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Systemmanual til udgiftsopfglgning i Statens Budgetsystem (SBS)

Dette dokument bruges som brugervejledningsdokumentation ifm. budgetprocesserne til opfglgninger
(méned og kvartal). Det opdateres Igbende, i takt med implementeringsudvikling og -erfaring.
Version 4.0. Opdateret 22. februar 2019.
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Indledning

Denne vejledning giver indblik i hvordan Statens Budgetsystem understgtter processen omkring
udarbejdelse af bade udgifts- og manedsopfglgning, samt at vejlede brugeren i dennes arbejdsgang.

F@rst 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 neerveerende vejledning:

1. Det forberedende arbejde

2. Udarbejdelse af udgifts- og manedsopfglgning

3. Kontrol og godkendelsesprocesser

4. L3s perioder og versioner, samt udtreek data til SKS
5. Arkivering af fuldfgrte processer

Vejledningen henvender sig til skonomifunktionen/lokale systemadministratorer og budgetansvarlige.
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Begreber

| brugervejledningen optraeder en raekke 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:

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

e Budgetansvarlig: De budgetansvarlige chefer og sagsbehandlere i de respektive kontorer. Leverer
forudsaetninger, udgiftsskgn mv. ifm. budgetlaegning og opf@lgning pa budgetter

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

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

o Lokal systemadministrator: Typisk en eller fa specialister i gkonomifunktionen, med ansvar for de
overordnede processer og at kvalitetssikrer input fra de budgetansvarlige. Kan opsatte og justere
proces flow i systemet. Den lokale systemadministrator har som den eneste adgang til at oprette
brugere i budgetsystemet. Systemadministratorer oprettes af @konomistyrelsens systemforvaltning.

e 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. De budgetansvarlige vil kun
have et miljg tilgengeligt.

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

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

e 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.

e Reviewer: En reviewer er den bruger, som efter ejeren har udfgrt sine aktivitetsopgaver i processen,
kontrollerer og enten godkender eller afslar det udfgrte. | tilfeelde 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.

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

| dette kapitel gennemgas gkonomifunktionens/ lokale systemadministrators vedligeholdelses- og
forberedelsesopgaver, der danner grundlaget for processerne omkring udgifts- og manedsopfglgning.

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:

Validér brugere og adgange
Vedligeholdelse af ejere og reviewer
Opseaetning af processkabelon
Forberedelse af data

Igangsaettelse af proces flow

ukwnN e

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

1.1 Validér brugere, dataadgange og opstartsveaerdier

| dette afsnit behandles, i korte treek, 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 udgiftsopfglgning gar i gang, er der vigtigt at validere at alle relevante brugere er oprettet.

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

WSAP Identity Management

Self-Services Opgaveliste I Administration | Vis rapporter Historik Godkendelsesadministration

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

Self-Services Opgaveliste ~ Administration l Vis rapporter Historik Godkendelsesadministration
vis:{Bruger ¥| sog: | ) [start]
Bruger
[ 0H 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: | Vitksomhed | I Spg: [ modern* ) [ start ] |

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

Visningsnavn

| 10213231 Moderniseringsstyrelsen

4

Fra menuen nedenfor veelges fanen “Brugere”:

Vis: [Virksomhed | Sgg: [modem* | | 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

Seg: | | [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 lokaladministratorvejledningen.

1.1.2 Validér dataadgange

| SBS har de lokale systemadministratorer mulighed for at begraense hvile data de budgetansvarlige har
adgang til. Den lokale systemadministrator kan traekke et overblik over hvem der har adgang til hvilke data
gennem en rapport. Denne findes ved at tilga gkonomifunktionens proces flow og vaelge "Adgangsstyring”
og herefter vaelge "Rapport over adgange”
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@konomifunktion - Moderniseringsstyrelsen | Behandl L10213231_80 - 2011 &, Fuldfer Skift aktiviteter

(1)

2 Bogferingskreds: Moderniseringsstyrelsen

[E] Owersigt

& Adgangsstyring === Rapporter over adgangs

Inputskemaer =" | Owersigt over brugere

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

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

Bruger ID ([Beskrivelse |Option |[Fra vaerdi |Til vaerdi
BOO7763 Altivitet EG e =
Alias EQ = #
Celregnskab |CP = #
Projekt EQ = #
Sted BT 2111 2123
ersion EQ . #
BOOY310 Aktivitet EQ * =
Alias EQ & #
Malranncl-sh oD * #

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: Moderniseringsstyrels

(1)

.
E] Oversigt

& Adgangsstyring === Rapporter over adgangs

Inputskemaer =" | Owersigt over brugere

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

1.1.3 Validér opstartsveerdier

Udover dataadgange skal alle brugere ogsa seettes op med standard opstartsvaerdier. Brugeren kan selv
a&ndre disse senere, hvis de ikke er angivet, far brugeren en fejlmeddelelse. Nar fgrst opstartsveerdierne har
veeret sat én gang, skal de ikke saettes igen, men dette kan veere glemt i forbindelse med oprettelse af
brugeren.

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 | Behandl L10213231_80 - 2011 &‘, Fuldfer Skift aktiviteter

2 Bogferingskreds: Moderniseringsstyrelsen
[E] Owersigt

| & Adgangsstyring === Rapporter over adgangs

Inputskemaer =" | Owersigt over brugere

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

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

Bogfaringskreds: [ Moderniszringsstyralzen 06514 "
W=l bruger

s

Alkchus Histarisk Diefault Hopier fra bruger

Default vardier

02514 Moderniseringsstyrelsen o
Delregnskab: | 042 Brugerfinansierede systemydslser -
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 en given bruger har det overordnede ansvar for budgetteringen pa en
(eller flere) dimensionsveerdi(er).

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

Her kan man sa udpege en bruger, flere brugere eller et team, i budgetsystemet som ejer for en given
dimensionsveaerdi — f.eks. en kontorchef i den givne afdeling, eller en raekke personer der alle har ansvaret.
Her kan man sa udpege en bruger i budgetsystemet som ejer for en given dimensionsveerdi — 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 opsaetningen og vedligehold af teams, se afsnit 1.1.3
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Dette betyder, at nar et nyt proces flow saettes i gang for det pagaeldende kontor, vil den budgetansvarlige
automatisk blive udpeget til at udfgre aktiviteterne i proces flowet.

1.2.2 Reviewer

Pa samme made som man angiver en ejer som budgetansvarlig, kan man ogsa angive en reviewer, der
modtager den udfgrte aktivitet til godkendelse. Dette vil typisk veere en gkonomifunktion eller en
overordnet ansvarlig for det pageeldende omrade. Nar ejeren har indarbejdet sin nye prognose og afgivet
sine afvigelsesforklaringer, bliver dette sendt til godkendelse, inden den samlede opfglgning bliver
konsolideret pa virksomheds- eller ministerieniveau.

