ny averst i billedet for at starte en ny procesforekomst.

Procesforekomster

& opaater

Forekomst Ejer Startdato Status
KO7 - 2012 Koncem Bruger §07 17.06.2019 ® Karer
KO7 -2018 Koncemn Bruger §07 17.06.2019 ® Karer
LO0000000_15 - Grundbudget (institution) 2018 Henrik Thygesen 04.12.2018 ® Karer
L00000D00_30 - Udgiftsopfaigning, kvartal (kencern) 2018K1 Henrik Thygesen 28.01.2019 ® Kerer
L00000000_40 - 2018 Peter Skovfoged 20.06.2019 ® Karer
L00000000_50 - 2018 Steen Elkjeer 20.06.2018 ® Karer
100000000 20 - 201 Elien St; Peis 0.06.2019 (3) Karer

Du abner en "guide,” der trinvis forer dig gennem oprettelse af procesforekomsten.

Procesforekomst - ny

0] B

Vel proces Veslg eer Veslg kentekst Veelg tidelinger

x

Indsti tidslinje

Vieslg en proces og kontroller dens aktiviteter

Proces Aktiviteter for:
DEMO_TIL_BW_TOSSERNE
Ko7
L03000000_01
L08000000_10
L00000000_20
L08D00000_25
L0O0000D0_258
L00D000D0_25_ASL
L00000000_30
L08000000_31
L0O0000D_40
L00D00000_50
L08000000_50
L0O000000_80
L10213231_01
L10213231_10_JGJ

Annuller

Guiden bestar af fem trin:
1. Veelg proces
2. Veelg ejer
3. Veelg kontekst
4. Veelg tildelinger
5. Indstil tidslinje

De fem trin gennemgas i det falgende.

3.4.2.1 Veelg proces

Her vaelges den processkabelon, der skal ligge til grund for den nye procesforekomst.
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o Fra oversigten til venstre vaelges den gnskede processkabelon. | vinduet hgjre side vises skabelo-

nens navn gverst, ligesom "samleaktiviteten” for skabelonens delprocesser vises (sidstneevnte vil ty-
pisk hedde Opdateringer).

Procesforekomst - ny x
[ (<]
Vesig proces vasig sjer Vaslg kontakst Vasig tilsslinger Indistil tiasiinje

Waelg en proces og kontroller dens akliviteter
Proces Aktiviteter for: L10213231_25_06514

LUGUUODUY S0

= Opdateringer
L10213231_01 A

L10213231_10_JGJ
L10213231_25
L10213231_25DEMO
L10213231_25UDD

L10213231_25_TA_ANL
L10213231_25_TA_DRIF
L10213231_25_TA_LOEN
L10213231_30DEMO

L10213231_30_JGJ

L10213231_40

L10213231_40_06_2019 v

Neste [ L

¢ Kilik pa knappen Neaeste nederst i billedet for at ga til naeste trin.

3.4.2.2 Velg ejer

| dette trin veelges procesforekomstens ejer. Ejeren er i den sammenhaeng den overordnede ansvarlige for
procesforekomsten, dvs. den bruger der overvager fremdriften og som kan markere den afsluttet. Ejeren vil
typisk veere en bruger i gkonomifunktionen.

Valg af procesforekomstens ejer vil veere styret af valg af opseetning af procesejer i den bagvedliggende
processkabelon (se afsnit 3.3.2.1 Procesindstillinger ovenfor).

o Veelg den bruger eller det team, der skal have det overordnede ansvar for procesforekomsten.

Procesforekomst - ny x

] £l

Veslg proces Vislg ejer Veslg kontekst Vsl tildelinger Indstil tidslinje

vaig_hvem der skal kunne fuldfore forekomsten
BERE J@konomifunkdion 06 i

4« Foregende Annuller

o Kilik pa knappen Naeste nederst i billedet for at ga til naeste trin.

3.4.2.3 Veelg kontekst

Kontekst referer til det det der blev angivet under Identitetsdimensioner under opsaetning af den bagved-
liggende processkabelon (se afsnit 3.3.2.1 Procesindstillinger ovenfor). For procesforekomster malrettet

de budgetansvarlige, vil konteksten naesten altid veere den budgetversion som den aktuelle budgetfore-
komst vedrgrer.

36



£52

OKONOMISTYRELSEN

e Velg den relevante kontekst fra listen.

