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Systemmanual til grundbudget i Statens Budgetsystem (SBS)

Dette dokument bruges som brugervejledningsdokumentation ifm. budgetprocesserne til
grundbudgettet. Det opdateres Igbende, i takt med implementeringsudviklingen og -erfaringer.

Version 4.0. Opdateret 22. februar 2019.
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Indledning

Denne vejledning giver indblik i hvordan Statens Budgetsystem (SBS) understgtter processen omkring
udarbejdelse af grundbudgettet, samt at vejlede brugeren i processen og deres arbejdsgange.

Vejledningen henvender sig til gkonomifunktionen/lokale systemadministratorer og budgetansvarlige. Fgrst
praesenteres og defineres relevante begreber brugeren vil mgde i anvendelsen af systemet. Herefter
gennemgas fglgende trin i udarbejdelsen af grundbudgettet i kapitel 2-5 i naerveerende vejledning:

Forberedelse
Udfgrelse
Kontrollér, afsla eller godkend

Las versioner og udtraek data til SKS

A A

Arkivér
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Begreber

| brugervejledningen optraeder en racekke begreber, som er gennemgaende for guiden og relevante i forhold
til den daglige anvendelse af Budgetsystemet. Herunder findes en oversigt over betydningen samt forklaring
af disse:

Analysis for Office (A40) Excel-vaerktgj der anvendes i forbindelse med
budgetprocesserne, som indeholder udvidet
funktionalitet i forhold til Excel, som brugeren
kender det.

Budgetansvarlige De budgetansvarlige chefer og sagsbehandlere i de
respektive kontorer. Leverer forudsaetninger,
udgiftsskgn mv. ifm. budgetlaegning og opfalgning
pa budgetter

Inputskema Excel-vaerktgjet som anvendes i forbindelse med
budgetprocesserne. Med udvidet funktionalitet,
fungerer det som Excel.

Kommentar Kommentarer kan tilfgjes flere stedet i
budgetprocessen — eksempelvis nar budgetter er
udarbejdet og afsendt, kontrolleret og afslaet og
gensendt mv. Disse kan lzeese via en
kommentarhistorik, som brugeren har mulighed for
at tilga i detpagaeldende proces flow, hvor alle
tilskrevne kommentarer og korrespondance findes.

Lokal systemadministrator Typisk en eller fa specialister i gkonomifunktionen,
med ansvar for de overordnede processer og at
kvalitetssikrer input fra de budgetansvarlige. Kan
opsaette og justere proces flow i systemet. Den
lokale systemadministrator har som den eneste
adgang til at oprette brugere i budgetsystemet.

Lokale systemadministratorer oprettes af
@konomistyrelsens systemforvaltning. Disse kan
herefter oprette brugere i hhv. gkonomifunktionen
og som budgetansvarlige.

Miljg Budgetsystemet er opdelt i flere miljger, som er
tilgeengelige for den enkelte bruger afhaengigt af
autorisation og rolle. Der skiftes miljg nederst i
hgjre hjgrne ved at klikke pa f.eks. FSBUD_SYSTEM,
og skifte til det gnskede miljg. Udgangspunktet er
at det kun er gkonomifunktions- og lokale
systemadministratorbrugere, der kan skifte mellem
miljger. Dette skyldes at disse har yderligere
vedligeholdelse opgaver i disse miljger.

Ejer At veere ejer betyder, at en bruger tildeles det
overordnende ansvar for en pageeldende proces.
Dette kan eksempelvis vaere for et proces flow, for
en bestemt dimensionskombination, for et projekt
pa et geldende sted. Nar proces flowet
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igangseaettes vil denne bruger automatisk blive
udpeget til at udfgre budgetteringsopgaverne.

Proces flow Proces flow anvendes som udgangspunktet for
budgetprocesserne. De guider brugeren igennem
en raekke af aktiviteter (opgaver) der skal udfgres
og som kan indeholde flere ‘'undertrin’
(delopgaver). Nogle af disse opgaver kan vaere
obligatoriske - dvs. de skal udfgres og sendes til
godkendelse, fgr naeste aktivitet kan pabegyndes —
andre ikke. Under delopgaverne finder
budgetudarbejdelserne sted og de inputskemaer
som brugeren skal sted hertil. Proces flow kan ses
som brugerens to-do list; opgaver som denne skal
udfgre.

Procesforekomst En handelse af en given aktivitet, f.eks.
grundbudgettet for et givent ar.l sidste ende bliver
procesforekomsten til det proces flow, som
skubbes ud til de ansvarlige brugere.

Processkabelon Grundlaget for et proces flow - en skabelon som
opseettes for en budgetproces. Denne danner
udgangspunkt for en procesforekomst, som
slutteligt er det proces flow brugeren udfgrer
aktiviteter i.

Reviewer En reviewer er den bruger, som efter ejeren har
udfgrt sine aktivitetsopgaver i processen,
kontrollerer og enten godkender eller afslar det
udfgrte. | tilfelde af afslag, abnes og sendes proces
flowet retur til ejeren, som kan indarbejde
eventuelle justeringer. Denne proces kan forsaette,
indtil reviewer godkender udarbejdelserne og
fuldfgre proces flowet. En reviewer vil ofte vaere en
kontorchef.

@konomifunktion Typisk en eller fa specialister i gkonomifunktionen,
med ansvar for de overordnede processer og
kvalitetssikrer input fra de budgetansvarlige. Kan
opseaette og justere proces flow i systemet.
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1 Forberedelse

| dette afsnit gennemgas pkonomifunktionens/den lokale systemadministrators vedligeholdelses- og
forberedelsesopgaver, som vil veere centralt for den indledende opsaetning, der danner grundlaget for
proces flow og budgetprocesserne.

Disse opgaver forklares og illustreres trinvis via en gennemgang i budgetsystemet i den raekkefglge som de
forekommer i forberedelsesprocessen. Afsnittet er struktureret med fglgende punkter:

e Validér brugere, data adgange og opstartsveerdier
e Vedligeholdelse af ejere og reviewer

e Opsaetning af processkabelon

e Forberedelse af data

e |gangsaettelse af proces flow

Formalet er at ggre gkonomifunktionen og lokale systemadministratorer i stand til at handtere
forberedelsesaktiviteterne i budgetsystemet.

1.1 Valider brugere, dataadgange og opstartsvaerdier

| dette afsnit behandles, i korte traek, hvad der skal vedligeholdes og valideres i forbindelse med brugere,
roller og dataadgange. For den uddybende forklaring af hvordan disse opgaver udfgres, henvises til
vejledningen til de lokale systemadministratorer.

1.1.1 Validér brugere
Inden en grundbudgetproces gar i gang, er der vigtigt at alle relevante brugere er oprettet.

Den lokale systemadministrator har mulighed for at validere dette ved at tilgd IDM og vaelge fanen
'Administration’:

Iy SAP Identity Management

Self-Services Opgaveliste I Administration u Vis rapporter Historik Godkendelsesadministration

Fra nedenstdende skeermbillede aendres ”Vis:” fra ‘Bruger’ til ‘Virksomhed:

Self-Services Opgaveliste ~ Administration l Vis rapporter Historik Godkendelsesadministration
vis:{Bruger ¥| sog: | ) [ start ]
Bruger
(08 Rekvisition ruger | Vedligehold bruger ][ Reset Password |[ Change Identity - Basic [ Slet bruger | | [ Veelg opgave... |
Rolle Fornavn Efternavn Virksomhed
Virksomhed |

Herefter fremsgges brugerens virksomhed:
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Vis: | Virksomhed | I Spg: [modern* ) [ start] |

[ Opret... ] | [ Veelg opgave... ]

Visningsnavn

10213231 Moderniseringsstyrelsen

4

Fra menuen nedenfor veelges fanen “Brugere”:

Vis: [Virksomhed | Sgg: [modemn* | | Star

[ Opret... | H [ Vaelg opgave .. |

Visningsnavn

10213231 Moderniseringsstyrelsen

‘ Detalje for 10213231 Moderniseringsstyrelsen

Generel | Synlighed | Additional Data | Building Information Brugere

| den nedenstaende tabel fremgar de brugere der er tilknyttet virksomheden:

Allokerede brugere:

Allokeret

seq: | | [ Seg | ” [ Egenskaber |

Vis navn

Den lokale systemadministrator har her mulighed for at validere de eksisterende brugere og om der evt.
skulle mangle nogen. For vejledning i oprettelse af nye brugere, henvises til lokaladministrator-vejledningen.

1.1.2 Validér dataadgange

| SBS har de lokale systemadministratorer mulighed for at afgraense hvilke data de budgetansvarlige har
adgang til i SBS. Den lokale systemadministrator kan treekke et overblik over hvem der har adgang til hvilke
data gennem en rapport.
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Denne findes ved at tilgd gkonomifunktionens proces flow, veelge "Adgangsstyring” og herefter vaelge
”Rapport over adgange”:

@konomifunktion - Moderniseringsstyrelsen | Eehandl L10213231_80 - 2011 &, Fuldfer Skift aktiviteter

- 2 Bogferingskreds: Moderniseringsstyrelsen
Owersigh

E Adgangsstyring === Rapporter over adgange

Inputskemaer =" | Owersigt over brugere

=== Webvedligehold af brugere
Indlzsning af data = | Brugeradgang pa lokale dimensioner

| rapporten fremgar alle brugere med B-numre og hvilke adgange de har faet:

Bruger ID ([Beskrivelse |Option |[Fra vardi |Til vardi
BOO7763 Aktivitet EQ R =
Alias EQ = #
Delregnskab |CP . #
Projekt EQ = #
Sted BT 2111 2123
Version EQ - #
BOOY310 Altivitet EQ * =
Alias EQ . #
Malraamncl-sk D Bl 22

Her kan administratoren fa det fulde overblik og validere at brugerne har de korrekte adgange.

Hvis administratoren her finder en fejl, kan denne rettes via "Webvedligehold af brugere”,
lokaladministratorvejledningen:

@konomifunktion - Moderniseringsstyrelsen | Eehandl L10213231_80 - 2011 &, Fuldfer Skift aktiviteter

- 2 Bogferingskreds: Moderniseringsstyrelsen
Owersigh

B Adgangsstyring === Rapporter over adgange

Inputskemaer =" | Owersigt over brugere

=== Webvedligehold af brugere
Indlzsning af data = | Brugeradgang pa lokale dimensioner

1.1.3 Validér opstartsveerdier

Udover dataadgange skal alle brugere szettes op med standardopstartsveerdier. Det anbefales at
opstartsvaerdier udfyldes som en fast del af oprettelsen af en bruger.Brugeren kan selv a&ndre disse senere,
men hvis de ikke er angivet far brugeren en fejlmeddelelse.

Administratoren har mulighed for at se og sendre opstartsvaerdier ved at tilgd gkonomifunktionen proces
flow, veelge “Adgangsstyring” og derefter “Webvedligehold af brugere”:
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@konomifunktion - Moderniseringsstyrelsen | Eehandl L10213231_80 - 2011 RU, Fuldfer Skift aktiviteter

2 Bogferingskreds: Moderniseringsstyrelsen
[E] Owersigt

| & Adgangsstyring === Rapporter over adgangs

Inputskemaer [= 7| Oversigt over brugere

=== Webvedligehold af brugere
Indlzsning af data = | Brugeradgang pa lokale dimensioner

Dette abner en ny fane, hvor administratoren veelger sin bogfgringskreds, og brugere. Under fanen
"Default” findes indstillingerne for opstartsvaerdierne:
\alp:

Bogfanngskreds: | Modemiszringsstyralzen 06514 "
=l bruger

s

Aktus Histarisk Default Hopier fra bruger

Default vaerdier

Bogferingskreds: | pafi4 Modemiseringsstyrelsen o
Delregnskab: | p42 Brugerfinansierede systemydelser -
Ingen forvalgt registreringsrammedato O

Administratoren kan her sikre sig at ingen af de to nederste felter er tomme. Herefter trykkes "Gem”.

Brugeren er nu vedligeholdt.

1.2 Vedligeholdelse af ejere og reviewer

| dette afsnit forklares begrebet “ejere” og “reviewer”, hvilket konsekvenser dette har for processerne og
hvordan disse vedligeholdes. Der gennemgas bade hvordan ejere og reviewer tildeles for fast dimension 1,
og forskellen pa at anvende en bruger eller et team som ejer pa en dimensionsvaerdi.

1.2.1 Ejere

At en bruger er “ejer” betyder at vedkommende har det overordnede ansvar for budgetteringen pa en (eller
flere) dimensionsvaerdi(er).

Eksempelvis, hvis man i en given bogfgringskreds anvender ”Sted”/”Kontor” som sin faste dimension 1, vil
denne dimension have en reekke dimensionsvaerdier, der afspejler de forskellige kontorer/afdelinger i den
pageeldende bogf@ringskreds.

Her kan man sa udpege en bruger i budgetsystemet som ejer for en given dimensionsvaerdi — f.eks. en
budgetansvarlig i den givne afdeling. Endvidere er det muligt at angive flere brugere som reviewer, enten
enkeltvis eller som team — en samlet klynge af brugere.

For information om opsatningen og vedligehold af teams, se afsnit 1.1.3 Dette betyder, at nar et nyt proces
flow saettes i gang for det pageeldende kontor, vil den budgetansvarlige automatisk blive udpeget til at
udfgre aktiviteterne i proces flowet.
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1.2.2 Reviewer

Nar ejeren har lagt sit budget, bliver dette sendt til godkendelse, inden det bliver konsolideret pa
ministerniveau. P4 samme made som man angiver en ejer som budgetansvarlig, angives ogsa én eller flere
reviewer, der modtager det faerdige budget til godkendelse. Dette vil typisk vaere en gkonomifunktion eller

kontorchef.
1.2.2.1 Tildeling af ejere og reviewer
Der er to mader at tildele ejer og reviewer pa i forbindelse proces flow:
(1) nar proces flow igangsaettes, som en procesforekomst (se afsnit 1.4)

(2) Via vedligeholdelse - hvis vedligeholdelse er gjort forinden, sa vil ejer og reviewer veere angivet som
standard, nar proces flows igangsaettes via Procesforekomst (se afsnit 1.4)

| nedenstaende gennemgas, hvordan brugeren handter mulighed 2.

Nar gkonomifunktionen/lokal administrator er logget pa budgetsystemet, vil denne nederst i skaermbilledet
kunne se, hvilket miljg i budgetsystemet denne er tilgaet. . Vedligeholdelse og tildeling af ejere og reviewer
kun kan administreres fra BPC miljget 'FSBUD_ADMIN_LOKAL’, hvorfor der oprettes forbindelse hertil. Der
klikkes pa nuvaerende miljg nederst i hgjre hjgrne, og skiftet til det pagaeldende miljg:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFK01

= :“0 > rh En- E

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

Py

Vis Alle | + MNy: Rapport Inputformular Mappe Y Opdater
o Foropmel . Favoritter
. Qffentlig Beskrivelse Favoritier
Privat Opret forbindelse til milje Type Mappe
Team Veelg det milja, du vil oprette forbindelse fil: Modet
Espergsel
Id = Beskrivelse Type pretiet af:
FSEUD_ADMIN_LOKAL Lokal administrator Integreret I pettet den:
FSBUD_SYSTEM Budget fase 1 Integreret pendret af:
ndret den:
Administrer alle miljper Annuller

Milje: FSBUD_SYSTEN  Analyse for Microsoft Office , Links., Hj=lp Om

Nar brugeren er tilgaet Miljp: FSBUD_ADMIN_LOKAL , veelges ADMINISTRATION, og under ‘Modellering’
klikkes '‘Dimensioner’:

Side 11 af 53



£

OKONOMISTYRELSEN

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Skonomifunktion BFK01 .