1.2.2.1 Tildeling af ejere og reviewere

Nar en bruger i gkonomifunktionen er logget pa budgetsystemet, vil denne nederst i skeermbilledet kunne
se, hvilket miljg i budgetsystemet, man aktuelt er logget pa og har forbindelse til. Se det indledende afsnit
Begreber for uddybende forklaring.

Da vedligeholdelse og tildeling af ejere og reviewere kun kan administreres fra miljget
"FSBUD_ADMIN_LOKAL’, skal der oprettes forbindelse hertil:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFK01
~Q R
= v
= c > K
BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER
a
vis Alle , | ¥ Ny: Rapport Inputformular  Mappe o Opdater
s Fospmel . - Favoriter
+ | Offentiig Eeskrivelse Favoritter
Privat Opret forbindelse til milje xX Type Mappe
Model
Team Veelg def milja, du vil oprette forbindelse fil
Esporgsel
Id =  Beskrivelse Type prettet af
I FSEUD_ADMIN_LOKAL Lokal administrator Integreret I petiet den
FSBUD_SYSTEM Budget fase 1 Integreret  fEndret af
ndret den
Administrer alle miljoer Annuller

Miljs: FSBUD_SYSTEM  Analyse for Microsoft Office, Links . Hjz=lp Om

Nar det korrekte miljg er tilgaet, veelges ADMINISTRATION, og under "Modellering’, klikkes herefter pa
'Dimensioner’:
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GAP BuzinessObjects Planning and Conzolidation

Skonomifunktion BFK01

InfoProvidere

Lokale forespergsler

Regler
Forretningsregler
Opgaverakkefslger

Kontrolelementer

Funktioner
Arbejdsstatuskonfiguration

Journaler

Milja: FSBUD_ADMIN_LOKAL = Analyse for Microsoft Office 4

= il (o £
BIBLIOTEK KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER
Modellering Kontrol
Datasndringer
Modeller

Links ., Hj=ip Om

Fast dimension 1 — A velges:

SAp BusinezsObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFK01 B

Alt efter valget af fast dimension 1, vil Id-kolonnen angive de dimensionsvaerdier, der er tilhgrende den

Administration
= Modellering Dimensioner
<+ Opret lokal Slet Rediger medlemmer Rediger hierarkier Vis struktur Proces
= Modeller
Id Beskrivelse Synlighed Status
» InfoProvidere
= Lokale forespargsler OINFOPROV InfoProvider Central @ Behandlet
» Regler MBOGKRDV Bogfaringskreds Central @ Behandlet
» Funktioner MBUDDIMAA  Fast dimension 1- A Central @ Bchandlet
» Kontrol
MEUDDIMBA Fast dimension 2 - A Central @ Eehandlet

dimension, der er valgt som Fast dimension 1. | dette konkrete eksempel ”Sted”.

| nedenstaende billede ses dimensionsveerdierne i kolonnen ”“ID”, med tilhgrende beskrivelse. F.eks. angiver
ID’et "2370” kontoret for gkonomisystemer. Her angives brugerne UB001 (budgetansvarlig) og U001

(skonomifunktion), som henholdsvis ejer og reviewer.

Skal flere brugere vaere ejere eller reviewer pa det samme sted, tastes de i samme felt, adskilt af et komma.

F.eks. “B1234567, B1236548".

Dette betyder, at nar processerne for udgifts- og manedsopfg@lgning saettes i gang for det pagaldende
kontor, vil UBOO1 modtage en e-mail om at den pageeldende aktivitet skal udfgres. Ligeledes nar UB001 har
indtastet en ny prognose og afgivet sine afvigelsesforklaringer, vil dette blive sendt til gkonomifunktionen

(UOO01), der kontrollerer, retter og efterfglgende godkender.
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Administration

Medlemmer af dimension:MBUDDIMAA Gati

Gem og behandl | Tilbage

(5]

Tilfe] Slet Tilbagefor Slet alt Vis , Eksporter til CSV
Bogferingskreds E Id E Kort beskrivelse Mellemlang beskr. Lang beskrivelse Ejer Reviewer
BFKO1 P 2123 Ledelsessekretariate Ledelsessekretariatet Ledelsessekretariatet P ?
BFKO01 P 2380 Kontor for Strategi Kontor for Strategi og Analyse sys ~ Kontor for Strategi og Analyse sysi o o!
BFKO01 7 2361 Strategi og Analyse Strategi og Analyse Systemer - Kc |~ Strategi og Analyse Systemer - Ko ! !
BFKD1 oF 2382 Bl Team Bl Team Bl Team oy !
BFKO1 P 2363 Team Central Styring Team Central Styring Team Central Styring =l o
BFKO1 0P 2384 Team Malbillede sekr Team Malbillede sekretariat Team Malbillede sekretariat = !
I BFK01 2370 Kontor for @konomisy Kontor for @konomisystemer Kontor for @konomisystemer UB001 o | uoot

1| B

1| th

Nar de korrekte brugere er angivet klikkes , og vedligeholdelsen af ejer 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

dimensionsveerdi.

1.2.3.1 Oprettelse af teams

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

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER

-
+

v

>

r

PROCESMONITOR KONSOLIDERING

[

(S

ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

Under overskriften ”Sikkerhed” vaelges menupunktet “Team”.

Sikkerhed

Bru

gere

Tea

m

Dat

@verst i billedet vaelges knappen "+ Ny”

Team

aadgangsprofiler

4 Ny

Slet Importér

A

For at oprette et team skal man angive et id, dvs. et navn, og en beskrivelse for det pagaldende 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 xoooo: ‘

Herefter vises en liste med alle brugere der er oprettet i den pagaldende bogfgringskreds, som sa kan

tildeles det nye team:

Tilfaj team x

=

Myt team Tildel brugere Kontroller og tilfioj

Tildel brugere til teamet

Brugere Valgt
D Eruger Fuldt navn Bruger Fuldt navn x
| 0q| 2 oot @konomifunktion... x
£
[ -- o N
uoo2 @konomifunktion. ..
& uom @konomifunktion =
% Uo03 @lkonomifunkdion...
& @konomifunktion ... =

@konomifunktion .

Be

@konomifunktion ...

=]

@konomifunktion ...

@konomifunktion ...

=]

@konomifunktion ...

)

@konomifunktion ...

OO0O0000ORE
i) B

c c € © c
Q o o o o o o O
o o oo o o o o O
0o =~ W & W M

@konomifunktion ...

Be
<

4 Foregaende H Naste » H Annuller |

Vaelg "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 Kontreller og filfaj

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

1.2.3.2 Vedligeholdelse af teams

Hvis et team allerede er oprettet, kan der ogsa tilfgjes og fjernes medlemmer.

Dette g@res ved at veelge det pagaeldende team fra menuen

Side 13 af 63



£
OKONOMISTYRELSEN . KMD

Team
<4 Ny Slet Importér

Id Beskrivelse Brug

TOG6344_1 Team 05344 - @konomifunklion 4
TOG344 2 Team 05344 - Bevilling ]
TOG514_1 Team 06514 - @konomifunktion 8

-l T06514_2 Team 06514 - Bevilling 0

Herefter abner teamet.