Procesforekomst - ny x
i) = |
Vaelg proces Vimlg ejer Weelg kontekst Valg tildelinger Indstil tidslinje

BRdg Processen "L10213231_25_06514"

sersion | {Brundbudget (institu (1

« Foregdende Annuller

¢ Kiik pa knappen Naeste nederst i billedet for at ga til naeste trin.

3.4.2.4 Veelg tildelinger

Pa dette trin veelges/kontrolleres de aktivitetsbehandlere og aktivitets-reviewere, som skal modtage proces-
forekomsten. De brugere der foreslas vil vaere afledt af den opseetning af aktivitetsbehandlere og aktivitets-
reviewere, der er defineret i opsaetningen af processkabelonen (se afsnit 3.3.2.2 Overordnede aktivitets-

indstillinger ovenfor).

o Kontroller listen. Kolonnen Kontekst indeholder navnene pa vaerdierne i den styrende dimension (fx
stedkodebetegnelser). Kolonnen Performer indeholder aktivitetsbehandlere, mens de foreslaede ak-

tivitets-reviewere vises i kolonnen Reviewer.

Procesforekomst - ny x

= = =

Waslg proces Valg sjer Weslg koniskst Veslg tikdelinger Indstil tidslinje

Procesinstansen L10213231_25_08514, Grundbudget (institution) 2019 genererer felgende 7
aktivitetsinstans(er).

Bevar tildelinger her

Akfivitetsforekomster

Skift performer | Skift reviewer

Aktivitet Kontekst Performer Reviewer
Opdateringer Direktionen System Bruger 1 System Bruger 1
Opdateringer Kommunikation Steen Elkjeer, Syste..  Steen Elkjesr; Ellen
Opdateringer Statens Indkeb - Ko...  Anton Johansen Test  Anton Johansen Test
of i konomisystemer ...  Generel Martin Rasmus Bre.
B me a
o i ing 0... iig 20... o
Opdateringer Center for Modemis...  Christian Lorents S...  Martin Rasmus Bre.

4 Foregéends Annuller

o Det er muligt at vaelge andre aktivitetsbehandlere og -reviewere for en given linje ved at sta pa linjen
og klikke pa hhv. Skift performer og/eller Skift reviewer.
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L10213231_25_06514, Grundbudget (institution) 2019: Tildelinger... X

Brugere Team Valgt
D Bruger Fuldt navn D Beskrivelse
| Gv‘ l £ ABS1 Absalon Test... *f'

06_06514_1 Lokal Admin 06
06_06514 2  @konomim.Le
06_06514_3  Budgetm.lan{
06_06701_1 Lokal admin 06

06_06701_2  Gkonemim.Le

06_07 Koncem Bruge:

=

ABS1 Absalon Testbr ||

ABS2 Absalon Testhr

[m]
[m]
[m]
[m]
O
[] & D6_06701_3  Budgetm. lont
]
[m]
<

>

B3| 2onuter

¢ Den gnskede behandler/reviewer markeres i listen til venstre. | vinduets hgjre side kan den valgte
bruger ses (og evt. slettes ved at klikke pa x’et til hgjre for navnet). Klik OK for at bekreefte valget.

¢ Kiik pa knappen Naeste nederst i billedet for at ga til naeste trin.

3.4.2.5 Indstil tidslinje

Pa sidste trin angives starttidspunkt for forekomsten. Overordnet kan man vaelge at starte procesforekom-
sten gjeblikkeligt pa en bestemt dato, eller den kan startes senere manuelt.

e |vinduets gverste del veelger du den gnskede startmetode for den aktuelle procesforekomst.

Procesforekomst - ny x

m 2] = = 2

Vesig proces Vesig ejer Vi=ig kontexst Veig tiselingsr Indstil tigslinje

Indstil starttidspunkt for instans
* Start procesinstans ejeblikkeligt: 26.06.2019

Start progesinstans den:

Manusl start

Indstil frister
[ Aktiver mea frister Slut p& dag’ | Mellemeuropa + 1 time [[18:00 |

Akfivitetsn... Behandlerf...  Handling fo... Kontrolfrist Handling fo...

v

« Foreghende | [ | Annuiter

¢ Kiik pa knappen Udfer, nar indstillingerne er foretaget

e SBS meddeler afslutningsvis at vinduet kan lukkes. Klik pa Luk.
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Procesforekomst - ny x

= (2] = =

Vesig proces Veslg sjer Vesig kontekst Vesig tildelinger Inditil tidslinje

I Du kan nu lukke dette vindue. I

| listen over procesforekomster vises den nye procesforekomst. Procesforekomsten vil veere navngivet som
en sammensaetning af processkabelonens navn og den valgte kontekst fx budgetversion (jf. trin 3 i guiden).