BIBLIOTEK

ik (% (5

KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

Modellering

Dimensioner

Modeller
InfoProvidere

Lokale forespergsler

Regler
Forretningsregler
Opgaverzkkefelger

Kontrolelementer

Kontrol

Datasndringer

Funktioner

Arbejdsstatuskonfiguration

Journaler

Fast dimension 1 — A velges:

Miljs: FSBUD_ADMIN_LOKAL  Analyse for Microsoft Office . Links . Hjzlp Om

SAP Business0Objects Planning and Consolidation Skonomifunktion BFK01 A

Administration

= Modellering

= Modeller

» InfoProvidere

= Lokale forespargsler
» Regler
» Funktioner

» Kontrol

Dimensioner

< Opret lokal Slet Rediger medlemmer Rediger hierarkier Vis struktur Proces

Id Beskrivelse Synlighed Status

QINFOPROV InfoProvider Central @ Behandlet
MEOGKRDV Bogfaringskreds Central @ Eehandlet
MEUDDIMAA Fast dimension 1- A Central @ Eehandlet
MEUDDIMBA Fast dimension 2 - A Central @ Eehandlet
MEUDDIMCA Fast dimension 3 - A Central @ Behandlet
MFKONTOA Finanskonto - Atirio Central @ Behandlet

Alt efter valget af fast dimension 1, vil Id-kolonnen angive de dimensionsvardier, der er opsat for den
respektive bogfgringskreds. Der vaelges nu at vedligeholde de gnskede ID’er, ved at ejere og reviewer

indtastes i de fgrste to kolonner.

Eksempel: For den fiktive bogfgringskreds BFKO1, angives brugerne UB001 (budgetansvarlig) og UO001

(skonomifunktion), for henholdsvis ejere og reviewer:
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Administration

Medlemmer af dimension:MBUDDIMAA Gatil

B KMD

Tilbage
Tilfej Slet Tilbagefor Slet alt Vis Eksporter til CSV
= Bogferingskreds ¥ Id E Kort beskrivelse Mellemlang beskr. Lang beskrivelse Ejer Reviewer
i BFKO1 o 2123 Ledelsessekretariate Ledelsessekretariatet Ledelsessekretariatet 5 il
2 BFKO1 7 2360 Kontor for Strategi Kontor for Strategi og Analyse sys  Konlor for Strategi og Analyse syst !
& BFKO1 P 2361 Strategi og Analyse Strategi og Analyse Systemer - Kt Strategi og Analyse Systemer - Ko ny
4 BFKO1 P 2382 Bl Team Bl Team Bl Team 0 o!
9 BFKO1 P 2363 Team Central Styring Team Central Styring Team Central Styring 3 !
5 BFKD1 7 2384 Team Malbillede sekr Team Malbillede sekretariat Team Malbillede sekretariat 0 L
v I BFKO1 P 2370 Kontor for @konomisy Kontor for @konomisystemer Kontor for @konomisystemer UB001 P uoo1 nl I

a —

Herefter klikkes , og vedligeholdelsen af ejere og reviewer, for fast dimension 1 — A,

dimensionsvaerdi 2370, vil nu veere fuldendt.

1.2.3 Teams

Udover enkelte brugere, er der ogsa i budgetsystemet mulighed for at oprette et team, hvor man kan
gruppere en raekke brugere med samme funktion. F.eks. kan der for en bogfgringskreds oprettes et team for
en styregruppe eller reekke teamledere der alle er budgetansvarlige, og kan grupperes for en given

dimensionsvaerdi.

1.2.3.1 Oprettelse af teams

For at oprette et team vaelges ”“Administration” i hovedmenuen i Budgetsystemet.

= = >

r

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING

(%

(5

ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

Under overskriften ”Sikkerhed” vaelges menupunktet “Team”.

Sik

Bru

kerhed

gere

Tea

m

Dat.

@verst i billedet vaelges knappen 7+ Ny”

Team

aadgangsprofiler

+ Ny

Slet Importér

IA

For at oprette et team skal man angive et Id, dvs. et navn, og en beskrivelse for det pageeldende team.
Id’et kan ikke indeholde mellemrum, tegn eller bogstaverne =, @, og a.
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Myt team Tildel brugere Kontroller og filfaj

Indtast navn pa og beskrivelse af det nye team.
Id: |OKONOMIFUNKTIONEN |

Beskrivelse:

@konomifunktionen i bogferingskreds oo ‘

Herefter vises en liste med alle de brugere der er oprettet i den pagaeldende bogfgringskreds, som sa kan
tildeles det nye team:

Tilfej team X

=

Myt team Tildel brugere Kontroller og tilfioj

Tildel brugere til teamet

Brugere Valgt
D Eruger Fuldt navn Bruger Fuldt navn *
| D‘| & uoo1 @konomifunkiion... %
PP —— P ————
~ 8 uoo2 @konomifunkion. .
+ UoO1 @konomifunktion __ = *
% U003 @konomifunkiion...
& @konomifunktion .. = %

@konomifunktion ...

(=]

@konomifunktion ...

(5]

@konomifunktion ...
@konomifunktion ...

@konomifunktion .

Be

@konomifunktion ...

(5]

I o G S
Be

Be
c € € € € c c c
o 0 © o o © O
= (=3 [=3 (=3 (=3 (=} (=3 (=}
w [==] -~ on w = W) [*]

@konomifunktion .

Be
£

4 Foregdende || Naste » | Annuller

Veaelg "Naeste”.

Afslutningsvist opsummeres oprettelsen af det nye team, og brugeren far vist de unikke Id, samt antallet af

brugere der er blevet oprettet. Herefter trykkes pa ”Udfgr”, hvorefter teamet er oprettet.

[1] 2]

Myt feam Tildel brugere Kontroller og tilfaj

Team OKONOMIFUNKTIONEN bliver oprettet.
Teamet bliver tildelt til 3 brugere.

1.2.3.2 Tildeling og vedligeholdelse af teams

| stedet for at angive enkelte brugere, kan teamstildeles som ejer og reviewer, saledes flere personer
tilskrevet ansvar samtidigt. Fremgangsmaden er tilsvarende afsnit 1.1 og underafsnit her. @nsker man at
anvende denne funktion, skal teamet anfgres i kolonnen “Team ejer” eller “Team reviewer”.

Hvis der sker aendringer i ansvar — f.eks. hvis en medarbejder forlader den pagaeldende bogfgringskreds,
eller hvis en ny bruger overtager ansvaret — behgves teamet kun at vedligeholdes . Dette handteres af
de/den lokale systemadministratorer.

Det betyder at en stor del af vedligeholdelsen af hvem der er ansvarlige, pa pageeldende dimensionsvaerdier,
for en given bogfgringskreds, kan varetages ét samlet sted.
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1.3 Klarggring af versioner

| dette afsnit gennemgas hvordan de enkelte versioner for Grundbudgettet klarggres, saledes
budgetprocesserne kan igangseettes og udfgres.

Dette kraever at versionen til Grundbudgettet beriges med data fra det grundlag, der sammenlignes med -
f.eks. vil grundbudgettet danne sammenligningsgrundlag for udgiftsopfglgningen i 1. kvartal.

Se nedenstaende tabel for overblik over versioner og tilhgrende sammenligningsversioner:

1. Gl19 UI18K1: Udgiftsopfglgning (institution), 1. kvartal
Kvartal
2. UI18K1: Udgiftsopfalgning (institution), 1. kvartal UI18K2: Udgiftsopfglgning (institution), 2. kvartal
Kvartal
3. UI18K2: Udgiftsopfalgning (institution), 2. kvartal UI18K3: Udgiftsopfglgning (institution), 3. kvartal
Kvartal
4, UI18K3: Udgiftsopfalgning (institution), 3. kvartal U118K4: Udgiftsopfglgning (institution), 4. kvartal
Kvartal

1.3.1 Kopiering af data mellem versioner

Grundbudgettet laegges pa baggrund af tidligere regnskabs ar og versioner, f.eks. GI18 eller UI18K3, som
udgangspunkt for GI19. Det er kun gkonomifunktionen der har adgang til at kopiere data mellem versioner.

For at foretage en kopiering, tilgas fgrst gkonomifunktionens proces flow:

'l.-’is Vis , = Opdater « Fuldfer Godkend Send Afsld | Vis

Behandl Aktivitet Kontekst
Bevilling og Budget (detaljerat) - Kursus 1 12 | || Opgaver til opstart og afslutning af... Kursus 1
Grundbudget (institution) 2019 (® Karer

Opfelgning (maned og kvartal) - Kursus 1 | on |

Udg. opf. (I 2019 K1 (® Karer

@konomifunktion - kursus 1 | on |

2019 (» Karer

Herefter vaelges aktiviteten ”Data kopieringsfunktioner”

[—
=-| Data kopieringsfunktioner

Herefter bliver brugeren praesenteret for to muligheder for, hvilke data der skal kopieres: Regnskabsdata
eller budgetdata:
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=== Kopier regnskabsdata som grundlag for budget
=" | Va=lg version og ar der skal kopieres til og vaslg ar der skal kopieres fra.

=== Kopier budgetdata som grundlag for budget
= | Va=lg version og ar der skal kopieres til og vaslg ar der skal kopieres fra.

Hvad der veelges afhaenger af praksis i de enkelte institutioner og afggres af hvilke grundlag man gnsker at
leegge sit grundbudget ud fra — de faktiske tal fra sidste regnskabsar, prognosen fra en tidligere
udgiftsopfglgning, eller grundbudgettet fra sidste ar — det ligger frit for.

- @nskes faktiske tal, vaelges ”"Regnskabsdata”
- @nskes prognose eller andet budget, veelges ”Budgetdata”

| dette eksempel anvendes udgiftsopfglgningen for 2. kvartal, 2018, som udgangspunkt for grundbudgettet
2019.

=== Kopier regnskabsdata som grundlag for budget
=~ | Vaelg version og ar der ckal kopieres til og vaslg ar der skal kopieres fra.

== Kopier budgetdata som grundlag for budget
=~ | Vaelg version og ar der ckal kopieres til og vaslg ar der skal kopieres fra.

| det skema der abnes, praesenteres brugeren for en reekke valgmuligheder:

Ledetekstsammenfatning Angiv vaerdi for ledetekster
Budgetart = EI )
| Budgetart: i
* Bogfaringskreds EI
* Bogferingskreds: b
* Kopier til version: n * Kopier il version
* ion: r . .
Kopier fra version * Kopier fra version EI
* Kopier fra ar: 2
* Kopier fra &r EI
* Kopier til ar: 2
* Kopier til ar EI
Vis v oK Afboryd

Budgetart: Hvilket interval af budgetarter gnskes der at kopiere fra?

Bogfgringskreds: Hvilken bogfgringskreds skal kopieres til/fra

Kopier til version: Hvilken version skal der kopieres data til?

Kopier fra version: Hvilken version skal der kopieres fra?

Kopier fra ar: Hvilket budgetar skal kopieres fra? (En version kan indeholde flere budgetar)
Kopier til ar: Hvilket budgetar skal kopieres til? (En version kan indeholde flere budgetar)

owusEwNR

| dette eksempel kopieres alle budgetarter, i bogfgringskreds "BFK01”, fra ”Udgiftsopfglgningen for 2. kvartal, 2018”, il
version ‘Grundbudget for institution 2019” fra hhv. budgetar 2018 til budgetar 2019. Saledes:

Side 16 af 53



OKONOMISTYRELSEN

£

Ledetekstsammenfatning

Budgetart:

* Bogfaringskreds: Kursus 1
* Kopier til version: GI19

* Kopier fra version:

* Kopier fra ar: 2018

* Kopier til ar: 2019

Angiv veerdi for ledetekster

Budgetart

* Bogferingskreds

* Kopier til versicn

* Kopier fra version

* Kopier fra ar

* Kopier til 3r

- B 3
BFeo1
Ei
uneee
2018
[20d |
oK Abryd

Herefter vaelges "OK”.

| skemaet vises de data der vil blive kopieret fra den ene version til den anden.
Dette giver brugeren mulighed for at validere data, inden kopieringen foretages.

Kopier frzL

Ar 20138

Mined 12 # Resultat
Belab Belob (Belab

Budgetart DKK| DKK DKK

"o -4,500,000 -4,500,000

13 560,000 0 560,000

22 2,900,000 o| 2,900,000

Under ”Analysis” fanen i vaerktgjsbandet veelges funktionen ”Kopier data”

&3

Kopier
data

Funktioner

Herefter opdateres skemaet meden visning af den kopierede data.
BEM/RK: Data er endnu ikke blevet gemt. Brugeren har, en sidste gang, mulighed for at validere data, inden disse
gemmes i den nye version.

Kopier fra Kopier til

Ar 2018 Ar 2019

Maned 12 # Resultat Maned 12 # Resultat
Beleb EBeleb ([Beleb Beleb Eeleb [Belab

Budgetart DKK| DKK DKK Budgetart DKK| DKK DKK

10 -4,500,000 -4,500,000 10 -4,500,000 -4,500,000

18 560,000 0| 560,000 18 560,000 0| 560,000

22 2,900,000 0| 2,900,000 22 2,900,000 0| 2,900,000

Er brugeren tilfreds, veelges ”“Gem data”, under ”Analysis”-fanen.
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=

1
Gem |
data

Herefter gemmes data i den nye version. | dette eksempel: GI19.

Versionen GI19 er nu klar til inkorporering i nedenstaende afsnit, 1.3 og 1.4, er udfgrt, hvorfor proces flow er sendt
afsted til de ansvarlige.

1.4 Processkabelon

| dette afsnit gennemgas gkonomifunktionen opgaver i forbindelse med opsatningen af processkabeloner,
som danner grundlaget for igangseettelse af en procesforekomst, dvs. det proces flow der udsendes til
brugeren.

Opszetningen vil forszette for bogfgringskredsen BFKO1, og brugerne UB001 og U001, samt tage
udgangspunkt i grundbudgettet for 2019.

1.4.1 Kopiering af processkabelon

Oprettelsen af et proces flow starter med kopiering af en standard processkabelon, der pa forhand er
udarbejdet. Disse skabeloner findes under sektionen ADMINISTRATION, herunder Business Process Flows,
hvor 'Processkabeloner’ vaelges:

= g > rt (% [

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

A

Modellering Business Process Flows Kontrol
Dimensioner Processkabeloner Datazendringer
Modeller Procesforekomster

Dette abner for oversigten over de udviklede processkabeloner, der skal anvendes og tages udgangspunkt i
ifm. budgetprocesserne:

Processkabeloner
4+ Ny Slet  Kopier mplementer  Nyversion |~ § Valider Lasop = Versioner & Opdater
Id Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version
G00000000_10 Rammeudmelding Version @ Gyldig % Implementeret
G00000000_1 Bevilingsramme Version @ Gyldig i?b Implementeret
G00000000_12 FFL+AF Version @ Gyldig % Implementeret
G00000000_13 TB-proces Version @ Gyldig % Implementeret
L00000000_20 Budget Version @ Gyldig % Implementeret
L00000000_25 Udgiftsopfaigning Version @ Gyldig % Implementeref

L00000000_80 @konomifunktion Ar @ Gyldig & Vdkast
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Ved opsaetning af et nyt proces flow skal en processkabelon altid kopieres. Hvis brugeren gnsker at sendre
et igangvaerende proces flow , der er opsat via en kopieret processkabelon, skal trin 1 Opsaetning og 2
igangsaetning altid kgres forfra.

Der findes to typer af Processkabeloner:

e G, kan ikke aPtir_eA@E H O LD E R
e L, kan andres lokalt - afklares

Det er udelukkende Processkabeloner af typen L, som skal anvendes.

Kopiering foretages ved at vaelge en processkabelon. Dette ggres ved enten at klikke i Beskrivelse,
Dimensioner, Status eller Aktuel version-kolonnerne (angivet med *). Hvis der klikkes pa processkabelonens
Id dbnes denne, hvilket ikke er hensigten. Nar den relevante processkabelon er valgt, som det fremgar af
nedenstaende eksempel, anvendes kopiér-funktionen:

Processkabeloner
+ Ny SH Implementer Ny version 8 Valider Lasop Versioner = Opdater

I Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version

G00000000_10 Rammeudmelding Version @ OGyldig 'KQ:, Implementeret
G00000000_11 Bewvillingsramme Version @ Gyldig -l'.;} Implementeret
G00000000_12 FFL +ZF WVersion @ Gyldig %, Implementeret
G00000000_13 TB-proces Version @ OGyldig KQ, Implementeret
L00000000_20 Budget >k Version b3 @ Gyldig b3 Q} Implementeret b3
L00000000_25 Udgiftsopfelgning Version @ Gyldig % Implementeret
L00000000_80 Gkonomifunktion Ar @ Gyldig & Udkast

Ved kopiering af processkabelonen skal den nye processkabelon navngives korrekt. Dette ggres ved at
erstatte de otte 0’er med institutionens virksomhedsnummer. Ggres dette ikke, vil der opsta problemer
med proces flowet fremkomst og udarbejdelse af budgetprocesserne. Herudover kan man ved at adskille
med _ markere anden info, fx det pagaldende ar mv.