I nedenstaende vindue kan beskrivelsen rettes og der kan tilfgjes (eller fijernes) medlemmer af teamet.
For at eendre medlemssammensaetningen, tryk pa "Tilfgj/Fjern”.

Team: T06514_2
| Tilbage |

Beskrivelse: | Team 06514 - Bevilling

m Data Access Profiles

Tilfaj/fjern

Navn

Dette abner et nyt billede, hvor medlemmer, som vist nedenfor. Brugere der kan tilfgjes er vist i hgjre side
(markeret med rgd) og de brugere der allerede er en del af teamet ses til hgjre (markeret med grgn).

Rediger brugerliste for team: T06514_2

Brugere Valgt
(| Bruger Fuldt navn Bruger Fuldt navn »
| Q. £ B000025 Henrik Micha... =
[] & Booooo7 Morten Plass 2 BOODOD34 Lars Hansen b4
[] & B00o011 Seren Dejgaarc £ BODOD4T Lene Nielsen »
2 B0O00025 Henrik Michael
2 B0DDD34 Lars Hansen
[1 & Bo0o00043 Thomas Kristen
2, BODDO4T Lene Miglsen
|:| 2 BODDOGE Erian Erik Peter
[1 & Boooosg Derya Balci
[ & EBoooi17s Martin Bolmagre
| | - L T T T T nl__:_a:__1=d_._v
<

| Annuller |

Brugere tilfgjes ved at saette flueben i firkanterne ud for de enkelte B-numre, i venstre side. Brugere fjernes
ved at trykke pa det gra kryds ud for navnet, til hgjre i billedet.
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Nar teamet er sat op efter gnske, trykkes pa ”OK”.

Herefter trykkes pa "Gem”.

Administration

Team: T06514_2
Gem || Tilbage |

Beskrivelse: | Team 06514 - Bevilling

m Data Access Profiles

Tilfaj/Tjern

Nawvn

Teamet er nu vedligeholdt.

1.2.3.3 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
lokale systemadministratorer.

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

1.3 Klarggring af data i inputskema

| dette afsnit gennemgas hvordan data grundlaget i de enkelte versioner til udgiftsopfglgningen klarggres af
gkonomifunktionen, sa den budgetansvarlige kan arbejde i inputskemaerne med den relevante data.

Dette kraever at versionen til udgiftsopfglgning beriges med data fra det relevante sammenligningsgrundlag.
F.eks. vil grundbudgettet danne sammenligningsgrundlag for udgiftsopfglgningen i 1. kvartal.
@konomistyrelsens systemforvaltning sgrger for vedligeholdelse af de globale versioner i forbindelse med
udgiftsopfglgning, herunder ogsa at der peges pa de korrekte sammenligningsversioner.

Se nedenstaende tabel for overblik over versioner og tilhgrende sammenligningsversioner.

1. Grundbudget 19 UI18K1: Udgiftsopfglgning (institution), 1. kvartal
Kvartal
2. UI18K1: Udgiftsopfalgning (institution), 1. kvartal UI18K2: Udgiftsopfglgning (institution), 2. kvartal
Kvartal
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3. UI18K2: Udgiftsopfglgning (institution), 2. kvartal UI18K3: Udgiftsopfglgning (institution), 3. kvartal
Kvartal
4. UI18K3: Udgiftsopfalgning (institution), 3. kvartal UI18K4: Udgiftsopfelgning (institution), 4. kvartal
Kvartal

1.3.1 Kopiering af data mellem versioner

Udgiftsopfglgninger udarbejdes ved at sammenligne de faktiske tal med enten grundbudgettet eller
prognosen fra tidligere udgiftsopfglgning. Data fra grundbudgettet eller prognosen fremgar ikke automatisk

af versionerne for udgifts- eller manedsopfglgningen. Data skal fgrst kopieres ind, fgr udgiftsopfglgningen
kan udfgres.

| nedenstaende eksempel er der taget udgangspunkt i udgiftsopfglgningen, men processen er helt den
samme for manedsopfglgningen. Her anvendes blot andre versioner.
Det er kun gkonomifunktionen der har adgang til at kopiere data mellem versioner.

For at foretage en kopiering, tilgas f@rst gkonomifunktionens proces flow

Vis Vis , & Opdater « Fuldfer 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

Opfelgning (maned og kvartal) - Kursus 1 on

Udg. opf. (1) 2019 K1 ® Karer

@konomifunktion - kursus 1 0n

2018 (® Karer

Herefter veelges aktiviteten "Data kopieringsfunktioner”

[—
== | Data kopieringsfunktioner

Herefter "Kopier budgetdata som grundlag for budget”
=== Kopier budgetdata som grundlag for budget
=~ | Via=lg version og ar der skal kopieres til og vaslg ar der skal kopieres fra

| det skema der abnes, praesenteres brugeren for en raekke valgmuligheder:
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Ledetekstsammenfatning Angiv vaerdi for ledetekster
Budgetart = +]
Budgetart: i
* Bogferingskreds: b " Begfaringskreds EI
* Kopier til version: L * Kopier til version
* Kopier fra version: R * Kopier fra version EI
* Kopier fra ar: 2
* Kopier til ar: a " Kapier fra ar
* Kopier til ar EI
Vis v oK Aforyd
1. Budgetart: Hvilket interval af budgetarter gnskes der at kopiere fra?
2. Bogfgringskreds: | hvilken bogfgringskreds foretages kopieringen
3. Kopier til version: Hvilken version skal der kopieres data til?
4. Kopier fra version: Hvilken version skal der kopieres fra?
5. Kopier fra ar: Hvilket budgetar skal kopieres fra? (En version kan indeholde flere budgetar)
6. Kopier til ar: Hvilket budgetar skal kopieres til? (En version kan indeholde flere budgetar)

Punkt 2-6 skal udfyldes, hvilket er er vist med en stjernemarkering ud for feltets titel. | dette eksempel
kopieres alle budgetarter, i bogfgringskreds "06514”, fra ”Grundbudget for institution 2019” (G119), til
version “Udgiftsopfglgning for institution, 2019, 1. kvartal” (UI19K1) fra hhv. budgetar 2018 til budgetar

2019. Saledes:

Ledetekstsammenfatning Angiv vaerdi for ledetekster
4 a Budgetart =
Budgetart: LS
* Bogfaringskreds 06514
< * Bogfaringskreds: Moderniseringsstyrelsen T
* Kopier til version: UIM9K1 L] * Kopier til version UKt
* i ion: G B . -
- Kopier fra version: GI9 * Kopier fra version Gl
« * Kopier fra an 2019 2
* Kopier fra ar 2019
«  * Kopier til ar: 2019 7
* Kopier til ar 2013

Vis s

Herefter veelges ”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.
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Kopier fr;la

Ar 2018

Maned 12 # Resultat
Belgb Beleb |Belab

Budgetart DEKK| DKK DKK

ri.[l -4,500,000 -4,500,000

18 560,000 0 560,000

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

Under ”Analysis”-fanen i veerktgjsbandet vaelges funktionen “"Kopier data”.

i

Kopier
data

Funktioner

Herefter opdateres skemaet med en visning af de kopierede data.