Procesforekomster

/is: | Alle skabeloner v| & Ny Start Skift tildeling Arkiver < Opdater

Forekomst Ejer

KO7 - 2012 Koncem Bruger §07

KO7 - 2013 Keoncem Bruger §07

LODODO00O_15 - Grundbudget (institution) 2015 Henrik Thygesen

LODOODD0O_30 - Udgiftsopfalgning, kvartal (koncem) 2018K1 Henrik Thygesen

L0ODDO0DO0_40 - 2018 Peter Skovfaged

L0DD00000_50 - 2019 Steen Elkjeer

L00000000_80 - 2018 Ellen Steen-Petersen
Henrik Thygesen
@konomifunktion 06514
Gkonomi m. Len 06514

L10213231_25_TA_DRIF - OK. @konomi m. Len 06514

3.4.3 Manuel start af procesforekomst

Hvis du ovenfor pa trin 5 (Veelg tidslinje) har valgt at starte procesforekomsten manuelt vil procesforekom-
sten sa med statuskode Afbrudt i oversigten over procesforekomster.

Procesforekomster
Vis: | Alle skabeloner ~| = Ny Start Skift tildeling Arkivér ' Opdater
Forekomst Eier Startdato Status
KO7 - 2012 Koncern Bruger §07 17.06.2019 ® Kerer
KOT - 2018 Koncern Bruger §07 17.06.2019 ® Kerer
LDDDODO0D_15 - Grundbudget (institution) 2018 Henrik Thygesen 04122016 ® Kerer
LODDODDOD_3D - Udgiftsopfalgning, kvartsl (koncern) 2018K1 Henrik Thygesen 28.01.2018 ® Karer
LD0OD0D00D_40 - 20158 Peter Skovfoged 20.06.2019 ® Kerer
LO000000D_S0 - 2019 Steen Elkjsr 20.06.2019 ® Karer
LO000000D_80 - 2018 Ellen Steen-Petersen 20.06.2019 ® Karer
L10213231_25_06 - Grundbudget (institution) 2015 Henrik Thygesen 18.06.2019
L10213231_25_06514 - Grundbudget (institution) 2018 @konomifunktion 06514
L10213231_25_TA_AML - Grundbudget (institution) 2018 Gkonomi m. Lan 06514 18.06.2019 ¥ Karer

For at igangseette forekomsten skal du gare fglgende:
e Marker procesforekomsten.

¢ Klik pa knappen Start gverst i billedet. Procesforekomstens statuskode sendre til Kerer ligesom dags-
dato indseettes i kolonnen Startdato.
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Procesforekomster

Vis: | Alle skabeloner + Ny Afbryd

Forekomst

KOT - 2012

Skift tildeling  Nulstil Opdater

Ejer

| Koncem Bruger §07

K07 - 2018
L00DO00DO_15 - Grundbudget (institution) 2018
L0000D000_30 - Udgiftsopfalgning, kvartal (koncern) 2013K1
LODDOD00D_4D - 2018

LODDOD00D_S0 - 2019

L0000D000_80 - 2018

L10213231_25_06 - Grundbudget (institution) 2015
L10213231_25_06514 - Grundbudget (insfitution) 2018
L10213231_25_TA_ANL - Grundbudget (insfitution) 2018

L10213231_25_TA_DRIF - OK.

Koncem Bruger §07
Henrik Thygesen
Henrik Thygesen

Peter Skovfoged

Steen Elkjasr

Ellen Steen-Petersen
Henrik Thygesen
Dkonomifunktion 06514
Gkonomi m. Lon 08514

@konomi m. Lan 06514

Startdato Status
17.08.2019 ® Karer
17.08.2019 ® Karer
04.12.2018 ® Kerer
28.01.2019 @ Karer
20.08.2019 ® Karer
20.08.2019 ® Karer
20.06.2019 @ Kerer
18.06.2019 @ Karer
27.08.2019 ® Karer
ST =
18.06.2019 @ Kerer
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