Kopiering, navngivning og beskrivelse af en processkabelon i forbindelse med grundbudget-processen
kunne eksempelvis se ud som fglger:

L00000000_20: Processkabelon - Kopiér

Skabelon, der skal kopieres L00000000 20

Navn | L10213231 20 PH |

Beskrivelse | Bevilling og Budget (detaljeret)

Annuller

Herefter klikkes 'OK’, og den kopierede processkabelon vil herefter fremga i oversigten over
processkabeloner:

Administration

» Modellering Processkabeloner
b Sikkerhed 4 Ny Slel  Kopier Implementer Ny version Valider  Las op Versioner i Opdater
» Regler
B Id ¥ Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version
w Business Process Flows
L10213231_20_PF Bevilling og Budget (detaljeret) Version < Ugyldig 5 Udkast - Iast
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Bemaerk, at kolonnen ‘Aktuel version’ angiver, at ovenstaende er udkast. Status sendres efter nedenstdende
afsnit er afsluttet og den opsatte processkabelon er implementeret (se afsnit 1.3.2.3).

1.4.2 Opseaetning af processkabelon

| det felgende gennemgas opsaetningen af processkabelonen og de gnskede procesparametre.

1.4.2.1 Procesindstillinger

Ved at klikke pa hyperlinket i Id-kolonnen pa den nykopierede processkabelon, dbnes vinduet
"administration”: Procesindstillinger

Identitetsdimensionen er den eller de dimensioner, der kan betragtes som fallesnaevnere for proces flowet.
F.eks. veelger der her ”"Version”. Dette betyder at der kan angives en version, f.eks. GI19, som feellesnaevner
for de skemaer og rapporter der indgar i proces flowet

| fanebladet “Procesindstillinger” tilpasses Identitetsdimensioner og Procesejere. Som fglge af kopieringen
fremgar der i procesforekomsten allerede en eller flere identitetsdimensioner. Ved at klikke pa de
overlappende firkanter til hgjre for tekstfeltet abnes en oversigt, hvor dimensionerne kan til- og fraveelges:

Administration

Processkabelon L10213231_20_PF

Tilbage
Procesindstillinger ‘ Aktiviteter

Beskrivelse | Bevilling og Budget (detaljeret)

Identitetsdimensicnerf | Version =il &
Procesejere] | KMDRVJ =1l &

Kontroller kun det aktuelle trin ved genabning: d

Id | L10213231_20_PF

| nedenstaende eksempel er identitetsdimensionen ‘Version’ valgt. | afsnit 1.4, om igangsaettelse af
processkabelonen som en forekomst, vil valgmulighederne vaere afgreenset som fglge af opsaetningen her:

[] Valgiri dimension & A -

[] Walgfri dimension 7 4

[ Agg. Version w8

[7] Sammenlign 1 A7

] Version MBVERSY

[] Status - Aben () eller lukket (X} MEVSTATUS

[] Delregnskab ADELRGNV

[[] Dimension (LOKDIM fra NS) MDIMKODE

[] Datatype - Virtuel MOTYPEV

[] Ejer MEJE

[] Finanskonto AFKONTON

7] FIFormal Ad he
{OK] [ Annulier

Yderligere skal processejere angives for processkabelonen. Dette er den/de personer, som administrerer
proces flowet. Dette inkluderer, at kunne igangszette, afslutte, genabne, samt arkivere et proces flow.

Procesejere kan vaere en eller flere brugere eller et defineret team af medarbejdere, der her ligeledes er
foruddefineret som fglge af kopieringen. Dette tilpasses ligesom identitetsdimensioner via klik pa de
overlappende firkanter, som dbner oversigten over procesejere, der kan til- og fravaelges:
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Brugere  Team

Valgt

[]] | Buger

£ KMDQVL2

2 KMDRVJ

5 KMDTT

2 KMDUSH

2 KURSUS_ADM
% KURSUS_BUD
2 KURSUS_@KO
B SAP*

& SAPSUPPORT

lOo00o0ooo®|n

Fuldt navn

Vesra Siva Red ~
KMDRVJ
KMDTT
KMDUSH
System Adminic
Budget Ansvarl
@konomi Funkti
SAP*
SAPSUPPORT

>

D
& KMDRVJ

Beskrivelse

KMDRVJ

B KMD

Efter tilpasningen klikkes OK. Den eller de valgte procesejere vil herefter fremga.

1.4.2.2 Aktiviteter

Et proces flow i budgetsystemet indeholder som standard to overordnede aktivitetskategorier:
"Forudsaetninger” og "Opdateringer”. Disse beskrivelser kan frit &endres, sa snart kopien er taget. Bemaerk,
at begge aktivitetskategorier skal vedligeholdes hver for sig. Hver af disse to aktivitetskategorier indeholder
en raekke aktiviteter, der er beskrevet i afsnit 2.1.1 og 2.1.2.

Herefter skal aktiviteterne for processkabelonen opsaettes, dvs. de konkrete budgetopgaver i proces flowet.
Herunder opszettes ligeledes hvem der skal udfgre aktiviteterne i proces flowet.

Herefter skal aktiviteterne for processkabelonen opsaettes, dvs. de tilknyttede budgetopgaver i proces
flowet. Herunder opsaettes ligeledes hvem der skal udfgre aktiviteterne i proces flowet.

Processkabelon L10213231_20_PF
Tilbage

Procesindstillinger Akﬁvi‘teter

4 Ny Dublet Slet = Generelt

1. Forudsztninger Mavn: | Foruds=tninger

2. Opdateringer Beskrivelse: | Forudsseininger

Abning af kriterier: Alle '
« Stemmer overens

Tillad gendbning: [7]

Styrende dimension

Styrende dimension: | Fast dimension 1 - Budgetansvar; Bogfaringskreds
Medlemmer: | Direkficnen; Ledelsessekretariatet; Team Cenfral Styring; v

Knvt driver til:
Styrende dimension
Den styrende dimension for et proces flow kan betragtes som den “nggle”, de enkelte proces flows skal

fordeles efter. | ovenstaende eksempel er “Fast dimension 1” (I dette tilfaelde ”sted”) valgt, hvilket betyder
at proces flowet kan igangsaettes for de steder, der fremgar i den enkelte bogfgringskreds.

F.eks. kan processen szettes i gang for sted 2370 og ejeren for dette sted, jf. afsnit 1.1.1, vil s3 modtage
proces flowet under sine aktiviteter. Igen kan klikkes pa de overlappende firkanter for tilvalgsmuligheder.

Hvis der skal anvendes budgetansvar pa mere end én dimension, skal opsaetningen gentages for hver
dimension, som er valgt.

I nedenstaende eksempel er Fast dimension 1 — Budgetansvar valgt. | denne konkrete bogfgringskreds er
fast dimension 1 angivet som ”sted”. Det betyder at nar de enkelte procesforekomster szettes i gang, vil de
kunne seettes i gang for et pageeldende sted (for eksempel, se afsnit 1.4).
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Vazlg drivende dimension b 4

+ Inteme dimensioner = Eksterne dimensioner
| Q|
Teknisk navn Beskrivelse
MEUDDIMAY Fast dimension 1 - Budgetansvar -
MEUDDIMEV MEUDDIMBEV
MEUDDIMCV Fast dimension 3 - Projekter
MEUDDIMDV \algfri dimension 1
MEUDDIMEV \algfri dimension 2
MEUDDIMFY MEUDDIMFY
MEUDDIMGV MEBUDDIMGV
MEUDDIMHV \algfri dimension 5
MEUDDIMIY \ialgfri dimension 6
MEUDDINJYV Valgfri dimension 7 -
E(ilﬂl Annuller |

Yderligere indebaerer valget hvilke brugere, som efterfglgende kan vaelges under ‘Medlemmer’. Dette vil
veere de relevante budgetansvarlige, der udfgrer aktiviteterne i proces flowet, som vaelges i afsnit 1.4
Igangsaetning. | nedenstdaende gennemgang er opsaetningen udarbejdet for aktiviteten 1. Forudsaetninger.

Forudsztninger: Aktivitet - kriterieeditor x

Tilgz=ngelige mediemmeri = 06514_MBUDDIMAY wValgte medlemmer
Vis Beskrivelse - x
 amg | Direkfionen
|E:g O‘H Seg | .
o © Ledelsessekretariatet
~ Qe TOP A
= @ Team Central Styring

= []® Modemiseringsstyrel

» [J® Direktionen

>l []® Kontor for Strategi
[ e strategi og Analyse
[J® & Team
® Team Central Stynng
[]® Team Malbillede sekr

» [J® Kontor for @konomisy

» [J® KontorforLen-og H

| Annuller

1.4.2.3 Arbejdsomrade

Rulles ned til underpunktet ‘Aktivitetsbehandler’, ved arbejdsomrade, findes knappen Rediger:

Her kan brugeren tilga og redigere de konkrete budgetforudsaetningsopgaver, der skal udfgres. Klikkes
Rediger, praesenteres brugeren for proces flowets tilhgrende aktiviteter:

Aktivitetsbehandler

Behandlerdefinition: « Definer behandler efter egenskab Behandler af brugeregenskab: | Ejer v

Behandler af teamegenskab: | Team ejer w

Definer behandler efter kundeimplemantaring

Frist: | n||ngen frist Handling efier udleb: & vent &

Luk aktivitet
Arbejdsomrade: I Rediger I Mulstil fil tom |

| venstre side, samt nar brugeren tilgar ‘Arbejdsomrade’ og star i oversigten, findes en aktivitetsoversigt, der
kan navigeres i. | nedenstaende er 'Vejledninger og forudseetninger’ valgt, og brugeren kan se
aktivitetsindholdet, i hgjre side.
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Forudstninger Tilfaj hyperlinks Gem

B Oversi
| 5 WVersion: =lkke-defineret= | | % Fast dimension 1 - Budgetansvar:

"1 Vejledninger og forudsastninger =

[ Opdater investeringsansker - fase 2

[ valider ansatte til lenberagning - fase 2 1 \u"ejlﬂdninger og furudsaetninger Type: Hyperlink

| . i Type: Hyperink
Opdater investeringsensker - fase 2

Det er her muligt at tilfgje og/eller slette opgaver (hyperlinks)®. | eksemplet, findes én opgave. Som en del af
opsaetningen tages der stilling til, hvilke aktivitetsopgaver, det konkrete proces flow skal indeholde.

Forudsztninger Tilfej hyperlinks

i [ & Version: <lkke-defineret> ] [ % Fast dimension 1 - Budgetansvar: <lkke-define
[E] Owversigt
[ Vejledninger og forudszetninger Stop redigering  Valider Tilfe]  Slet Flytop Flytned Kopier
" Opdater investeringsensker - fase 2 === Nyt hyperiink
Hyperlink-beskrivelse

1 Valider ansatte til Isnberegning - fase 2

Det er vigtigt, at man aldrig tilfgjer nye aktiviteter - der ma kun slettes, hvis opgaven er ungdvendig. Det er
centralt at der tages stilling til indhold. Slettet indhold kan ikke tilfgjes direkte igen — sasom en “Fortryd”
knap. Det kreever at der tages en ny kopi.

| tilfeelde af fejl-sletninger undlades at gemme, og brugeren kan ga et skridt tilbage og genveelge det
pageeldende arbejdsomrade. Efter a&ndringer gemmes via ‘Gem’ funktionen. Nar bekraeftelsesbeskeden er
vist fortszettes der:

_ 0 Arbejdsomrade er blevet gemt.

Herefter vendes tilbage til oversigten over Processkabeloner, via Luk siden knappen i toppen af hgjre
hjgrne:

1.4.2.4 Valider og implementer

Nar processkabelonen er endeligt opsat afsluttes ved at den nyoprettede kopi vaelges, hvorefter der trykkes
"Valider”. Systemet kontrollerer nu, om de angivne vaerdier stadig eksisterer, hvilket er relevant hvis der
f.eks. er sket eendringer i dimensionsvaerdierne. Nar kopien er valideret kan den implementeres.

! Indsaet en reference til dokument, som henviser til Generel funktionalitet, og afsnittet om
proces flow
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SAP BusinessObjects Planning and Consolidation KMDRV.J ﬁ 212,
Administration X
» Modelering Processkabeloner
» Sikkerhed . 5 . . y -~
4+ Ny Slet Kopier % Implementer3 Ny version | Vallderz Las op Versioner i Opdater
» Regler
ld Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version
~ Business Process Flows
+ Processkabeloner (G00000000_10 Bevilling (FFL, £F, FL, TB) Ar @ Gyldig @ Udkast ~
+ Procesforekomster G00000000_11 Skal slettes Version @ OGyldig ":‘I Udkast - last
» Funktioner G00000000_12 Skal slettes Version @ Gyldg & Udkast
» Kontrol
(G00000000_13 Skal slettes 1 Version @ Oyldig & Udkast
G06514_10_TEST Bevilling (FFL, £F, FL, TB) Ar @ OCyldig & Udkast

Ved fejl i opsaetningen fglger brugeren informationen, der angives i fejlmeddelelsen. Gives ingen
fejlmeddelelse, er processkabelonen korrekt opsat og implementeret, og felgende meddelelse

fremkommer:
0 Processkabelon blev implementeret

Vaer opmaerksom pa at der pa processkabelonens linje, i kolonnerne ”Status” og ”Aktuel Version” sker
felgende andring:
> Ugyldig & Udkast t'| @ Gyldig %:;} Implementeret
i
Opsatningen af den kopierede processkabelon vil nu vaere faerdig, hvorfor det nye proces flow kan
igangsaettes som en procesforekomst.

1.5 Igangseaetning via Procesforekomst

Nar en processkabelon er tilpasset, valideret og implementeret, kan der igangsaettes procesforekomster. En
procesforekomst er en handelse af en given aktivitet, og kan ses som den egentlige “proces” der
igangsaettes pa baggrund af den skabelon der er blevet oprettet.

Det er ogsa vigtigt at pointere, at nar en procesforekomst er sat i gang, er den ikke laengere forbundet med
skabelonen. Altsa vil eendringer i skabelonen, nye versioner mm. ikke have en indflydelse pa den
igangvaerende proces.

Den opsatte processkabelon vil nu vaere klar til at blive igangsat af gkonomifunktion eller den lokale
systemadministrator. Dette handteres under ADMINISTRATION-sektionen, via procesforekomster:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation KMDRV.,

E o > h (% (¢

EK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

Modellering Business Process Flows Kontrol

Dimensioner Processkabeloner Dataaendringer

Modeller Procesforekomster

InfoProvidere

Lokale foresporgsler

Skaermbilledet viser eksisterende procesforekomster (proces flows). For at igangsaette en ny
procesforekomst for den opsatte processkabelon, klikkes +Ny:
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SAP BusinessObjects Planning and Consolidation KMDRVJ,

Administration

» Modellering

» Sikkerhed

» Regler

~ Business Process Flows
+ Processkabeloner

» Funktioner

» Kontrol

Procesforekomster

Vis: | Alle skabeloner v Start  Afbryd

Forekomst

G00000000_10 - FFL+/&F 2019

L00000000_20 - Grundbudget (institution) 2017
L00000000_25 - Udgiftsopfelgning (1, kvartal 12017
L00000000_80 - 2017

SAP_0OSS_BPF1 - Grundbudget (institution) 2018

TEST_G- FFL-budget (institution) 2018

1.5.1 Tilpasning af procesforekomst

Skift tildeling  Nulstil Arkivér & Opdater
Ejer

ALLAN

Steen Elkjaer
ALLAN

ITEDBR

Jens Bensby

Christian Andersen

Startdato

3001.2018

01.02.2018

30.01.2018

3001.2018

31.01.2018

18012018

B KMD

Status

® Kerer
® Korer
® Keorer
® Kerer
® Korer

® Keorer

Brugeren skal tage stilling til og guides igennem step 1-5, for igangsaettelse af procesforekomster:

vk wnN R

1.5.1.1 Vaelg Proces

Veelg Proces: Hvilken proces skal sattes i gang?
Veelg Ejer: Hvem skal eje processen? (Se afsnit 1.3.1, for uddybende forklaring)

Veaelg kontekst: Hvad drejer processen sig om? (se afsnit 1.3.2.2 for uddybende forklaring)
Veelg tildelinger: Hvem skal udfgre aktiviteten og hvem skal godkende (Se afsnit 1.1.1-1.1.3)
Indstil tidslinje: Hvornar skal processen igangsaettes?