BEMZRK: 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
Belgh Belgb |Belab Beleb Belgb |Belab

Budgetart DKEK| DHEK DKK Budgetart DKK| DKK DKK

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

13 560,000 0| 560,000 13 560,000 0| 560,000

22 2,500,000 o| 2,900,000 22 2,900,000 0| 2,900,000

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

=

1
Gem |
data

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

Versionen UI19K1 er nu beriget med de relevante data — i dette tilfaelde det oprindelige budget — sa der kan

afgives afvigelsesforklaringer.

Processen er den samme for de versioner der knytter sig til manedsopfglgning - her kopieres bare til andre

versioner. For den komplette liste af versioner, se Bilag 1.

1.4 Processkabelon

| dette afsnit gennemgas gkonomifunktionens opgaver i forbindelse med opsaetningen af processkabeloner,
som danner grundlaget for igangsaettelse af en procesforekomst, dvs. det proces flow der udsendes til

brugeren.
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For naeermere information vedrgrende proces flow, henvises til vejledningen for den lokale
systemadministrator

1.4.1 Kopiering af processkabelon

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

2P > i (% (S

ADMINISTRATION

A

Modellering Business Process Flows Kontrol
Dimensioner Processkabeloner Dataandringer
Modeller Procesforekomster

Dette abner for oversigten over de processkabeloner, der anvendes ifm. alle budgetprocesserne, dvs.
budgetlaegning, opfglgning mv.:

Processkabeloner

+ Ny Kopier Lésop Versioner = Opdater

Id Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version
11021323125 Opfalgning (maned og kvartal) Version @ Gyldiq ¢¢ Implementarat

L10213231_80 @kenomifunktion Ar @ Gyldiq ¢¢ Implementerat

Ved opsaetning af et nyt proces flow skal en processkabelon altid kopieres. Dette skal kun ggres én gang for
hver udgave af den pag=ldende proces man gnsker at igangsaette. @nsker man f.eks. en version af
grundbudgettet med tilskud og en version uden, skal skabelonen kopieres to gange.

Hvis der i en virksomhed er fem bogfgringskredse, hvoraf kun den ene forvalter tilskud, kan skabelonen
kopieres to gange og tilpasses, sa kun den ene version indeholder de relevante inputskemaer for tilskud.

Det anbefales dog at der sa vidt muligt anvendes den samme udgave af en proces til alle virksomhedens
bogfgringskredse. Dette mindsker vedligehold betydeligt.

Hvis man gnsker at sendre et proces flow, der er opsat via en kopieret processkabelon, skal trin 1 Opseetning
og 2 igangsaetning startes forfra.

Der findes to typer af Processkabeloner:
e @G, kan ikke aendres lokalt
e [, kan eendres lokalt

Kopiering foretages ved at vaelge en processkabelon, uden at klikke pa det bla hyperlink i kolonnen ”Id”. Hvis
der klikkes pa hyperlinket abnes processkabelonen for opsaetning af indhold, hvilket gennemgas nedenfor.
Nar den relevante processkabelon er valgt, som det fremgar af nedenstadende eksempel, anvendes kopiér-
funktionen:
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Processkabeloner
+ Ny Slet Implementer Ny version Valider Lésop Versioner = = Opdater
Id Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version
11021323125 Opfelaning (maned og kyartal) Version @ Oyldig *Q, Implementarat
11021323180 Gkonomifunktion 4 o & Cyldia # Iggplementerel

Proces flowet navngives efter fglgende konvention: De otte 0’er erstattes med institutionens
virksomhedsnummer.. Ggres dette ikke vil der opsta problemer med proces flowets fremkomst hos de
budgetansvarlige, da virksomhedsnummeret er en del af stamdata for procesforekomster.

Herefter tilfgjes en passende beskrivelse —f.eks. ”Udgiftsopfalgning, 1. kvartal 2019”.
Virksomhedsnummeret og beskrivelsen adskilles med bundstreg, dvs. ”_”.

Et navn pa en proces skabelon kan kun fremga én gang og skal altsd vaere unikt. | nedenstdende eksempel er
bogf@ringskredsnummeret ”06514” tilfgjet.

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

L10213231_25: Processkabelon - Kopiéer

Skabelon, der skal kopieres L10213231_25

MNavn I L10213231_25_06514

Beskrivelse | Opfelaning (maned og kvartal)

Annuller

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

Processkabeloner

%= Ny Slet Kopier % Implementer Ny version g valider Lasop Versioner = Opdater

Id Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version
L10213231_25 Opfalgning (maned og kvartal) Version @ Gyldig Q, Implementeret
L10213231_25_06514 Opfelgning (maned og kvartal) Version @ Gyldig & Udkast

Bemeerk, at kolonnen ’'Aktuel version’ angiver, at ovenstaende er udkast — Dette betyder at skabelonen ikke
er implementeret endnu og ikke kan igangsaettes endnu..

1.4.2 Opsaetning af processkabelon

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

1.4.2.1 Proces indstillinger

Ved at klikke pa hyperlinket i Id-kolonnen pa den ny-kopierede processkabelon, dbnes vinduet
"administration”. Her redigeres processkabelonen. | fanebladet “Procesindstillinger” tilpasses
Identitetsdimensioner og Procesejere:
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Identitetsdimensionen er den eller de dimensioner, der kan betragtes som feellesnaevnere for proces flowet.
F.eks. veelges der her ”Version”. Dette betyder at der kan angives en version, f.eks. UI19K1, som
feellesnaevner for de skemaer og rapporter der indgar i proces flowet.

Identitetsdimensionen vil veere den samme som fra den kopierede processkabelon, som er vedligeholdt af
@konomistyrelsens systemforvaltning. Det anbefales derfor ikke at endre i valget af identitetsdimension i
den lokale kopi af processkabelonen, selvom det teknisk set er muligt.

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 fravaelges

Administration

Processkabelon L10213231_20 PF

Tilbage
Procesindstillinger I Altiviteter

Beskrivelse | Bevilling og Budget (detaljeret)

Identitetsdimensionerf | Version I E
Procesejere: KMDRVJ A e

Kontroller kun det aktuelle trin ved genabning: i

Id | L10213231_20_PF

I nedenstaende eksempel er identitetsdimensionen 'Version’ valgt. | afsnit 1.4 om igangseettelse af
processkabelonen som en forekomst, vil valgmulighederne vaere afgreenset som fglge af dette valg.

Valgfri dimension 6

Valgiri dimension 7 A
Agg. Version .
Sammenlign 1
Version MEV!
Status - Aben () eller lukket (X) MBVSTATUS
Delregnskab  MDEL RGNV

Dimension (LOKDIM fra NS) MDIMKODE
Datatype - Virtuel MOTYPEV

Eier MEJER

Finanskoni:

JdOo0O0OoooROO00

FI Formal AFLFORNM

Yderligere skal processejere angives for processkabelonen. Dette er den/de personer, som administrerer
proces flowet.. At veere ejer pa et proces flow er altsa ikke det samme som at veere ejer for et sted. At eje en
proces betyder at man star for administrationen af processen: Dette inkluderer, at kunne igangseette,
afslutte, genabne samt arkivere et proces flow. Det vil typisk vaere en medarbejder i gkonomifunktionen der
er ejer for processerne i de enkelte bogfgringskredse.

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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Ny proces: Processkabelon - vzlg brugere x

Valgt
D

Brugere  Team

Bruger Fuldt navn Beskrivelse

ioooooooeo| B

& KMDRVJ KMDRVJ

£ KMDOVL2 Veera Siva Red ~

2 KMDRVJ KMDRVJ
5 KMDTT KMDTT

£ KMDUSH KMDUSH

5 KURSUS_ADM  Sysiem Admini
2 KURSUS_BUD Budget Ansvarli
£ KURSUS_@KO @konomi Funkti
5 SAPT Sap*
% SAPSUPPORT SAPSUPPORT

>

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 kategorier: “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 kategorier indeholder en reekke aktiviteter, der er beskrevet i afsnit 2.1.
Herefter skal aktiviteterne for processkabelonen opsaettes, dvs. de konkrete budgetopgaver i proces flowet.
Herunder opszttes ligeledes hvem der skal udfgre aktiviteterne i proces flowet.

Processkabelon L10213231_20_PF
Tilbage

Procesindstillinger Akﬁvi‘teter

= Ny Dublet Slet

1. Forudsztninger

2. Opdateringer

» Generelt

MNawn: | Forudsatninger

Beskrivelze: |Furudsa3lninger

Alle 2

« Stemmer overens

i

Abning af kriterier:

Tillad genabning:

Styrende dimension

Styrende dimension: | Fast dimension 1 - Budgetansvar, Begfaringskreds

Medlemmer: | Direkfionen; Ledelsessekretariatet. Team Ceniral Styring;

Kot driver til: |

1.4.2.3 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, se afsnit 1.1.1, vil s 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.

| 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 saettes i gang, vil de
kunne szettes i gang for et pagaeldende sted (for eksempel, se afsnit 1.4).
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Vazlg drivende dimension »

+ Inteme dimensioner | Eksterne dimensioner
| Q]
Teknisk navn Beskrivelse
MEUDDIMAV Fast dimension 1- Budgetansvar -
MEUDDIMBV MEBUDDIMBV
MBUDDIMCV Fast dimension 3 - Projekter
MEUDDIMDV \algfri dimension 1
MBUDDIMEV \falgfri dimension 2
MEUDDIMFY MEUDDIMFY
MEUDDIMGV MEUDDIMGV
MBUDDIMHV \falgfri dimension 5
MEUDDIMIV Valgfri dimension 6
MEUDDIMJIV \algfri dimension 7 -
£

Yderligere indebzaerer 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.

Forudszetninger: Akfivitet - kriterieeditor

Tilgzengelige medlemmeri fE 06514_MBUDDIMAY

Vis Beskrivelse

- 7
O sea ]
*[Je ~
* [0® Modemiseringsstyrel

» []® Direktionen
I ~ L]*® Kontor fu.ra“-i.raiegr I
Oe
Oe
“
Oe
» []® Kontor for Gkonomisy
» []® Kontorfor Len-og H

Strategi og Analyse
Bl Team
Team Central Stying

Team Malbillede sekr

1.4.2.4 Arbejdsomrade

+vValgte medlemmer

@ Direkiionen x
@ Ledelsessekrelariatet x
@ Team Central Styring x

Efter opsaetningen af ”Styrende dimension” (1.3.2.2), rulles leengere ned til 'Aktivitetsbehandler’. Ved
”Arbejdsomrade” findes knappen Rediger:

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

Aktivitetsbehandler

Behandlerd&ﬂnition:l .

Definer behandler efter egenskab I

Behandler af brugersgenskab: | Ejer

Behandler af feamegenskab:

| Team ejer

Definer behandler efter kundeimplementering

Frist: |

0 | Ingen frist Handling efter udlzhb:

Arbejdsomrade: | Rediger || Mulsti til tom |

« Vent

Luk aktivitet *
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| venstre side af skaermbilledet findes en aktivitetsoversigt, der kan navigeres i. | nedenstaende er
"Vejledninger og forudsaetninger’ valgt, og brugeren kan se aktivitetsindholdet, i hgjre side.

Forudsetninger Tilfaj hyperlinks Gem

B Oversi
| Version: =lkke-defineret= | | Fast dimension 1 - Budgetansvar:

[ Vejledninger og forudssetninger =

[ Opdater investeringsansker - fase 2

[ walider ansatte iil lsnberegning - fase 2 Type: Hyperdink

' Vejledninger og forudssstninger

| . i Type: Hypedink
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. De
valgte aktivitetsopgaver er ens for alle brugere i virksomheden, uafhangigt af bogfgringskreds.
@konomifunktionen gennemgar enkeltvis aktivitetsopgaverne samt indholdet, og kan eventuelt benytte
’Slet’ funktionen.:

Forudsztninger Tilfej hyperlinks

) [ 5 Version: <lkke-defineret= ] [ % Fast dimension 1 - Budgetansvar: <|kke-define
[E] Owversigt
B Vvejledninger og forudseetninger Stop redigering  Valider  Tilfe]  Slet Flytop Flytned Kopier
" Opdater investeringsensker - fase 2 === Nyt hyperiink
Hyperlink-beskrivelse

1 valider ansafte til lsnberegning - 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 kraever at der tages en ny kopi.

| tilfaelde af fejl-sletninger undlades at gemme, og brugeren kan ga et skridt tilbage og genvaelge det
pageldende arbejdsomrade. Efter eendringer gemmes via ‘Gem’ funktionen. Nar bekraftelsesbeskeden er

vist fortseettes der: _ Q Arbejdsomrade er blevet gemt.

Herefter, i venstre hjgrne, klikkes gem for at inkorporere de nye tilpasninger.

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

1.4.2.5 Valider og implementer

Nar processkabelonen er endelig opsat afsluttes ved at den nyoprettede kopi vaelges, hvorefter der kan
trykkes ”Valider”. Systemet kontrollerer nu, om de angivne vaerdier stadig eksisterer, hvilket er relevant hvis
der f.eks. er sket aendringer i dimensionsvaerdierne. Nar kopien er valideret kan den implementeres.
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SAP BusinessObjects Planning and Consolidation KMDRVJ , ﬂ\ 212,
Administration X
» Modellering Processkabeloner
» Sikkerhed 4 A . : " -
4 Ny Slet Kopier % Implementer 3 Ny version § Valider ) Lasop Versioner = Opdater
» Regler
Id Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version
v Business Process Flows
p—— G00000000_10 Beviling (FFL, F, L, TB) Ar @ Gyldig & Udkast -
+ Procesforekomster G00000000_11 Skal slettes Version @ OGyldig EI Udkast - last
» Funktioner G00000000_12 Skal slettes Version @ Gyldig # Udkast
» Kontrol
oo G00000000_13 Sial settes Version @ Gyidg # Udkast
G06514_10_TEST Bevilling (FFL, £F, FL, TB) 1 Ar @ Cyldig & 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:
o Processkabelon blev implementeret

Vaer opmaerksom pa at der pa processkabelonens linje, i kolonnerne ”Status” og ”Aktuel Version” sker
felgende andring:

2> Ugyldig p’ Udkast — @ Gyldig 'ﬁ“} Implementeret

Opseaetningen af den kopierede processkabelon er nu feerdig, og det nye proces flow kan igangsaettes.