Der tilpasses hvem der skal kunne fuldfgre procesforekomsten. Valgmulighederne her afspejler brugerens
opsaetning af procesejere (se afsnit 1.3.1 Procesindstillinger). Valget af ejer indebaerer ansvar for

feerdigggrelse og monitorering af procesforekomsten, og vil typisk vaere gkonomifunktionen.

Via ‘drop-down’ menuen tildeles ejer:

1.5.1.2 V=lg Ejere

‘Administration

» Mocelienng

» Sikkefhed

» Regler

« Business Process Flows
-

» Kontrol

Procesforekomster
Vis | Ale skabsioner  ~ | 4 Ny
Forekomst

G0000C000_10 - 2016

9 Procesforekomst - ny

[2] 1

Veelg proces Vilg ejer Velg kenteks! Velg tidelinger
Walg en proces og kontroller dens aktiviteter

~ Fonudsatninger
Opdateringer

10213231_10TEST
L10213231_201
L10213231_20_KURSUS
L10213231_25
L10213221_25_KURSUS
110213231 26
L10213231_80
L10213231_80TEST
10213231_80_KURSUS
L10213231_80_NY
L_BUDGET_TEST_20
FROMPTTEST
SAP_0SS_BPF
SAP_0SS_BPF1

Proces Aktiviteter for: L10213231_20_PF

3]

Inels ¥l igsinge

M Annulles

Der tilpasses hvem der skal kunne fuldfgre procesforekomsten. Valgmulighederne her afspejler brugerens
opsaetning af procesejere (se afsnit 2.2.2.1 Procesindstillinger). Valget af ejer indebaerer ansvar for
feerdigggrelse og monitorering af procesforekomsten efter igangsaettelse og fuldfgring af den/de
budgetansvarlige. Det vil typisk vaere en medarbejder i gkonomifunktionen, der varetager denne rolle. Via
"drop-down’ menuen tildeles ejer:
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Procesforekomst - ny x

L

Valg proces Vel ejer Vaelg kontekst Vazelg tildelinger Indstil tigslinje

Vaelg, hvem der skal kunne fuldfore forekomsten

4 Foregaende ” Naeste » H Annuller

1.5.1.3 Valg Kontekst

Med identitetsdimensionen (se afsnit 1.3.2) opsat i processkabelonens procesindstillinger, hvor f.eks.
version blev valgt, veelges den konkrete dimensionsvaerdi nu. | naervaerende eksempel vil konteksten for
procesforekomsten vaere institutionsgrundbudgettet for indevaerende ar:

Procesforekomst - ny VMPSO
VMPSO
e =
g — . System Admin
f=lnjcees Veelg ejer Veelg kontekst Vazlg tildelinger Indstil tidslinje
SyStem Admin

Vaelg kontekst for den nye instans af processen "L10213231_20 PF"

KMDRWVJ

L10213231_20_PF: Kontekst - valg mediem

Tilgaengelige mediemmer

Vis  Beskrivelse

Sag O‘HTZQl

® Fl-grundlag fra SKS 2019

@® Fordelingsposter LDV

© Grundbudget (institution) 2017

©® Grundbudget (institution) 2018

® Grundbudget (simulering) 2018_1
® Grundbudget (simulering) 2019_1
® Grundbudget (koncern) 2017

® Grundbudget (koncern) 2018

® Grundbudget (koncern) 2019

A K] o

Via ‘Vis’ drop-down menuen gives forskellige visningsmuligheder. Der klikkes OK, for feerdigggrelse af
procesforekomstens kontekst.

1.5.1.4 V=lg tildelinger

Hernaest tildeles ansvar for selve procesforekomsten via reviewer og performer-roller. Reviewer er den
ansvarlige, som skal revidere og godkende handlinger foretaget af performeren. Performeren er den eller de
brugere, der er ansvarlige for at udfgre og fuldende aktivitetsopgaver, samt afrapportering til reviewer:
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Procesforekomst - ny x

. . . Procesforekomst - ny
Vaslg proces Veslg ejer Veelg konlekst Veelg liidelinger Indstil fidsline Bl
vaesg proces v e v komekst v osinger oSt tossnye
Procesinstansen G06514_10_TEST, 2036 genererer falgende 6 aktivitetsinstans(er)
Bevar fildelinger ner. Procesmnstansen G0B514_10_TEST, 2018 genererer folgende § akinmetsinstans{er)
Bevar ildelinger her.
Aktivitetsforekomster
Aktivitetsiorekomster
E T skift reviewer i i
Skift performer  Skift reviewer
Aktivitet Kontekst Performer Reviewer Aktivitet Koniskst e ] i
0 gt Fuldl navn D Boskrvelse
Bevilling - opdateri Moderniseringsstyr... KMDCQI Bewilling - opdatenn Maodermnssenng KMDRV KMDRV.
Bevillingsramme: Moderniseringsstyr...  KMDCOI KMDRVJ ]
FFL Modermisering ]
FFL Moderniseringsstyr KMDCOI KMDRVJ .
&F Modermesenng -
EF Modemniseringsstyr KMDCQI KMDRVJ O
Fiytbeviling mi deir. Modermisenng -
Flyt beviling mi del...  Moderniseringsstyr... ~ KMDCOI KMDRVJ -
Rapporter Modermisering A
Rapporier Modemiseringsstyr. . KMDCOI
< >
O} Anmuller
4 Foregéende H Nazste » “ Annuller

Valg af performer og reviewer ggres via ved afkrydsning i check-bokse (figur til hgjre). Som standard vil de
personer/teams der er angivet som ejere ( se afsnit 1.3.2.1) pa de enkelte dimensionsveerdier veere indsat.

Det vil altsa typisk veere den budgetansvarlige der star som performer og den budgetansvarlige kontorchef
der star som reviewer.

1.5.1.5 Veelg tidslinje

Der indstilles nu starttidspunktet for proces flowet Afhaengigt af opsaetning og behov kan
procesforekomsten igangsaettes gjeblikkeligt, pa en bestemt dato, eller startes manuelt. Efter valg, trykkes
"Udfer’.

Der kan ligeledes igangsaettes proces flow for fremtidige ar, hvis gnskeligt. Dette kan eksempelvis
forekomme i slutningen af et aret):

Procesforekomst - ny x

m 2 = n

Vaelg proces Vaelg ejer Vaelg kontekst Vaelg tildelinger Indstil tidslinje

Indstil starttidspunkt for instans
al Start procesinstans ajeblikkeligt: 01.02.2018

Start procesinstans den:

* Manuel start

Indstil frister
[7] Aktiver med frister Slut pa dag ‘ Mellemeuropa + 1 time ‘ ‘ 18:00 ‘

Aktivitetsn... Forskydni... Handlingf... Forskydni.. Handlingf...

v

« Foregdende H Udfer H Annuller |

Afhaengigt af opsaetning og behov kan procesforekomsten igangsattes gjeblikkeligt, for en konkret dato,
eller startes manuelt. Efter valg, trykkes 'Udfgr’.

Efterfglgende er det vigtigt, hvis manuel start vaelges, at der for den nyopsatte procesforekomst klikkes
Start, manuelt:
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SAP BusinessObjects Planning and Consolidation KMDRV.,

‘Administration b4
» Modellering Procesforekomster
» Sikerhed Vis: | Alle skabeloner v + Ny Afbryd Skift tildeling ~ Nulst Arkivér & Opdater
» Regler
Forekomst Ejer Startdato Status
= Business Process Flows
« Processkabeloner G00000000_10 - FFL+/F 2019 ALLAN 30012018 ® Korer
G0B514_10_TEST - 2018 KMDRVS ) Afbrudt
» Funkiioner
LO0000000_20 - Grundbudget (institution) 2017 Steen Elkjzer 01.02.2018 ® Korer
» Kontrol
LOD00000O_25 - Udgiftsopfalgning (1), kvartal 12017 ALLAN 30012018 ® Kerer
100000000 _80 - 2017 ITEDBR 30.01.2018 (® Kerer
SAP_0SS_BPF1 - Grundbudget (instifution) 2018 Jens Benshy 31012018 ® Kerer
TEST_G - FFL-budget (instituion) 2018 Christian Andersen 1801.2018 ® Korer

Ved manuel start skal Startdato og Status tjekkes, saledes at felterne andre sig fra ”"Afbrudt” i ovenstaende
til “Kegrer”:

G06514_10_TEST - 2018 KMDRVJ 01.02.2018 (®» Korer

Proces flowet vil nu vaere igangsat. Dette vil herefter vaere tilgeengeligt og klar til udfgrelse af de
budgetansvarlige.
1.5.2 Skift tildelinger pa et igangsat proces flow

Efter igangseettelse kan man skifte tildelinger, dvs. @ndre hvem der skal kunne fuldfgre forekomsten, er
performer (ejer) og reviewer.

Dette ggres via ADMINISTRATION, ’Business Process Flows’, hvor 'Procesforekomster’ vaelges:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFK01

5 >0 > 4

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING SYSTEMRAF
Modellering Business Process Flows Kontrol
Dimensioner Processkabeloner Datazndringer

Modeller Procesforekomster

InfoProvidere

Lokale forespergsler

Her vaelges den gnskede procesforekomst, dvs. det proces flow, man gnsker af skifte tildelinger for, og
knappen ’Skift tildeling’ anvendes:

SAp BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunkfion BFKO1

Administration X
» Modellering Procesforekomster
b Sikkerhed Wis: | Alle skabeloner v | <= Ny Start  Afbryd Skift tildeling | Nulstil Arkivér 5= Opdater
» Regler
. Forekomst Ejer Startdato Status
» Business Process Flows
. Processkabeloner | LVIRKO001_20 - Grundbudget (institution) 2013 Gkonomifunkdion BFKD1  09.04.2013 @ Adventer ful
» Procesforekomster LVIRKO001_25 - Udg. opf. (1) 2019 K1 @konomifunktion BFKD1  10.04.2018 ® Karer
¥ Funidioner LVIRKOD01_80 - 2019 @konomifunkiion BFKO1  10.04.2013 @) Karer
» Kontrol

Dette abner fglgende dialog-boks:
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LVIRK0001_20: Procesinstans - &ndr tildeling

[l
Skift procesforekomst...

Skift akfitatsinstans...

Vaeig, hvem der skal kunne fuldfare forekomsten
o ooramasen o7 « |

[Wste » || Annuller

B KMD

Her tages forst stilling til eventuelle aendringer for hvem der skal kunne fuldfgre forekomsten, via drop-
down menuen, nar budgetudarbejdelserne er udfgrte.

Herefter kan der skiftes performer (ejer) eller reviewer pa aktiviteterne for det pageeldende proces flow, via
anvendelse de markerede funktioner:

Bevar tildelinger her.

Procesinstansen LVIRKD001_20

LVIRK0001_20: Procesinstans - &ndr tildeling x
=
Skift procesforekomest...

Ekift akfivitetsinstans...

)

Aitetsforekomster | skift performer | | skift reviewer |
Aktivitet Kontekst i

Forudszstninger STED 2370 Budgetansvarlig BF...

Opdateringer STED 2370 fig BF... @k B..

4 Foregaende || Annuller

Dette abner fglgende dialog-boks for tildelinger:

Brugere  Team

0 Brvoss

LVIRK0001_20: Tildelinger - vaelg brugere XX

Valgt
Fuldt navn

ID Beskrivelse |
Q)

UBDO01

[OK'}| Annutier

Herefter klikkes pa ”OK”.
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2 Udfgrelse

| dette afsnit gennemgas den budgetansvarliges arbejdsgange i forbindelse med tildelte proces flow og
udarbejdelse af budgetprocesserne.

Arbejdsgangen forklares og illustreres trinvis via gennemgang i budgetsystemet, for en fiktiv
bogf@ringskreds, i den reekkefglge som den forekommer. Afsnittet er struktureret med gennemgang af
nedstaende punkter:

e Forudseaetninger
e QOpdateringer
e Afsend og afvent
e Eventuelle andringer/justeringer
Formalet er at ggre den/de budgetansvarlige i stand til at handtere arbejdsgangen i budgetsystemet.

| det fglgende illustreres og beskrives hvordan budgetforudsaetninger kontrolleres, hvilket er et obligatorisk
procestrin som fuldfgres, for de konkrete budgetudarbejdelser kan foretages.

Forudsaetninger kan vaere vejledninger og/eller information, den budgetansvarlige skal tage stilling til og
kontrollere inden budgetdata kan indtastes i budgetsystemet. Opdatering indeholder processer for
udarbejdelse af konkret budgetudarbejdelse.

Herefter gennemgas brugerens opdateringer i forbindelse med budgetarbejdet. Grundbudgettet for en
vilkarlig bogfgringskreds behandles, og efter denne udarbejdelse, sendes budgettet til godkendelse hos
@konomifunktionen.

Herefter kan budgettet blive sendt retur af gkonomifunktionen, hvorfor proces flowet gensendes — og
abnes, for udarbejdelser og budgetaendringer. Efter justeringer kan det sendes afsted til gkonomifunktionen
igen. Denne proces kan principielt have flere iterationer, indtil grundbudgettet endeligt godkendes.

2.1 Forudsaetninger

Nar den budgetansvarlige er logget pa systemet, kan der under ‘"MINE AKTIVITETER’ ses abne og
igangvaerende proces flow, som denne er tildelt:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budget Ansvarlig ,

=2 i (% (S

MINE AKTIVITETER

A

Vis | Aktiv ~ Vis , > || +f Fuldfer Vis

Behand| Aktivitet Kontekst Status Kommentar ~ Performere Reviewere

Bevilling og Budget (detaljeret) o2 Forudsatninger Sted 2014 Genabn - skal udferes £ @konomi Funlmo___
EUTILATEIRIIT 20 () G Sted 2014 Forsinket & BudgetAnsvarig & @konomi Funkdi
Opfelgning - maned og kvartal (... [ 072

Udaiftsopfelgning (1), kvartal 1 2... ® Karer

Bevilling (FFL, &£F, FL, TB) o
2019 ® Karer

| det ovenstaende skaermbillede er det relevante proces flow valgt - ‘Bevilling og Budget (detaljeret)
Grundbudget (institution) 2019’ — der indeholder 2 overordnerede aktiviteter — ’Forudsaetninger’ og
"Opdateringer’:
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| eksemplet kan kun 'Forudseaetninger’ veelges, da procestrinet skal gennemfgres, fgr ‘Opdateringer’
aktiveres og budgetarbejdet kan starte.

Procestrinet dbnes ved at klikke pa 'Forudsaetninger’, der bringer brugeren til oversigt over

°

forudsaetningsopgaver, som der i venstre side og nar der klikkes pa 'Oversigt’ kan vaelges imellem:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budget Ansvarlig ,

Forudszetninger - Sted 2014  Behandl: L10213231_20_KURSUS - Grundbudget (institution) 2018 (Uy Fuldfer Skift aktiviteter b 4

- Forudsaetninger
& Oversigl & Version: Grundbudget (institution) 2019 2 Fast dimension 1 - Budgetansvar: Sted 2014 & Bogferingskreds: 06514

B Vejledninger og f...
B Opdater investeri...

Type: Hyperlink

3 valider ansatte til . Vejledninger og forudsaetninger

e Type: Hyperlink
Opdater investeringsensker - fase 2

Type: Hyperlink
Valider ansatte til lenberegning - fase 2

Af ovenstaende fremgar det, at der for Grundbudgettet 2019 er vejledninger og @nsker, som der gnskes at
den budgetansvarlige skal gennemlaese. Veelges en af disse, kan der ligge links til dokumentation, websteder
mv. Dette afhaenger af den enkelte gkonomifunktions beslutninger om anvendelse af “forudssetninger”.

Nar brugeren har gennemgaet disse, kan 'Forudsaetninger’ fuldfgres via & Fudter funktionen. Dette dbner en

kommentar-boks, hvori kommentarertil gkonomifunktionen kan angives. Dette kan ligeledes ggres fra
"MINE AKTIVITETER’, nar det pageeldende proces flow er valgt. Herefter kan arbejdsomradet lukkes.

Grundet den trinmaessige opsatning er ‘Opdateringer’ nu aktiv, og 'Forudsatninger’ inaktiv grundet
fuldfgrelsen, hvorfor budgetprocesserne kan pabegyndes:

SAP BusinessoObjects Planning and Consolidation Budget Ansvarlig ,

= fmo i Eﬁ C

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

vs[aw  v| s, » Fuldfer Godkend [ Send Afsl3 | vis

Eehandl Aktivitet Kontekst Status Kommentar Performere Reviewere

Opfalgning (maned og kvarta | 12 Opdateringer Strategi og Analys...  Abn - skal udferes % @konomifunkti o Budgetansvar
Udgifisopielgning (1), kvartal... (¥) Kerer

Forudszetninger Strategi og Analys. Fuldfart £ @konomifunki

Bevilling og Budgel (detaljer... | 1/2
Grundbudget (institution) 2018 (§) Kerer

Ovenstaende gennemgang af "Forudsaetninger’ er tilsvarende for ‘Opdateringer’. Forskellen ligger i
indholdet af de opgaver, som ligger i aktiviteten. Dette vil vaere (hyper)links til den konkrete budgetlaegning
og inputskemaer der udarbejdes.

2.2 Opdateringer

Processerne vedrgrende budgetudarbejdelse der findes i ‘Opdateringer’-aktiviteten, gennemgas nu for
forberedelsen af grundbudgettet, som den ville forekomme for den budgetansvarlige. Brugeren forudszetter
udarbejdelserne under MINE AKTIVITETER, og kan nu se og abne "Opdateringer’ for Grundbudgettet 2019:
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GAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budgetansvarlig BFKO1

= :“0 py Gl- [:

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

Vis Vis » Fuldfor Godkend [} Send Afsld | vis

Behandl Aktivitet Kontekst status Kom...  Performere  Reviewe
Bevilling og Budget (detaljer... | 172 Opdateringer  STED 2370 Abn - skal udfares £ Budgeta o2 @kon
Grundbudget (institution) 2019 (3 Kerer Forudszmnin - STED2370  Fuldfort 2, Budgeta

Opfalgning (maned og kvart__ | 1/2
Udg. opf. () 2019 K1 & Korer

2.2.1 Opstartsveerdier

Som det f@rste skal brugeren tage stilling til om der anvendes de korrekte opstartsveerdier, for sin
bogf@ringskreds og det pagaeldende delregnskabsnummer. Nar aktiviteten 'Opdateringer’ abnes, vises
aktivitetsoversigten over indhold. Her vaelges aktiviteten ‘£ndre opstartsvaerdier’ og herefter opgaven
(hyperlinket) 'ZEndre opstartsvaerdier’:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budgetansvarlig BFKD1,

Opdateringer - STED 2370 | Behandl: LVIRK0001 20 - Grundbudget (institution) 2019  Send Skift aktiviteter
& Version: Grundbudget (institution) 2019 % Fast dimension 1 - Budg
[E] Oversigt

; ) ) 2 Bogfaringskreds: Kursus 1
[ Faste dimensioner - belab og timer

[4 Alle dimensioner - belab og timer . .
=== /Endring af opstartsvaerdier

= Rapporter i Bogferingskreds og delreg...
E /Endre opstarisvardier

Dette abner et webinterface, hvor brugeren via ’drop-down’ menuen kan aendres opstartsveerdier —
eksempelvis:

Default vaerdier

Bogfaringskreds: | BFK01 Kursus 1 ~
Delregnskab: | 010 Moderniseringsstyrelsen v
Gem

Dette er et vigtigt indledningsvist trin som medfgrer at inputskemaerne abnes med f.eks. delregnskab 10.
Efter sendring klikke ‘Gem’, og siden kan lukkes ned. Herefter kan budgetlaesningen og indtastninger startes.

2.2.2 Indtastninger — Faste dimensioner

Der findes forskellige inputskemaer, afhaengigt af hvilke budgetudarbejdelser der skal foretages. |
nedenstaende eksempel findes fire forskellige muligheder at budgettere for: (1) Indteegter og udgifter, (2)
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Investeringer, (3) Tilskud og (4) Omflytninger. Alt efter hvad der skal budgetteres p3, vaelges disse. Der vil
veere flere muligheder, afhaengigt af den enkelte institutions til- og fravalg i opsaetningen af proces flow.

Den budgetansvarlige fortszetter arbejdet i aktiviteten ‘Opdateringer’. Her kan nu vaelges aktiviteten 'Faste
dimensioner — belgb og timer’, for budgetleegning angaende indtaegter og udgifter pa de faste dimensioner:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budgetansvarlig BEKO1

Opdateringer - STED 2370 Behandl: LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019 Send SKift aktiviteter ,

& Version: Grundbudg

B Oversigt et (institution) 2019 % Fast dimension 1-B
ersig

- . ) % Bogfaringskreds: Kursus 1
E Faste dimensioner - belgb og timer

[2 Alle dimensioner - belzb og timer ]
=" Indtaegter og udgifter

[ Rapporter | Indtz=gter og udgifter

=== Investeringer

[:_EL -
/Endre opstartsvaerdier Investeringer (50-52)

=== Tilskud
Tilskud (Reservationsbevill...

=== Omflytninger

Ved at klikke abnes en Excel-projektmappe som er et veerktgj indeholdende en reekke inputskemaer (til
indtastning af budgetdata) og rapporter (til visning af indtastninger), der udggr de primaere
arbejdsredskaber i budgetsystemet. Disse gennemgas i det fglgende.

2.2.2.1 Input uden detailposter

| nedenstaende er det valgt, at indtaste data for og i fanen ’input uden detailposter’. Her startes med at
indtaste en linje ved at udfylde de gnskede dimensionsvaerdier.

Dette kan ggres ved simpel indtastning eller visningsmuligheder via spgrgsmalstegnet
funktionen eller F4-genvejen, som abner for valget af aktuelle medlemmer, for den pagaeldende dimension.
Efter indtastning af dimensionsvaerdier, indtastes belgbet i de relevante celler (maneder):

Filer Hjem Indsaet Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Analysis Q Forteel mig, hvad du vil foretage dig /Q,.
nnulle = [JEF‘ 4 4= Tilbage Medlemme %
\nnuller fortryd &o 1 W] ETuta\er' —
Vis/ Ombyt Gem Beregn Ledetekster
Medd. Skjul data pany -
Aktioner Filtre ' Dimensioner Planlzgning Vis Dataanalyse
Al1l - fe
k L M N o | p Q R s T U v | w X | Y Z | AA AB | AC
1 Inputskema: Budget faste dimensioner uden detailposter - indtagter og udgifter
2 | Boaforinaskreds BFKO1 Kursus 1 Delregnskab 010 Moderniseringsstyrelsen
3 | version G135 Grundbudget (1) 2015 Sted 2370 STED 2370
=
2018 2079 1
6 UIBK3 Toral Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Now Dec |
7 | [FL-formal Aktivitet |Projekt (Budgetarnt DKK] DKK]| DKK DKK| DKK| DKK| DKK’ DKK]| DKK DKK| DOKK DKK| DKK DKK|
FRIET) Mz [z03 [0 -4.500.000| -6.000.000) -500.000| -500.000| -500.000 -500.000, -500.000| -500.000 -500.000| -500.000| -500.000) -500.000, -500.000| -500.000
9 |[310 112741 203 16 2.400.000/ 200000 200000 200.000 200.000, 200.000| 200000/ 200.000) 200000 200.000 200.000 200.000| 200.000
10 | [310 v [203 18 100000 300.000[ 250000 25000 25000 25000 250000 25000 25000 25000 25000 25000 25000( 25000
1'I| 310 112741 203 22 2.440.000 3.000.000| 250.000 250000 250.000 250.000, 250.000) 250000/ 250.000) 250000 250.000) 250.000 250.000| 250.000
12 JSamlatcacuia 2L 02 L 02 L LV LS Ot DO 2o L2 e
| A [ F oy gy gy r
13 [310 [izzar Tooz 20 1 2 3 4 5 5 7 3 3 10 1 12
14 | 1 1 1 1 1
2 I Input uden detailposter I Input med detailposter Input enhedsbudgetterini ... (¥ 4 )

Arstotal for budgetoverslagsarene (BO) 1,2 og 3, aktivitetsforudsaetninger, risikoprofil og link til
dokumentation kan ligeledes angives, ved at scrolle til hgjre:
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BO-4r1 |BO-&r2 |BO-4r3 | Aktivitetsforud: vir| Pisikoprofil | Link til dok: Hor

okk|  Okk| Dk

'

Tl A 40| nroeen Middel www google d

Cellen ’Aktivitetsforudsaetninger’ er et tekstfelt tiloud for de budgetposter der indtastes. Beskrivelsen her
kan maks. indeholde 250 tegn.

Risikoprofil kan anvendes til vurdering af budgetposters usikkerhed, afhangig af den valgte anvendelse i
institutionen. Det er muligt at angive Lav, middel eller hgj.

Link til dokumentation er tekstfelt med henvisning til f.eks. hjemmeside, journalnummer, sti mv.

Herefter bruges 'Beregn pa ny’ til at vises brugerens beregninger — bemaerk, her gemmes data ikke i
databasen - og/eller '‘Gem’, som sender og gemmer tal i budgetsystemet. Disse funktioner findes under
”Analysis”-fanen:

Filer Hjem Indsaet Sidelayout Formler Data Gennemse Vis

Annuller m _] y j ?,Tilbage*l Medlemmer g—ll
Annuller fortr ; o - — =] Totaler ~ '_“
= Vis/ Ombyt Gem Beregn Ledetekster

ot Medd. Sljul data pany -
Aktioner Filtre ' Dimensioner Planlagning Vis Dataanalyse

Den budgetansvarlige far i nederste venstre hjgrne en pop-up—besked om hvorvidt data blev gemt og
ligeledes nar der ligger fejl i indtastninger.

Safremt man fortryder det netop gemte, kan man i fanen ”Analysis” veelge “Tilbage”. Fortryd knappen, ctrl+z
eller tilbage/annuller funktionen, virker ikke efter hensigten her.

Nar der beregnes eller gemmes, sumereres manedernes belgb automatisk op i total- kolonnen og legges
op blandt de allerede indtastede linjer:

& L M N | O P Q | R s | T u | v w | X Y | Z | AA | AB AC
1 Inputskema: Budget faste dimensioner uden detailposter - indtzegter og udgifter
2 | Bogferinaskreds BFKO1 Kursus 1 Delregnskab 010 Moderniseringsstyrelsen
3 | Version G139 Grundbudget () 2019 Sted 2370 STED 2370
= i) 2073 2U
6 UnsK3 Total Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Oke Mov Oec BU
7 | |FL-form3l Aktivitet |Projekt |Budgetart DKK DKK DKK DKK DOKK| DKK DKK| DKK DOKK| DKK DOKK DKK| DKK DKK|
8 | [an fuzza1  [on3 fin =4.500.000 _-f000.000/_-S00.000]_-500.000_-500.000_-500.000)_-S00.000_-S00000_-S00.000_-500.000)_-S00.000_-500.000_-500.000_-
9 |30 12741 203 B 186 10 i 1z 13/ 14 15! 16 17 1B 19 20 21
1DI 310 2741 203 6 2.400.000| 200.000] 200.000| 200.000| 200.000| 200.000 200.000) 200.000) 200.000| 200.000 200.000| 200.000 200.000
310 2741 203 1B 100.000 300.000! 25.000 25.000 25.000 25.000 25.000 25.000 25.000 25.000 25.000,  25.000 25.000 25.000
12 | [310 12741 203 22 2440000, 3000.000) 250.000 250.000| 250000, 250.000| 250.000| 250.000| 250.000| 250.000| 250.000) 250.000| 250.000| 250.000
13 | |Samlet resultat -1.960.000| -299.814| -24.990| -24.989| -24.988 | -24.987| -24.986| -24.985| -24.984 | -24.983 | -24.982| -24.981| -24.980 | -24.979
14

2.2.2.2 Periodisering:

Periodisering og fordeling af totaler kan ogsa anvendes for indtastninger, via en fordelingsnggle, hvis man
gnsker at fordele budgettet ud pa maneder. Fordelingsngglen indtastes i manederne, og der klikkes 'Gem’
eller ‘Beregn pa ny’:

0000|2019

# Total [1an |[Feb |Mar |Apr [Maj |Jun [Jul |Aug |Sep |Okt [Mov |Dec
FL-formdl Aktivitet Ydelser |Budgetart DrbCkC| YRR | Dy RO | DrRORC| YRR | DY RCRC| DvRORC | DYRCRC | DYRCRC | DyRORC | DyRCR | DYRCRC | DYRCK
320 LEU D udwikling og wurdering |Bevilling [18 15 1 2 1 0 1 1 1 5 1 1 8] 1

Herefter eendres og indtastes den gnskede total, der gnskes at fordele, og der klikkes ‘Gem’ eller ‘Beregn pa

7

ny’:
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0000 (2019
* Total Jan |Feb |[Mar [Apr |Maj [Jun [Jul |Aug |Sep |Okt |Nov |Dec
FL-formdl Aktivitet Ydelser |Budgetart DEKK| DEEK| DKK| DEEK| DKE | DEK| DKE| DKK| DKE| DEEK| DEE| DEE | DRERK
320 LEU DC udvikling og wurdering |Bevilling [18 120,000 1 2 1 o] 1 1 1 5 1 1 o 1
Totalen vil nu veere fordelt:
0000 [2019
* Total Jan Feb Mar Apr |Maj Jun Jul Aug Sep Okt MNowv |Dec
FL-formal Aktivitet vdelser [Budgetart oucc| oo o = P e = ool ol ool o] o
320 LEU DC udvikling og vurdering |Bevilling [18 i20,000( 8,000 16,000| 8,000 o s,000| 8.000| 8,000 40,000( 8,000| 8,000 0| 8,000
Samlet resultat 120,000|8,000|16,000] 8,000 o] 8,000 8,000/ 8,000] 40,000] 8,000 8,000 o] 8,000

2.2.2.3 Input med detailposter

Har man behov for at udspecificere sine indtastninger yderligere til eget brug, kan man anvende fanebladet
‘Input med detailposter’.

Input uden detailposter | Input med detailposter Input enhedsbudgetterini

Den gvrige funktionalitet i fanebladet “Input med detailposter” er derudover den samme som i fanebladet
"Input uden detailposter”, dog er der ikke i fanebladet kolonner vedr. aktivitetsforudsaetninger, risikoprofil
eller dokumentation. Disse udfyldes i fanebladet uden detailposter.

Indtastninger “med detailposter” medregnes ogsa i fanbladet “uden detailposter”. Unikke
dimensionskombinationer bliver sldet sammen pa samme linje. | nedenstaende eksempel er der to poster
pa samme dimensionskombination, adskilt af en detailpost. Pa fanen “uden detailposter” vil disse belgb
vises pa samme linje.:

| neervaerende eksempel har man nedbrudt budgetposten fra periodiseringseksemplet:

Bogferingskreds 06514 Moderniseringsstyrelzen, drift, selv.likv. Delregnskab
\ersion GI19 Grundbudget (K) 2019 Sted

2019

Total
FL-formél Aktivitet Ydelser |Budgetart |Detailpost DKK
320 LEU DC udvikling og vurdering |Bevilling [18 Kursusdage 72,000
320 LEU DC udvikling og vurdering |Bevilling [18 # 48,000
Samlet resultat 120,000

2.2.2.4 Enhedsbudgettering

Processen for enhedsbudgettering er tilnsermelsesvis den samme som ovenstaende gennemgange, og kan
gores i samme inputskema via skiftning til arket “input enhedsbudgettering”:

Input med detailposter Input enhedsbudgettering Rapport oversigt

| fanebladet kan der budgetteres med priser og maengder Der udfyldes dimensionsveaerdier, og evt.
detailpost, angives pris og maengde for de enkelte maneder:

2019
Calle 8r) Total Jan Feb Mar apr
Pris Ma=ngde |[Masengde |Masngde |Messngde |Masngde
FL-formdl Aktivitet Ydelser ([Budgetart | Detailpost
r32l:l Ewrige Analyser |Bewilling [18 Ehvrigt Eksempel 300.00 12.0 1.0 1.0 1.0
r320 Ewrige Analyser |Bewilling [18 # F00.00 12.0 1.0 1.0 1.0 1.0
Samlet resultat 1,000.00 23 0 2.0 2.0 2.0 2.0

Herefter gemmes via 'Gem data’ funktionen, under Analysis, hvorefter totalen vil fremga til hgjre:

2019
Total Jan Feb Mar |Apr Maj Jun Jul Aug Sep |Okt Nov |Dec
Belasb |Belgb |Belgb |Belgb |Belsb |Belsb |Belsb |Belob |Belsb |Belsb |Belsb (Belsb (Belsb

DKK| Dkk| Dkk| Dkk| Dkk| Dkk| Dkk| Dkk| Dkk| Dkk| DKK| DKK| DKk
3,600 300| 300/ 300/ 300/ 300| 300| 300| 300/ 300/ 300| 300| 300
8,400 700| 700| 7o0o| 700| 7o0o| 7oo| 7oo| 7oo| 70o| 7o0o| 700| 70O
12,000( 1,000 1,000( 1,000| 1,000| 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000

Bemaerk at ‘Beregn’ funktionen her ej fungerer.
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2.2.2.5 Rapporter

B KMD

Der findes forskellige typer rapporter i budgetsystemet. Her fokuseres pa de procesindbyggede rapporter,
der er en del af den igangsatte proces. Disse kan tilgas direkte i Excel-projektmapperne, via arket ‘Rapport
oversigt’. Den budgetansvarlige kan anvende disse til at fa et samlet overblik over bade nye og eksisterende
indtastninger pa sit ansvarsomrade, fx sted. Tilsvarende kan rapporterne ogsa anvendes til at give et samlet
overblik pa tveers af inputskemaer. Det er sdledes her at man kan se resultatet fra fanebladet ”input
enhedsbudgettering” i sammenhang med fanebladene med og uden detailposter.