1.5 Igangsaetning 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 leengere forbundet med
skabelonen. Altsa vil eendringer i skabelonen, nye versioner mm. ikke have en indflydelse pa den
igangvarende proces.

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

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation KMDRVJ ,

= :"‘0 > rh G:l- G

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

Modellering Business Process Flows Kontrol

Dimensioner Processkabeloner Dataandringer

Modeller Procesforekomster

InfoProvidere

Lokale forespergsler

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, ﬁ

22,
Administration X
» Modellering Procesforekomster
D SLEi 3l Vis | Alle skabeloner v Start Afbryd | Skifttildeling Nulstil | Arkiver | & Opdater
» Regler
Forekomst Ejer Startdato Status
~ Business Process Flows
+ Processkabeloner G00000000_10 - FFL+AF 2019 ALLAN 30.01.2018 @® Korer
L00000000_20 - Grundbudget (institution) 2017 Steen Elkjar 01022018 ® Korer
» Funktioner
K | L00000000_25 - Udgiftsopfelgning (1), kvartal 12017 ALLAN 30.01.2018 ® Korer
» Kontrol
L00000000_80 - 2017 ITEDBR 30.01.2018 ® Kerer
SAP_OSS_BPF1 - Grundbudget (institution) 2018 Jens Bensby 31012018 ® Kerer
TEST_G - FFL-budget (institution) 2018 Christian Andersen 18.01.2018 ® Korer

1.5.1 Tilpasning af procesforekomst

Brugeren skal tage stilling til og guides igennem step 1-5, for igangsaettelse af procesforekomster:
1. Veelg Proces: Hvilken proces skal saettes i gang?
2. Veelg Ejer: Hvem skal eje processen? (Se afsnit 1.3.1, for uddybende forklaring)
3. Vlg kontekst: Hvad drejer processen sig om? (se afsnit 1.3.2.2 for uddybende forklaring)

4. Velg tildelinger: Hvem skal udfgre aktiviteten og hvem skal godkende (Se afsnit 1.1.1-1.1.3)

5. Indstil tidslinje: Hvornar skal processen igangsaettes?

1.5.1.1 Veelg proces

Den netop opsatte processkabelon findes, veelges og herefter klikkes Neaeste:

Administration
» Mogellering Procesforekomster
» Shterhed Vis: [ Alle skabeloner v | 4 My | Start Afbryd | Skifttideling  Nulst Ar
» Regier
F
- Business Process Flows i
+ Processkabelaner GO00D0000_10 - 2018
+ Procesiosekomst
g Procesforekomst - ny x
» Funklioner
e B &
vaslg proces vy sjer Vasg kenteket Vasig tidelinges ngsH s
Vielg en proces og kontrolier dens akiiviteter
Proces Aktiviteter for: L10213201_20_PF
L10213231_10TEST ~ | Forudstninger
L10213231_201 Opdateringer

L10213231_20_KURSUS
L10213231_25
L10213231_25_KURSUS
L10212231_26
L10213231_80
L10213231_BOTEST
10213231_80_KURSUS
L10213231_80_NY
L_BUDGET_TEST_20
PROMPTTEST
SAP_0SS_BRF
2AP_0SS_BPF1

Naste » | Anouller

1.5.1.2 Veelg ejer

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:
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Procesforekomst - ny x

L

Velg proces Vel ejer Vaelg kontekst Vzelg tildelinger Indstil tidslinje

Veelg, hvem der skal kunne fuldfere forekomsten

LU KMDRYV. v

4 Foregaende H Naeste » H Annuller

1.5.1.3 Veelg 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:

= 30.0¢
Procesforekomst - ny 3

L =

Veelg proces Veelg ejer Veelg kontekst Vezlg fildelinger Indsfil tidslinje

16.0¢

09.0¢

Vaelg kontekst for den nye instans af processen "L10213231_25"

Tilgz=ngelige medlemmer

Vis Beskrivelse E

Seg O, se9 |

& UIT6K3

® Udgiftsopfel (1), kvartal 1 2017

& Udgiftsopfol (i), kvartal 2 2017

® Udgiftsopfelgning (1), kvartal 3 2017
® Udgiftsopfelgning (1), kvartal 1 2018
® Udg.opf (1) 2018 K2

® Udgiftsopfelgning (1), kvarter 3 2018

* Udgiftsopfelgning (1), kvartal 1 2019

® Udg.opfelg., kvt (koncem) 2017K1

I ® Udg.opfelg., kvt. (kencem) 2017K2

‘ Annuller ‘

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

1.5.1.4 Veelg tildelinger

Hernaest tildeles ansvar 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 udfgrelse og fuldende aktivitetsopgaver, samt afrapportering til reviewer:
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Procesforekomst - ny x

Veelg proces

Veslg ejer

Bevar fildelinger her.

Aldivitetsforekomster

RIS C O Tl Skifl reviewer

Aktivitet Kontekst

Bevilling - opdateri Modermiseringsstyr
Bevillingsramme
FFL Moderniseringsstyr
EF Modermiseringsstyr
Fiyt bevilling ml del...

Rapporter

Moderniseringsstyr...

Modemniseringsstyr...

Moderniseringsstyr...

Procesinstansen G06514_10_TEST, 2036 genererer falgende 6 aktivitetsinstans(er)

Procesforekomst - ny

Veelg kontekst Veelg tildelinger Indstil tidslinje . E |
vatg proce: g e Vvegiometst vy wosinger rosttosie
Procesnsiansen G0B514_10_TEST. 2018 genererer fokgende § akinietsnsiansier).
Bevar lidelnger her.
Aitrtetsforekomster
Skift performer  Skift reviewsr
Performer Reviewer Aktivitet Koniskst e ] i
0 Broger Fuidiravn 3 Besuelse
KMDCOI Bewiing - opdatenn  Modermisenng Q, KMDRVY KMDRY.
KMDCOI KMDRVJ Bevilingsramme: Modermisering O & auan ALLAN -
FL Modesmizernd O & Booote 5000118
KMDCOI KMDRVJ . o
- S m] 00 800S
KMDCOI KMDRVJ 0 & eToorT Sudgetl mg BT
Fiytbewiling miderr.. Modemss: 00 & eTtotoT OkanomiEnh B
KMDCOI KMDRV o < FemEmE
Rapporier Maodermnssenng O BT11100T LokalAdm BT11
KMDCOI [] & BT12001T  Sudpetl=gBT
a BT12010T OkonomiEnh B.
: BT12100T LokalAdm BT 1z
¢ >
m' Annuller
4 Foregaende “ Naste “ Annuller

Valg af performer og reviewer ggres via simpel check-boks (figur til hgjre). Som standard, vil de
personer/teams der er angivet som ejere ( se afsnit 1.1.1-1.1.3) pa de enkelte dimensionsvaerdier vaere

indsat.

Det vil altsa typisk veere den budgetansvarlige der star som performer og gkonomifunktionen 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, pad en bestemt dato, eller startes manuelt. Efter valg, trykkes

"Udfgr’.

Procesforekomst - ny x

Valg proces

Veelg ejer

Valg kontekst

m

Indstil starttidspunkt for instans
Start procesinstans ejeblikkeligt: 01.02.2018

Start procesinstans den:

* Manuel start

Indstil frister

D Aktiver med frister

Aktivitetsn... Forskydni...

Vg tildelinger Indstil tidslinje
Slut pa dag ‘ Mellemeuropa + 1 time ‘ ‘ 18:00 ‘
Handling f...  Forskydni... Handling f...

v

4 Foregdende H Udfer H Annuller

Der kan ligeledes igangsaettes proces flow for fremtidige ar, hvis gnskeligt. Dette kan eksempelvis
forekomme i slutningen af et aret). Procesforekomsten ligger nu i oversigten med status ”Afbrudt”.
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Procesforekomster
Vis Ny | Stat Afbryd | Skifttildeling  Nulsil 2 Opdater
Forekomst Ejer Startdato Status
G00000000_80 - 2018 Jesper Rasmussen 30.04.2018 ® Kerer
L00000000_80 - 2018 Rasmus Hjorth lversen 30.042018 (® Karer
L10108330_06306_OPFL - Udgiftsopfalgning (1), kvartal 1 2017 Anne Adelson 16.05.2018 ® Kerer
L10108330_80 - 2018 Anne Adelson 09.05.2018 (® Kerer
L10172748_24002_DELR - Ménedsopfelgning (institution) 201805 Seren Tolsirup Christensen () Afbrudt
L10172748_80 - 2018 Cathrine Marie Gruno Rex 11.05.2018 ® Kerer
L10213231_25 - Udgiftsopfalaning (1), kvarial 12019 Rasmus Herring . (i) Afbrudt

Hvis manuel start veelges er det vigtigt at der for den ny opsatte procesforekomst klikkes Start,:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation KMDRV.,
Administration X
» Modellering Procesforekomster
» Siderhed Vis: | Alleskabeloner v |+ Ny Aforyd | Skifttildeling  Nulsil  Arkivér 2 Opdater
» Regler
Forekomst Ejer Startdato Status.
w Business Process Flows
« Processkabeloner G00000000_10 - FFL+/EF 2019 ALLAN 30.01.2018 ® Kerer
GOg514_10_TEST - 2018 KMORV) ) Albruct
» Funktioner
L000DO000O_20 - Grundbudget (institution) 2017 Steen Elkjaer 01.02.2018 ® Kerer
» Konirol
LDDDDO000_25 - Udgiftsopfalgning (1), kvartal 1 2017 ALLAN 30.01.2018 ® Korer
L0DDDO000_80 - 2017 ITEDBR 30.01.2018 ® Korer
SAP_0SS_BPF1 - Grundbudget (institution) 2018 Jens Bensby 31.01.2018 ® Kerer
TEST_G - FFL-budget (institution) 2018 Christian Andersen 18.01.2018 ® Kerer

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

Proces flowet vil nu vaere igangsat. Dette vil herefter vaere tilgeengeligt og klar til udfgrelse af de
budgetansvarlige.

1.5.2 Skift tildelinger

Efter igangsaettelse kan man skifte tildelinger, dvs. a&ndre hvem der skal kunne fuldfgre forekomsten, er
performer og reviewer. Dette vil typisk vaere hvis ansvaret for et budget overgar til en ny medarbejder, den
tildelte budgetansvarlige er pa ferie mv.

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

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFK01

= o > rh

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING

SYSTEMRAF

Modellering Business Process Flows Kontrol
Dimensioner Processkabeloner Datazndringer

Modeller Procesforekomster

InfoProvidere

Lokale forespergsler

Her veelges den gnskede procesforekomst, dvs. proces flow, man gnsker af skifte tildelinger for, og knappen
'Skift tildeling” anvendes:
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Procesforekomster

Vis: | Alle skabsloner v Ny Start  Afbryd Skift tildeling | Nulstil Arkiver @2 Opdater

Forekomst Ejer Startdato Status

500000000_90- 2018 Jesper Rasmussen 30042018 ® Kerer
L00000000_B0 - 2018 Rasmus Hjorth lversen 30.04.2018 ® Kerer
L10108330_06308_OPFL - Udgiftsopfalgning (1), kvarial 12017 Anne Adelson 16.05.2018 (¥ Kerer

Dette abner fglgende dialog-boks:

LVIRK0001_20: Procesinstans - &ndr tildeling

GJ
Skift procesforekomst... Skift akiiitetsinstans...
Veeig, hvem der skal kunne fuldfere forekomsten
o Dorominem oo+
N | ot

Her tages fgrst stilling om der skal angives en anden ejer for hele processen, via drop-down menuen (se

afsnit 1.3.1) proces flowets aktiviteter er fuldfgrte.

Herefter kan skiftes performer eller reviewer pa aktiviteterne for det pagaeldende proces flow, via de

markerede funktioner:

LVIRK0001_20: Procesinstans - &ndr tildeling x
=
Skift procesforakomst... Sift akfivitetsinstans...

Procesinstansen LVIRK0001_20 g

Bevar fildelinger her.
Apdivitetsforekomster
Aktivitet Kontekst
Forudsasminger STED 2370
Opdateringer STED 2370

).

ISldﬁperfmnerIISkiﬂreviemrl

Budgetansvarlig BF .

irlig BF... &k i fion ...

4 Foregaende || Annuller

Dette abner fglgende dialog-boks for tildelinger :
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LVIRK0001_20: Tildelinger - vaelg brugere

Brugere  Team

valgt

O Beuget

Fuldt nawn

O\

D
UEDD1

Beskrivelse x

B et |

Herefter klikkes pa ”"OK”. Der er nu andret tildelinger for proces flowet. | nedenstdende eksempel ses

hvordan proces flowet er forsvundet fra den tidligere bruger og nu synligt for den nye.
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2 Udarbejdelse af udgiftsopfalgning

| 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 i den raekkefglge som den
forekommer. Afsnittet er struktureret med gennemgang af nedstaende punkter:

o Aktivitetskategorier, jf. afsnit 2.1.
o Forudsatninger
o Opdateringer
e Opdateringer af prognosen, jf. afsnit 2.2
e Udarbejdelse af afvigelsesforklaringer, jf. afsnit 2.3
o Afsendelse til godkendelse hos reviewer, samt eventuelle aendringer, jf. afsnit 2.3.1.2.,

Formalet er at ggre de budgetansvarlige i stand til at handtere arbejdsgangen i budgetsystemet.