Der klikkes ovenstaende arket, for at tilga den procesindbyggede rapporter rapport og overblik over
indtastningerne:

Bogforingskreds
Version

06514
GI19

| Input enhedsbudgettering |Rapport oversigt| Rapport samlmenligning |

Moderniseringsstyrelsen, drift, selv.likv. Delregnskab

Grundbudget (K) 2019

Sted

010
2123

Moderniseringsstyrelsen
Ledelsessekretariate

2019

Total [an  |Feb  [Mar [Apr |Ma |un  |1ul Aug  |Sep |0kt [Nov |Dec
FL-formdl Aktivitet Ydelser Budgetart | Datatype DKK[ DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK
320 LEU DC udvikling og vurdering Bevilling 18 Direkte post 120,000/ 8,000| 16,000/ 8000 0| 8,000/ 8000 8000 40,000 8,000 8,000 0| 8,000
320 @vrige Analyser Bevilling 18 Enhedsbudgettering | 12,000/ 1,000{ 1,000 1,000 1000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000

Samlet resultat

172,000] 14,000] 12,000 9,000 1,000] 14,000] 14,000] 14,000/ 46,000 14,000] 14,000 ,000] 14,000]

Rapporten “Rapport sammenligning” giver mulighed for at sammenligne indtastningerne med andre
versioner. Disse versioner er defineret centralt. Eksempelvis sammenlignes grundbudgettet med den
seneste udgiftsopfglgning eller rammen for institutionerne:

Rapport: Faste dimensioner sammenlic

Bogforingskreds BFKD1 Kursus 1
“ersion GI1% Grundbudget (I) 2012
2018 2019 2019
UT18K3 RI19 GI19 Afvigelse
Sted Delregnskab Standardkonto DK DK DKK DKK
2370 010 Moderniseringsstyrel [16 Husleje, leje af are 60.000 60.000
18 Lenninger / perzonal 560,000 570.000 240.000| -330.000
22 Andre ordinssre drift | 2.900.000| 3.500.000| 3.240.000, -260.000

Samlet resultat

3.460.000| 4.070.000| 3.540.000| -530.000

2.2.3 Indtastninger — Alle dimensioner

For budgettering pa alle dimensioner, tilgas aktivitetskategorien ”Alle dimensioner”.

%] Cwersigt

Faste dimensioner - belsb og timer

B Alle dimensioner - belsb og timer

Rapporter

AEndre opstantsvaerdier

L]

Wl AR D WA e e b FEELAIL

== |ndtzegter og udgifter
=" | Indtzzgter og udgifter

E== Investeringer
=" | Investeringer (50-52)

=== Tilskud

=" | Tilskud (Reservationsbevilling mv.)

=== Omflytninger

=" | omflytninger mellem delregnskaber

| disse aktiviteter anvendes alle dimensioner i registreringsrammen, bade de faste og de valgfrie.

| relation til ‘Flytninger mellem delregnskab’ indgar delregnskab ogsa i kolonnerne.

For inputskemaet med detailposter indgar ”Detailpost” ogsa i kolonnerne.
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Som udgangspunkt vises kun fast dimension 1 gverst, (her Sted) og kun budgetarten fremgar i linjerne.

Bogfaringskneds BFKO1 Kursus 1 Delregnskab 010 Moderniseringsstyrelsen
Version GI19 Grundbudget (I) 2019 Sted 2370 STED 2370
2018 2019 1
UI1BK3 Total Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Now Dec |
Budgetart DKK DKK DKk DK DKK DKK DK DK DKK DKk DK DKK DKk DK
’I.D -4,500,000| -5,000,000| -500,000| -500,000/ -500,000| -500,000( -500,000( -500,000| -500,000| -500,000| -500,000/ -500,000| -500,000| -500,000
——
18 100,000 300,000 25,000 25,000 25,000 25,000 25,000 25,000 25,000 25,000 25,000 25,000 25,000 25,000
——
22 2,440,000| 3,000,000 250,000| 250,0000 250,000| 250,000, 250,000( 250,000 250,000| 250,000| 250,000, 250,000 250,000| 250,000

For at fa alle dimensioner vist, samt nye linjer til indtastning, veelges ”Analysis”-fanen og funktionen ’Vis alle
dimensioner’:

—
oo
Vis
alle
Dimensioner
2
Herefter sker skemaet sdledes ud:
Bogferingskreds BFKD1 Kursus 1 Delregnskab 010 Moderniseringsstyrelsen
Version GI19 Grundbudget (I) 2019 Sted 2370 STED 2370
2018 2019
UL18K3 Total Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec
FL-formdl Aktivitet |Projekt |Reference [Budgetart DKK] DKK] DKK] DKK] DKK] DKK]| DKK]| DKK]| DKK]| DKK DKK DKK DKK DKK
’310 '112741 '203 # VLD -4,500,000(-6,000,000 |-500,000 (-500,000 (-500,000 |-500,000 |-500,000 (-500,000 |-500,000 |-500,000 -500,000 |-500,000 |-500,000 |-500,000
310 112741 203 # 18 100,000(300,000 25,000 25,000 25,000 25,000 25,000 25,000 25,000 (25,000 |25,000 (25,000 (25,000 25,000
310 112741 203 # 22 2,100,000(2,040,000 (170,000 (170,000 |170,000 |170,000 (170,000 |170,000 |170,000 (170,000 (170,000 |170,000 |170,000 (170,000
310 112741 203 903 22 340,000(960,000 80,000 80,000 80,000 80,000 80,000 80,000 so,000 (80,000 |80,000 (80,000 (80,000 80,000

Bemaerk at dimensionen “Reference” nu ogsa er synlig. | dette eksempel kan det ses at den fjerde linje ogsa
har tildelt dimensionsvaerdien 903. Denne er kun synlig i skemaer med "alle dimensioner”, da reference er
en valgfri dimension.

Udover denne ekstra funktionalitet, er inputskemaer og rapporterne for “alle dimensioner” identiske med
inputskemaer for ”Faste dimensioner”.

For skemaerne: “input med detailposer”, samt "Enhedsbudgettering” henvises til 2.1.2.2.3 0g 2.1.2.2.4.

2.2.4 Indtastninger — Alias

Det er i budgetsystemet ogsa muligt at budgetlaegge pa de alias, den enkelte institution har oprettet i
Navision.

Forudsaetningen for at kunne anvende Alias til budgettering er:

- At alias-tabellen er vedligeholdt i Navision Stat
- At alias indeholder alle dimensioner (undtagen finanskontoen) — og ikke kun udvalgte dimensioner

Ved budgettering pa SAG/SAGSOPGAVE er det en forudsaetning, at der budgetteres ved hjzelp af alias.

For budgettering pa ”Alias — belgb og timer” findes fglgende Excel-projektmapper:
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Faste dimensioner - belgb og timer === Indtagter og udaifter

Alle dimensioner - belsb og timer E] Indtzgter og udgitter

E=9 Investeringer

B Alias/sag - belsb og timer = | Investeringer (50-52)
Rapporter : Tilskud

Tilskud (Reservationshevilling mv.)
AEndre opstartsveerdier === Omilytninger

=" | Omilytninger mellem delregnskaber

Ved budgettering pa alias findes fglgende ark i Excel-projektmappen:
e Inputskema uden detailposter — datatype “Direkte post”
e Inputskema med detailposter — datatype “Direkte post”
e Inputskema med detailposter til enhedsbudgettering (pris * maengde) — datatype
"Enhedsbudgettering”
e Rapport oversigt alias — alle datatyper
e Rapport oversigt alle dim. — alle datatyper
e Rapport sammenligning — alle datatyper

For Excel projektmappe ”Alias/Sag” for Indtaegter og udgifter bestar raekkerne udelukkende af alias og
budgetartskonti.

| relation til ‘Flytninger mellem delregnskab’ indgar delregnskab ogsa i raekkerne.

For inputskemaet med detailposter indgar ”"Detailpost” ogsa i reekkerne.

For budgettering ved brug af alias-dimensioner geelder, at brugeren indledningsvist skal veelge delregnskab
(der hentes dog en fast opstartsveerdi automatisk fra brugeren). For skift af opstartsvaerdi se afsnit 2.1.2.1
"Opstartsveaerdier’.

Ledetekster ser saledes ud:

& Ledetekster - a x ‘

) Anvend variant | Veelg variant, eller indtast navn, og veelg gem for at oprette ny brugervariant Bl 1l=]

Ledetekstsammenfatning Angiv vaerdi for ledetekster

Q

* Bogferingskreds: Moderniseringsstyrelsen, drifi

* Bogfiringskreds 06514

* Version G118
* Version: GI18

* Budgetansvar: 2123 J * Budgetansvar 2123

* Delregnskab:

B & &

* Delregnskab

Valget af delregnskab sikrer, at der kun vises de valide alias geeldende for det pagaldende delregnskab og
fast dimension 1 — det er saledes ikke muligt at indtaste delregnskab pa forkert alias.

Skift fra et delregnskab til et andet sker ved at trykke pa “Ledetekster” i Analysis vaerktgjslinjen:

24

Ledetekster

Dataanalyse

”Input uden detailposter” ser saledes ud:
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Inputskema: Budget alias dimensioner uden detailposter - indt=gter og udgifter

Bogferingskreds 06514 Moderniseringsstyrelsen, drift, sebv.lik Delregnskab 010 Moderniseringsstyrel
Version G117 Grundbudget (1) 2017 Fast dimension 1 2361 Strategi og Analyse

2017 2018 2019 2020

Total Jan Feb Mar Apr Maj Jun 1ul Aug Sep Okt Nowv Dec BO-ar 1 |BO-ar 2 |BO-3r 3 |Aktivitetsfor
Alias Budgetart DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK| DKK DKK DKK DKK]
2123900120 22 120.000| 10.000| 10.000| 10.000| 10.000| 10.000| 10.000| 10.000| 10.000| 10.000| 10.000| 10.000| 10.000| 150.000| 150.000| 150.000
2251105512 e 60.000| 5.000| 5.000/ 5.000| 5.000/ 5.000( 5.000( S5.000( 5.000( 5.0000 5.000/ 5.0000 5.000 50.000( 50.000) 50.000
Samlet resultat 1680.000( 15.000| 15.000| 15.000| 15.000| 15.000| 15.000| 15.000| 15.000| 15.000| 15.000| 15.000| 15.000| 200.000| 200.000 200.000

Udover disse forskelle, er inputskemaer og rapporterne for “alle dimensioner” identiske med ovenstaende
inputskemaer for “Faste dimensioner”.

2.2.5 Send til godkendelse

Nar den budgetansvarlige lagt sit budget, skal proces flowet, heraf budgettet, sendelse til godkendelse.
Dette kan brugeren ggre via fglgende to fremgangsmader:

o | aktiviteten 'Opdateringer’ kan Send-funktionen anvendes:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budgetansvarlig BFK01

Opdateringer - STED 2370  Behandl: LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019 @ Skift aktiviteter
Opdateringer

Oversi
& Version: Grundbudget (institution) 2019 2 Fast dimension 1 - Budgetansvar: STED 2370

[2 Faste dimensio . -
2 Bogferingskreds: BFK01

[2 Alle dimensione. .

0 L

= Rapporter
3 [— Type: Hyperlink
[ AEndre opstarts... | Faste dimensioner - belab og timer

[— . Type: Hyperlink
| Alle dimensioner - belgb og timer

[— Type: Hyperlink
Rapporter v P
i

[— Type: Hyperlink

e Under MINE AKTIVITETER kan brugeren, nar det gnskede proces flow er selekter ligeledes anvende Send-
funktionen

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budgetansvarlig BFK01

- = i (& (5

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

A

Vis » Fuldfar Godkend Afsld | vis ,

Behandl Aktivitet Kontekst Status Komm... Performere Reviewere
Bevilling og Budget (d__ | 12 Opdateringer STED 2370 Abn - skal udferes £ Budgetan & Okonomi
Grundbudget (instituti... (3) Kerer Forudsestninger  STED 2370 Fuldfert 2 Budgetan

Opfelgning (maned og. | 112
Udg. opf. (I) 2019 K1 ® Kerer

Nar én af disse to muligheder er foretaget, sendes budgetudarbejdelserne til godkendelse hos revieweren,
dvs. oftest gkonomifunktionen. Der kan tilfgjes en kommentar i dialog-boksen der vises og kan ses i

kommentar-kolonnen.

Den budgetansvarliges proces flow oversigt i MINE AKTIVITETER, vil nu se ud som fglger:
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SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budgetansvarlig BFK01

B KMD

e
— 4
= v

r

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER
a
Vis » Fuldfar Godkend Send Afsla | Vis
Behandl| Aktivitet Kontekst Status Kom... Performere Reviewere
Bevilling og Budget (d... | 172 Opdateringer STED 2370 Sendt - skal kontrolleres £ Budget 2 @kono
Grundbudget (instituti... (y) Kerer Forudseetninger ~ STED 2370 Fuldfart % Budget

Opfelgning (maned og...| 112
Udg. opf. (I) 2019 K1 () Karer

Som det ogsa fremgar af den afsendte proces flow for grundbudgettet, kgres dette stadig og der vises 1/2.
Dette skyldes, at kun 1 ud af de 2 aktiviteter er fuldfgrt, som det gor sig geeldende i Status-kolonnen.

Herefter kan den budgetansvarlige modtage budgettet igen, safremt reviewer har aendringer til budgettet,
som ggr at budgettet ikke kan godkendes for nuveerende. Hvis dette sker, vil aktiviteten ‘Opdateringer’ igen

blive aktiv for den budgetansvarlige.
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3 Kontrol og afsla eller godkend og fuldfgrelse

Vejledningen baserer sig pa, at skonomifunktionen/kontor chefer er reviewer.

Dette afsnit henvender sig til ovenstaende ansvarlige, og er et centralt step i udarbejdelsen af det
godkendte og feerdige budget. Det redeggr for gennemgang af det udarbejdede budget hos institutionens
gkonomifunktionen. Disse skal kontrollere, godkende eller afsla og gensende budgettet.

Her illustreres og forklares hvordan gkonomifunktionen kan opdatere og fuldfgre budgettet pa egen hand,
som en del af denne proces. Samt hvordan processen ser ud i forbindelse med at afsla, gendbne og sende
disse retur til de/den budgetansvarlige for justeringer.

Derudover vises hvordan gkonomifunktionen kan se statussen for de igangvaerende budgetprocesser,
genabne proces flow, godkendelsesprocessen nar budgettet er feerdiggjort, samt saette den afsluttende
fuldfgrelse.

Afsnittet er struktureret med gennemgang af fglgende punkter:

¢ Gennemgang af budget

Opdatering af budget

Afsla og gensend

Status og genabn

Godkend

e Fuldfgr

Formalet er at ggre gkonomifunktionen i stand til at handtere arbejdsgangen i budgetsystemet.

3.1 Gennemgang af budget

Nar de budgetansvarlige budgetprocesser er udfgrt og afsendt, modtages disse til gennemgang hos den
bruger/det team der er sat som reviewer for den pagseldende proces. Det vil som oftest vaere
gkonomifunktionen, der har denne rolle. Disse kan under MINE AKTIVITETER finde proces flow-aktiviteter,
som skal kontrolleres.

Dette fremgar af status-kolonnerne med teksten, ‘Sendt — skal kontrolleres’, og eventuelle tilfgjede
kommentarer i kommentar-kolonnen, som kan laeses via ved at det pagaeldende proces flow selekteres.
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SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFK01

= 70 D rh (%

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION
.
Vis Vis |, » Fuldier & Godkend Send 3 Afsld | Vis
Behandl| Aktivitet Kontekst Status Komm... Performere Reviex
Bevilling og Budget (d... | 112 Opdateringer STED 2370 Sendt - skal kontroll__. 2 Budgetans___ o ok
Grundbudget (institutio... () Kerer Forudszetninger ~ STED 2370 Fuldfart 2 Budgetans

Opfalgning (maned og... | 01
Udg. opf. (I) 2019 K1 () Kerer

@konomifunktion - kur... | 01
2019 W Karer

Budgetbidragene gennemgas nu af gkonomifunktionen. Disse har mulighed for effektivt at tilga et overblik
over indtastninger, gennem de procestilknyttede rapporter:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKD1 )

Opdateringer - STED 2370  Behandl: LVIRKD001_20 - Gr institution) 2019 .%2, dkend 3 Afsld Skift aktiviteter ,

8o iat 2 Version: Grundbudget (insfitution) 2019 % Fast dimension 1 - Budgetansvar: STED 2370
versigf

2 Faste di . % Bogfaringskreds: Kursus 1
= Faste dimensio.

[===2 Qverblik og forudszetninger - fas..

B Rapporter [ Faste dimensioner - Overblik og

[E==5 Overblik og forudsastninger - alle_
@ fEndre opstarts...

[ Alle dimensione... I

| Alle dimensioner - Overblik og fo
&= Analyserapport

i Analyserapport uden/med detail .
[E==5 Overblik og sammenligning

i Indtazgter, udgifter, investeringer.
=9 Indtzegts- og gebyrfinansieret

i Flerars oversigt

Her veelges eksempelvis ‘Overblik og forudsaetninger — faste dimensioner’, som abner rapporten og viser et
samlet overblik over alle de budgetansvarliges indtastninger pa faste dimensioner. Her abnes det
selvsamme inputskema, hvori den/de budgetansvarlige har udarbejdet budgetterne, og budgetdata og -
poster kontrolleres:

.| L M N o} P Q | R | S T U A W X | Y
1 Rapport: Overblik og forudsatninger
2 | pogforinaskreds  BFKO1 Kursus 1
3 | Version G119 Grundbudget (1) 2019
1 20T 20| 2z
6 | UreK3 Total BO1 |BO2 [BO3 |Akiivitetsforudssetninger | Risikoprofil | Link til dokumentation
7 | |Sted Delregnskab |FL-formal | Aktivitet Projekt Budgetart DKK DKK| DKKl DKKl DKK|
8 |[zam0 fo0 [310 AKTIMTET 112741 |PROJECT 203 [10 | -4.500.000| -6.000.000
9 % 2.460.000
10/ B S60.000)  540.000
11 20 78| 20[ 30| 40|mummn Middel www google.dk
12 22 2.900.000) 3.240.000
13 Resultat -1.040.000 240.078] 20| 30| 40
14 | [Samlet resultat -1040.000| 240.078] 20| 30/ 40
15|
Overblik og kommentarer ‘ ® 4

Arbejdsgangen er identisk for opdateringer pa ’Alle dimensioner’ og 'Alias’, hvis dette anvendes.

Kontrol og gennemgang af budgettet kan ligeledes ske ved, at de specifikke inputskemaer enkeltvis dabnes og
gennemgas.

Bemaerk at der ikke kan sendres i budgetdata via rapporter. For justeringer skal de respektive inputskemaer
abnes. Dette behandles i det fglgende afsnit:
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3.2 Opdater budget

| dette afsnit redeggres for hvordan gkonomifunktionen foretager opdateringer af de udarbejdede
budgetter fra de budgetansvarlige. Nedenfor gennemgas dette via inputskemaet ’indtaegter og udgifter’
med faste dimensioner.

3.2.1 Opdateringer

Via MINE AKTIVITETER tilgar brugeren proces flowet for grundbudgettet. Her ses at ‘Opdateringer’ star som;
’Sendt — skal kontrolleres’ i status-kolonnen med en tilhgrende kommentar, der kan laeses. Der klikkes pa
aktiviteten '‘Opdateringer’:

SAp BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKO1

= ?o ) o @_ [: p I

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF
Vis Vis » Fuldier 2, Godkend Send 3 Afsld | Vis
Behandl Aktivitet Kontekst Status Komme... Performere Reviewere
Bevilling og Budget (detalje...| 112 ‘Opdateringer STED 2370 Sendt - skal kontrollerss 1kommen 2 Budgetansvar 2 @konomifun
Grundbudget (institution) 2. () Kaver Forudssetninger STED 2370 Fuldfart 2, Budgetansvar

Opfalgning (maned og kvar. .| 91
Udg. opf. {1} 2019 K1 ® Karer

@konomifunktion - kursus 1 |91
2019 &) Karer

Herefter vaelges 'Faste dimensioner’, og opgaven ’Indtaegter og udgifter’:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFK01

Opdateringer - STED 2370  Behandl: LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019 g», Godkend o Afsla Skift aktiviteter

& Version: Grundbudget (institution) 2019 % Fast dimension 1 - Budgetansvar: STED 2370

[E] Oversigt

| E Faste dimensio..

3 Alle di ione...

Bogferingskreds: Kursus 1

== Indtz=gter og udgifter
E] Rapporter [ Indtzegter og udgifter

=== Investeringer
| Investeringer (50-52)
&= Tilskud

[ Tilskud (Reservationsbevilling mv )

[3 /Endre opstarts...

E==9 Omflytninger
[ Omflytninger mellem delregnska...

Dette abner det nedenstadende inputskema:

b L M | N | O P Q@ | R | S | T U |V | W X | Y | Z | AA | AB | AC
1 Inputskema: Budget faste dimensioner uden detailposter - indtzgter og udgifter
2 | Boaferinaskreds BFKO1 Kursus 1 Delregnskab 010 Moderniseringsstyrelsen
3 | Version GI19 Grundbudget (I) 2019 Sted 2370 STED 2370
=] 20 2073 2U
6 | unsk3 Total Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt MNow Dec |B[
7 | [FL-formal Aktivitet |Projekt |Budgetart DKK| DKK DKK| DKK DKK| DKK DKK| DKK DKK| DKK. DKK| DKK| DKK. DKKI
8 7'3‘\0 M12741 203 "IEI -4.500.000, -£.000.000| -S00.000, -500.000| -500.000| -500.000| -S00.000| -500.000| -500.000| -500.000| -S00.000 -S00.000| -500.000, -500.000
9 |[310 M2rl [203 5 186 0 1 12 13 G 5 5 7 8 13 20 21
10| 30 12741 203 ] 2.400.000| 200.000, 200.000| 200.000| 200.000| 200.000 200000 200.000) 200.000| 200.000 200.000| 200.000 200.000
310 v [203 B 100.000,  300.000( 25.000) 25.000) 25000/ 25000( 25.000[ 25000 25000 250000 25000/ 25000 25000 25.000
127 310 12741 203 22 2.440.000| 3.000.000| 250.000 2S0.000| 250.000) 2S0.000| 250.000 250.000) 250.000, 2S0.000) 250.000, 250.000, 2S0.000) 250.000
13 | |Samlet resultat -1.960.000| -299.814| -24.930| -24.989| -24.988| -24.987| -24.986 | -24.985 | -24.984 | -24.983| -24.982| -24.981| -24.980| -24.979
14

Her ses de udfyldte linjer, med tilsvarende dimensionsveaerdier og budgetpostsbelgb, som den
budgetansvarlige har angivet. @konomifunktionen kan her foretage justeringer og aendre budgetposter som
gnsket.
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Arbejdsgangen er identisk for opdateringer pa ’'Alle dimensioner’ og ’Alias’, hvis dette anvendes.

3.3 Afsla og gensend

Safremt det udarbejdede budget ikke kan godkendes af gkonomifunktionen , kan man i stedet afsla det
sendte proces flow, og gensende det til genbehandling hos den budgetansvarlige, der herefter kan foretage
a&ndringer. Dette ggres under MINE AKTIVITETER, hvor gkonomifunktionen har mulighed for at afsla
aktiviteter. Den aktive aktivitet veelges og der klikkes pa ”Afsla”:

SAPp BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunkiion BFKO1 ,

= :“'0 ) 4 G" [: b S

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF

i

Vis Vis » Fuldfar 2, Godkend Send | 3 Afsla || Wis |

Behandl Alktivitet Kontekst Status Komme... Performere Reviewere

Bevilling og Budget (detalje. | 1/2 ‘Opdateringer STED 2370 Sendt - skal kontrolleres 1kommen 2 Budgetansvar 2 Gkonomifun
Grundbudget (institution) 2. () Karer

Forudssstninger STED 2370 Fuldfart 8 Budgetansvar. .

Oipfalgning (maned og kvar..[ 01
Udg. opf. {I) 2019 K1 ¥ Karer

@konomifunkion - kursus 1 [
2018 (3) Karer

Ved afslag har gkonomifunktionen mulighed for at inkludere en kommentar, eksempelvis forklaringer for
afslag mv., som den budgetansvarlige kan lzese.

Heraf sendes proces flowet retur til de/den budgetansvarlige. Proces flowet kan pa denne made sendes
frem og tilbage mellem den budgetansvarlige og gkonomifunktionen sa mange gange det er ngdvendigt.

3.4 Status og genabn

| dette afsnit gennemgas arbejdsgangen for se status pa et proces flow, samt at gendbne aktiviteter
tilhgrende en aktuel proces. Arbejdet i dette afsnit foregar i i PROCESMONITOR-menuen.

3.4.1 Status

@konomifunktionen har mulighed for at se/kontrollere status pa alle igangvaerende og eventuelt afsluttede
proces flow, samt genabne aktiviteter. Dette ggres ved vaelge PROCESMONITOR, fra startsiden:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @lkonomifuriktion BFKO1

e > o
- 2P > h (& (s
BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF
Behandl: | Alls ~ | vis: | Alle ~| Vis . | Fuldfer | = Opdater
Behandl = Kontekst Status Startdato Ejer
| Bevilling og Budget (detalieret) - Kursus 1 Grundbudget (instifution) 2019 (® Kerer = 09.04.2018 Bkonomifunktion BFKID1
Opfalgning (maned og kvartal) - Kursus 1 Udg. opf (1) 2019 K1 (¥ Karer = 10.04.2015 Fikonomifunktion BFKD1
Gikonomifunkdion - kursus 1 2019 ¥ Kerer 1 10.04.2018 Gikonomifunktion BFKD1

Bemaerk: Fgrst nar af de budgetansvarlige udfgrte budgetter er godkendte af
gkonomifunktionen/kontorchefer, kan disse fuldfgre proces flow.
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3.4.2 Genabning af proces flow

Via PROCESMONITOR kan gkonomifunktionen danne sig et overblik over alle aktive proces flow. For at
genabne en proces flow-aktivitet eller hele proces flowet, vaelges den gnskede proces og herefter klikkes pa
proces flowets bla tekst:

SAp BusinessObjects Planning and Congolidation @konomifunkfion BFK01

o 2 oo
=P > ch (% (<
BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF
Behandt: | Alle v | vis: | Alle v | Vis , | Fuldfer = Opdater
Behandl = Kontekst Status Startdato Ejer
Bevilling og Budget (detaljeret) - Kursus 1 Grundbudget {institution) 2019 # Afventer ful 22 09.04.2018 Gikonomifunktion BFKO1
Opfalgning (maned og kvartal) - Kursus 1 Udg. opf. (1) 2019 K1 ¥ Karer g 10.04 2018 Ekonomifunktion BFKD1
@konomifunkiion - kursus 1 2019 ¥ Korer on 10.04.2018 Gikonomifunktion BFKO1

Dette abner fglgende procesmonitor, for det valgte proces flow:

SAp  BusinessObjects Planning and Conzolidation @konomifunition BFK01

Procesmonitor

Startdato 09.04.2015

Proces LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019

Status: 2 afsluttet, 0 i gang og 0 afventer | 22

Grupperet efer: Vis akiiviteter Vis , | /Endrfrister | |Genabn| = Opdater
Aktivitet Kontekst Handling... Status Fristforb... Fristforr... Kommentar Perfor... Revie...
~ Forudsastninger
Forudseetninger STED 2370 @ Udfert & Bud
« Opdateringer
- Opdateringer STED 2370 @ Udiart 2komment 2 Bud 2 @ko

| eksemplet er begge aktiviteter i grundbudgettet udfgrte. For at genabne eksempelvis ‘Opdateringer’,
klikkes og markeres gnskede aktivitet og der klikkes pa ‘Genabn:

Dette bner en dialog-boks for genabning af aktiviteten, som her vaelges. @konomifunktionen kan herefter
veelge hvilke steder, der skal have deres budget genabnet:

Detalier: LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019

Veelg aktivitetsliste fil at genabne

Kontekst Performere  Reviewere Kontekst Performere  Reviewere
STED..  Budgetansv.. @konomi .|
Ingen data

| Luk |

De valgte aktiviteter flyttes til vinduet til hgjre, via pilene i den ovenstaende.
Herefter aktiveres ‘Genabn’-funktionen, brugeren kan herefter genabne aktiviteten:
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Detaljer: LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019 Vaelg aktivitetsliste til at gendbne
Kontekst Performere Reviewere Kontekst Performere Reviewere
« Opdaterin
STED... Budgetansv...  @konomifun...
B
Ingen data

[ Lk
En kommentar-dialog-boks dbnes, hvor en eventuel kommentar kan skrives:
Kommentar:
:E)E” Annuller |

’Opdateringer’- aktiviteten 'Forudsaetninger’ vil nu veere gendbnet og kan udfgres. Validering af
genabningen kan ses af fglgende skeermbillede, som brugeren fgres direkte tilbage til:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidafion  @konomifunition BFKO1

Procesmonitor b 4
Proces LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019
Startdato 09.04.2018 Status: 1 afsluttet, 1igang og 0 afventer | 112
Grupperet efter: |A|mvnet v | Vig akdiviteter: ‘A\IE v | Vis , | /Endririster =~ Gendbn 5 Opdater
Aktivitet Kontekst Handling...  Status Fristfor b... Fristforr... Kommentar Perfor... Revie...
= Forudseeininger
Forudszstninger STED 2370 @ Udfart & Bud
- Opdateringer
Opdateringer STED 2370 Udfar Gendbn 3komment 2 Bud 2 ko |

Status for aktiviteten og udfgrelser kan tjekkes i procesmonitorens oversigter for den pageeldende proces
flow (se ovenstaende). Eller via den generelle PROCESMONITOR, med oversigt over alle proces flow, som
ligeledes viser at aktiviteten kgrer igen og at 1/2 af disse er udfgrt:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunkfion BFK01 ,

G 2 0» s & G0

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF
A

Behand: | Alle v | vis: [Alle v] Vis , | Fuldfer

Behandl = Kontekst Status Startdato Ejer

I Bevilling og Budget (detaljeret) - Kursus 1 Grundbudget (institution) 2019 ® Karer [z 09.04.2018 @konomifunktion BFKD1 I
Opfalgning (maned og kvartal) - Kursus 1 Udg. opf. (1) 2019 K1 ¥ Karer |12 | 10.04.2018 @konomifunktion BFK01
Bkonomifunkion - kursus 1 2019 (® Karer [ 10.04.2018 Eikonomifunktion BFKD1
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« | Vis akiiteter Vis , /Endrfrister  Gendbn & Opdater

Indstil starttidspunkt for instans
« Start procesinstans ajeblikkeligt: 10.04.2018
Start procesinstans den:
Manuel start
Indstil frister
Aktiver med frister: Slut pa dag: | Mellemeuropa + 1 time 18:00
Aktivitetsnavn  Behandlerfrist Handling for b...  Kontrolfrist Handling for re...
. {T6K'| [ Annuller

3.5 Godkendelse af proces flow

Nar budgetaktiviteterne er udarbejdet af den budgetansvarlige gkonomifunktionen kan godkende bidraget.
Dette ggres via MINE AKTIVITETER, hvor det pageeldende proces flow og aktivitet vaelges. Herefter kan
gkonomifunktionen godkende aktiviteten ved 'godkend’-knappen, og angive en eventuel kommentar:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunkiion BFKO1 .

5 2@ » v (3 [~

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF
Py
Vis Vis » Fuldfar Send 3 Afsld | Vis
Behandl Aktivitet Kontekst Status Komme... Performere Reviewere
Oipfalgning (maned og kvar...| 91 IOmamﬁnger STED 2370 Sendt - skal kontrolleres 3 kommen 2 Budgetamwar___ & Qﬂ:onurniﬁ.ln___ I
Udg. opf. {1) 2019 K1 ® Karer Forudsssininger STED 2370 Fuldfart 2 Budgetansvar

Gikonomifunkfion - kursus 1 | @1
2019 (¥ Karer

Bevilling og Budget (detalje...| 112
Grundbudget (institution) 2_.. () Karer

Aktiviteten vil herefter vises som fuldfgrt:

Fuldfer 2, Godkend Send M Afsla | Mis |
Aktivitet Kontekst Status Komme... Performere Reviewere
Forudsseininger STED 2370 Fuldfiort & Budgetansvar
Opdateringer STED 2370 Fuldfert 3 kommen 2 Budgetansvarm & Eiknnumifun___

Herefter vil proces flowet afvente endelig fuldfgrelse, fgr de afsluttende fuldfgres kan foretages.

3.6 Fuldfgr proces flow

For de afsluttende trin, skal proces flowet fuldfgres af den ejer, som blev angivet i opsaet- og
igangsaetningen af proces flowet (afsnit 1.3.2 og/eller 1.4.1). Dette ggres via PROCESMONITOR, hvor
brugeren finder oversigten over de proces flow denne er tildelt, og deres status.

Her veelges det gnskede proces flow som er endeligt godkendt, og funktionen 'Fuldfgr’ anvendes:
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SAp BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunkfion BFK01

o ' .
zP > h (% (<

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF
Behandl: | Alle ~ | vis: [ Alle ~| Vis , | Fuldfer =z Opdater
Behandl = Kontekst Status Startdato Ejer
Bevilling og Budget (detaljeret) - Kursus 1 Grundbudget (institufion) 2019 #) Afventerfuldferelse (22| 09.042018 @konomifunktion BFKD1
Opfalgning (maned og kvartal) - Kursus 1 Uidg. opf_ (1) 2018 K1 (¥ HKarer [ 10.04.2018 Ekonomifunktion BFKD1
@konomifunkiion - kursus 1 2019 ® Karer [on ] 10.04.2018 @konomifunktion BFK01

Processen skifter herefter status til "Fuldfgrt’:

Bevilling og Budget (defaljeret) - Kursus 1 Grundbudget (instifution) 2019 @ Fuldfart (22 | 09.04.2018 @konomifunktion BFKO1

Proces flow vil herefter vaere lukket for yderligere andringer, med mindre det gendbnes (se afsnit 3.4.2), og
de afsluttende steps kan foretages.
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4 Las versioner og udtraek data til SKS

| dette afsnit gennemgas gkonomifunktionens opgaver i forbindelse med lasning af versioner og udtraek af
data til SKS, nar den endelige udgifts- eller manedsopfglgning er klar. Proces flowet ’@konomifunktion’ vil
veere omdrejningspunktet for afsnittet, der er struktureret ved fglgende punkter:

e Lasning af versioner

e Udtraek til SKS

4.1 Lasning af versioner

| budgetsystemet er der mulighed for at Iase enkelte versioner, dimensioner eller dimensionsvaerdier for
yderligere indtastning. Dette vil typisk vaere nar f.eks. udgiftsopfglgningen for et sted (eller for hele
virksomheden) er faerdiggjort og godkendt og skal lukkes for yderligere justering.

@konomifunktionens muligheder for lasning vil kun vedrgrehver enkelt bogfgringskreds. @konomistyrelsens
systemforvaltning har mulighed for at I3se en hel version, pa tveers af bogfgringskredse.

For at lase en version, tilgas gkonomifunktionens proces flow:

Vis Vis , =2 Opdater &/ Fuldfsr Godkenc Send Afsla Vis
Behandl Aktivitet Kontekst

Bevilling og Budget (detaljeret) - Kursus 1 12 Opgaver til opstart og afslutning af... Kursus 1

Grundbudget {institution) 2019 ® Karer

Opfialgning (maned og kvartal) - Kursus 1 on

Udg. opf. (I} 2019 K1 (® Kerer

Bkonomifunktion - kursus 1 on

2019 (® Karer

Herefter veelges aktiviteten: "Lasning funktioner”

Bkonomifunktion - Moderniseringsstyrelsen, drift, selv.likv.  Behandl: LO0000000_80 - 2018 E-/ Fuldfar Skift aktiviteter

% Bogfaeringskreds: Modemisenngsstyr n, dnft, selv_likv & Ar 2018
[El Oversigt
= Adgangsstyrin .
gangsstyring === | asning Bevilling
B Inputskemaer Lasning for version + tid og version + bogfaringskreds

== Lasning @konomienhed - Bevilling

B Indlzesning af data Version Bogferingskreds

[¥ Data kopieringsfunktioner ‘=== Lasning systemforvaltning
Version og tid + Version og Bogfaringskreds

B Lasning funktioner

! Lasning @konomienhed
Bogferingskreds Version

El Afvigelseskategorier og kommentarer

=4 | asning Faste Dimensioner BUD

™ Rapporter Bogfaringskreds Version Faste Dimensioner

| Rapporter til &ndringslog === Lasning Faste Dimensioner UQ
Bogferingskreds Version Faste Dimensioner

[F Udtrask til SKS indlasning |

| dette konkrete eksempel veelges at Iase en hel version, men gkonomifunktionen har som beskrevet ogsa
mulighed for at lase enkelte steder, alt efter som de bliver feerdige.
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Pkonomifunktion - Moderniseringsstyrelsen, drift, selv.likv. Behandl: L00000000_80 - 2018 to;f Fuldfar ]

) & Bogfaringskreds: Modemiseringsstyrelsen, drift, selv likv.
Qversigt

#| Adgangsstyrin
[ Adgangsstyring === Lasning Bevilling
E Inputskemaer Lasning for version + tid og version + bogfaringskreds

== Lasning @konomienhed - Bevilling

£l Indlzesning af data Version Bogfaningskreds

=== Lasning systemforvaltning
Version og tid + Version og Bogfaringskreds

[ Data kopieringsfunktioner

B Lasning funktioner

|==== | asning @konomienhed
Bogfﬁringskreds Version

H Avi gelseskategorier og kommentarer

== |Lasning Faste Dimensioner BUD

%) Rapporter Bogfaringskreds Version Faste Dimensioner

=== Lasning Faste Dimensioner UO
Bogferingskreds Version Faste Dimensioner

|Z Rapporter il 2ndringslog

[ Udtraek til SKS indleaesning

Projektmappen dbnes med de versioner der er tilgaengelige for bogfgringskredsen.

Las/Las op pa arsniveau pa Version og bogfgringskreds:

Inputskema: Lés pr?l version og bogferingskreds - Institutionsbudget

s
Version Bogfaringskreds Rod = L3st

GI18 Grundbudget (I) 2018 [06514 Moderniseringsstyrel
GI18_1 |Grundb. (sim) 2018_1 [06514 Moderniseringsstyrel
GK18 Grundb. (K) 2018 06514 Moderniseringsstyrel 0

Pa naeste faneblad vaelg Las/Las op pa manedsversioner pa Version og bogfgringskreds:

Inputskema: Las pa version og bogfaringskreds - Udgiftsopfelgning
BT

Version Bogfgringskreds Rod = L3st

MI1801 |Mdr.opf. (I) 201801 [06514 Moderniseringsstyrel

MI1802 |Mdr.opf. (I) 201802 [06514 Moderniseringsstyrel

MI1803 |Mdr.opf. (I) 201803 [06514 Moderniseringsstyrel

MI1804 |Mdr.opf. (I) 201804 [06514 Moderniseringsstyrel

MI1805 |Mdr.opf. (I) 201805 [06514 Moderniseringsstyrel

MI1806 |mdr.opf. (I) 201806 |[06514 Moderniseringsstyrel

MI1807 [mdr.opf. (I) 201807 |06514 Moderniseringsstyrel

MI1808 [mdr.opf. (I) 201808 [06514 Moderniseringsstyrel

MI1809 [mdr.opf. (I) 201809 |06514 Moderniseringsstyrel

MI1810 [mdr.opf. (I) 201810 [06514 Moderniseringsstyrel

MI1811 [mdr.opf. (I) 201811 [06514 Moderniseringsstyrel

MI1812 [mdr.opf. (I) 201812 [06514 Moderniseringsstyrel

MK1801 |mdr.opf. (K) 201801 |06514 Moderniseringsstyrel

MK1802 [mdr.opf. (K) 201802 |06514 Moderniseringsstyrel

MK1803 [mdr.opf. (K) 201803 |06514 Moderniseringsstyrel

MK1804 [Mmdr.opf. (K) 201804 (06514 Moderniserinasstvrel

4.2 Udtraek til SKS

Efter versionslasning skal budgettet udtraekkes til SKS indlaesning, hvilket handteres af gkonomifunktionen.
Dette ggres ved i MINE AKTIVITETER at tilga proces flowet '@konomifunktionen’, hvor aktiviteten ‘Opgaver
til opstart og afslutn...” vaelges:
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GAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKD1 A

~Q

- v

= . > 77 (% (s
BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

Vis Vis , < Opdater /' Fuldfar Godkend Send Afsid | Vis

Behandl Aktivitet Kontekst Status

Bevilling og Budget (detaljeret) - Kursus 1 (12 ] | Opgaver til opstart og afslutn... Kursus 1 Abn - skal udferes

Grundbudget (institution) 2019 @ Kerer

Opfelgning (maned og kvartal) - Kursus 1 [on

Udg. opf. (1) 2019 K1 ® Kerer

@konomifunktion - kursus 1 |on

2019 ® Korer

Dette abner aktivitetsoversigten, hvor brugeren veelger aktiviteten ’Udtraek til SKS indlaesning’ og klikker pa
opgaven 'Udtraek til SKS’:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKO1

Pkonomifunktion - Kursus 1  Behandl” LVIRK0001_80-2019 2, Fuldfer

5 Oversigt % Bogferingskreds: Kursus 1 & Ar: 2019
ersig

[ Adgangsstyring = Udtraek til SKS

E Inputskemaer = Waelg version, bogferingskreds. ..

[2 Indlzsning afd...
[ Data kopierings.
[ Lasning funktio...
2 Afvigelseskateg. .
[2] Rapporter

[ Rapporter til ...

E Udtreek til SKS ...

Herefter abnes en rapport og et vindue med ledetekster, hvor de gnskede data til udtraekket vaelges, via
indtastning af relevant bogfgringskreds samt version — eksempelvis:
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ayout Formler Data Gennemse

Vis

Analysis EPM

Overfarsel

Data Manager

il

@ Fortael mig, hvad du vil foretage dig

A a L Ombryd tekst i 2
= F
fEx ity A = = = | = 5= | Fl Fletoncentar ¢ €0 00 Betinget Formatér | Indsaet  Slet Formatér
8 Ledetekster - O >
@ Anvend variant Veelg variant, eller indtast navn, og veelg gem for at oprette ny brugervariant
Ledetekstsammenfatning Angiv veerdi for ledetekster

+ * Bogferingskreds: Kursus 1

Q,

* Bogfaringskreds

3

~ ™ Version: GI19

* Version
i}

Vis

EFKO1

g

=T

Nar ledeteksterne er udfyldt, dannes rapporten med de gnskede data:

( H | 1 K L M N (5] P Q R B T u v w X Y
. GB/prognose, der sendes til SKS (per bogforingskreds)
2 | version 618 Grundbudget (1) 2013
3 | Bogferingskreds  BFKO1 Kursus 1
5 | o —
7 | Maned 1 2 3 4 5 B il 8 3 0] 1 2
& | |Delregnskab Standardkonto DOKE| OKK] OKK] DOKE| OKK| OKK] DOKE| DOKEK| OKK] OKE, DOKE| OKK]
9 | [0 Modermissringsstyrelsen (10 Indteegesfar: beviling -500.000| -500.000] ~500.000) -500.000| -500.000| -500.000] -500.000] ~500.000| -500.000 -500.000] ~500.000] -500.000
10 0] Husleije. leje of srealer, leasing 205.000] 205000 2050000 205.000) 205.000) 2050000 2050000 205.000) 205000/ 205000 205000 205000
n 0] Larnings: ! personalzomkastningsr 350000 350000 350000 35000) 45000 450000 450000 45000/ S5000) S5000) 550000 55000
12 | 20 - g nedskrivninger 1 2 3 4 5 & 7 3 3 1 b 2
13 22 Andre ordinssre driftsomkostingsr 260.000] 260000 2600000 280.000) 270.000) 270000 270000 270.000) 280.000) 280.000) 280.000) 280.000
14

Her klikkes pa mappe-ikonet i hgjre side af inputskemaet. Herved genereres en eksportfil, der navngives efter

konvention (f.eks. GI19, for Grundbudget Institution 2019) og gemmes lokalt pa brugerens computer:

Veelg hvor eksport-fil skal gemmes *
&« v A < Skriv... » C5V upload til bu... v @ Seg i CSV upload til budgets
Organiser = Ny mappe Bz~ 0
f@ OneDrive " Mawn . Andri
[ Ha2802 Ingen elementer svarede til dine segekriterier.
[&=] Billeder
Dokumenter
D Musik
‘ Overfarsler
I Skrivebord
m Videoer
#5 Windows (01 ¥ € o
Mappenavn: | GI1gl
Funktioner Annuller

Filen vil herefter vaere klar til at blive indlaest i SKS.
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5 Arkiver

| dette afsluttende afsnit beskrives arbejdsgangen for hvordan gkonomifunktionen afslutter en udgifts- eller
manedsopfglgningsproces, via arkivering af proces flowet.

5.1 Arkivering af proces flow

Arkivering handteres via ADMINISTRATION, “Business Proces Flows”, og herunder ”Procesforekomster”:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunkiion BFKD1

= 2p > rh (% (s

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER
Modellering Business Process Flows Kontrol
Dimensioner Processkabeloner Data®ndringer

Modeller Procesforekomster

InfoProvidere

Lokale forespergsler

Det pageeldende proces flow vaelges fra oversigten, og der klikkes pa ’Arkivér’:

SAp  BusinessObjects Planning and Consolidation @konomufunktion BFKO1

Administration X
» Modellering Procesforekomster
» Sikkerhed Vis: | Alle skabeloner v | 4 My | Stat Afbryd | Skiftfildeling  Nulsti 2= Opdater
» Regler
i Forekomst Ejer Startdato Status
~ Business Process Flows
. Processkabeloner | LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019 @konomifunktion BFKD1 09.042018 @) Fuldfert |
+ Procesforekomster LVIRKDD01_25 - Udg. apf. (1) 2019 K1 @konomifunktion BFKD1 10.04.2018 ® Kerer
» Funktioner LVIRK0001_80 - 2019 @konomifunktion BFKD1 10.04.2018 ® Kerer
» Kontrol

Herefter vil proces flowet ikke kunne findes i oversigten:

SAp BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifurikdion BFKO1

Administration H
» Modellering Procesforekomster
» Sikkerhed Vis: | Alle skabeloner v | 4+ Ny | Start Afbryd | Skifttildeling Nulsti | Arkivér | i@ Opdater
» Regler
Forekomst Ejer Startdato Status

~ Business Process Flows

- Processkabeloner LVIRKD001_25 - Udg. opf. (I} 2019 K1 @konomifunktion BFKO1 10.04.2018 ® Harer

+ Procesforekomster LVIRKD001_80 - 2019 Ekonomifunktion BFKD1 10.04.2018 (¥ Kerer

» Funkiioner
» Kontrol

Selvom proces flowet er blevet arkiveret, kan den samme procesforekomst igangsaettes igen pa et senere
tidspunkt, da denne ikke er slettet. Bemaerk at data ikke nulstilles hvis et proces flow genabnes. Alle
opdateringer, prognoser mm. vil veere som i det allerede udarbejdede bidrag.

Processen med opsaetning, igangsaetning og udfgrelsen proces flowet vil nu veere endegyldigt gennemfgrt.
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