2.1 Aktivitetskategorier

Som beskrevet i afsnit (1.3.2) er der som standard to typer af aktiviteter i et proces flow: "Forudsatninger
og "Opdateringer”. Dette er de navne der fremgar som standard, men kan vaere andret lokalt, ligesom
indholdet kan variere.

27

"Forudsaetninger” kan vaere vejledninger og/eller information, den budgetansvarlige skal tage stilling til og
kontrollere inden arbejdet med udgifts- eller manedsopfglgning kan begynde. "Opdateringer” indeholder
de Excel-projektmapper der danner rammen om udarbejdelse af udgifts- eller manedsopfglgninger.

2.1.1 Forudsaetninger

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

| det nedenstaende eksempel er det relevante proces flow valgt - * Opfglgning (maned og kvartal) — 2019’ ’ .

| eksemplet kan kun 'Forudsaetninger’ veelges, da procestrinet skal gennemfgres, fgr ‘Opdateringer’
aktiveres og budgetarbejdet kan starte.

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budget Ansvarlig ,

=2 i (% (S

MINE AKTIVITETER

A

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

Behandl 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
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Procestrinnet dbnes ved at klikke pa 'Forudsaetninger’ (den bla tekst), der bringer brugeren til en oversigt
over forudsaetningsopgaver i venstre side af skeermbilledet. Nar der klikkes pa ‘Oversigt’ kan vaelges
imellem:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budget Ansvarlig

Forudsztninger - Sted 2014  Behandl: L10213231_20_KURSUS - Grundbudget (institution) 2019 ._99 Fuldfer Skift aktiviteter , b 4

Forudsaetninger
B Oversigt , - - . - — - -
& Version: Grundbudget (institution) 2019 2 Fast dimension 1 - Budgetansvar: Sted 2014 & Bogferingskreds: 06514

E} Vejledninger og f..
E] Opdater investeri...

Type: Hyperlink

3 valider ansatte til . Vejledninger og forudsaetninger

f— ) . Type: Hyperlink
Opdater investeringsensker - fase 2

Type: Hyperlink
Valider ansatte til lenberegning - fase 2

Af ovenstaende fremgar det, at der udgiftsopfglgningen for 1. kvartal, 2019, er vejledninger, input til
investeringsgnsker og bemandingsvalidering, som den budgetansvarlige skal tage stilling til. Hver af disse
opgaver kan indeholde links til dokumentation, websteder mv. Dette afhaenger af den enkelte
gkonomifunktions anvendelse af “forudsaetninger”.

N&r den budgetansvarlige har gennemgaet disse, kan ’Forudszetninger’ fuldfgres via & ™ funktionen.
Dette abner en kommentar-boks, hvori kommentarer til gkonomifunktionen kan angives. Dette kan
ligeledes ggres fra "MINE AKTIVITETER’, nar det pagaldende proces flow er valgt. Herefter kan
arbejdsomradet lukkes.

Efter fuldfgrelsen af “Forudsaetninger" er ‘Opdateringer’ nu aktiv hvorfor opfglgningsprocessen kan
pabegyndes:

GAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budget Ansvarlig,

= fho iy G} [:

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

vis[Aiv v | s, » Fuldfar Godkend [ Send AfslA | wis

Behandl Aktivitet Kontekst Status Kommentar Performere Reviewere

Opfelgning (maned og kvarta...| 12 Opdateringer Strategi og Analys...  Abn - skal udferes o, @konomifunkti £ Budgetansvar

Udgiftsopfelgning (1), kvartal... (3) Kerer Forudsaetninger Strategiog Analys...  Fuldfert 2 @konomifunkti

Bevilling og Budget (detaljer | 12
Grundbudget (institution) 2018 (3) Kerer

2.1.2 Opdateringer

Kategorien "Opdateringer” indeholder de en raekke kategorier med inputskemaer og rapporter, som den
budgetansvarlige skal bruge til arbejdet med udgifts- og manedsopfglgning

1. Andre opstartsvaerdier
2. Opdateringer af prognosen
a. ”"Faste” og ”Alle” dimensioner

3. bagud- og fremadrettede afvigelsesforklaringer
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Disse gennemgas i afsnittene nedenfor.

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budgetansvarlig BFKO1

= :ao o G{f [:

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

vis Akiv  v| vis, » Fuldfer Godkend [ Send AfslA | Vis

Behandl Aktivitet Kontekst status Kom...  Performere Reviewe
Bevilling og Budget (detaljer_. | 1/2 Opdateringer  STED 2370 Abn - skal udfares £ Budgeta 2 @kon
Grundbudget (institution) 2019 B Kerer Forudssetnin..  STED 2370 Fuldfort 2 Budgeta

Opfelgning (maned og kvart... | 12
Udg. opf. (1) 2019 K1 ) Korer

2.1.2.1 Opstartsveerdier

Indledningsvis bgr den budgetansvarlige sikre at der er angivet de korrekte opstartsveerdier for hhv.
bogfgringskreds og da nogle budgetansvarlige kan have adgang til flere delregnskaber og de fleste
inputskemaer kun arbejder i ét delregnskab ad gangen. Er dette ikke defineret, kan den budgetansvarlige fa
en fejlmeddelelse, eller risikere at laegge sit budget pa et forkert delregnskab.

Nar aktiviteten ‘Opdateringer’ dbnes, vises aktivitetsoversigten over indhold. Her vaelges aktiviteten ‘£ndre
opstartsvaerdier’ og herefter opgaven (hyperlinket) ‘Endre opstartsveerdier’:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budgetansvarlig BEKO1 ,

Opdateringer - STED 2370  Behandl: LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019  Send SKift aktiviteter
& Wersion: Grundbudget (institution) 2019 = Fast dimension 1 - Budg
[E] Oversigt

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

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

= Rapporter i Bogfaeringskreds og delreg...

E /Endre opstarisvardier

Dette abner et webinterface, hvor brugeren via ‘drop-down’ menuen kan indtaste og sendres
opstartsvaerdier — eksempelvis:

Default vaerdier

Bogfaringskreds:  BFKO1 Kursus 1 R
Delregnskab: 010 Moderniseringsstyrelsen L
Gem

Efter eendring klikkes ‘Gem’, og siden kan lukkes ned. Herefter kan budgetlaegningen og indtastning af data
startes.
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2.2 Opdateringer af prognosen

| dette afsnit gennemgas processerne og muligheder i budgetsystemet, nar den budgetansvarlige skal
opdatere prognoserne for sine aktiviteter.

2.2.1 Skemaer

Der er en reekke inputskemaer og rapporter, der er tilgaengelige gennem proces flowet. Hvilke der bedst
anvendes hvor anhanger af den budgetansvarliges behov. Nogle proces flows kan se anderledes ud end de
nedenstdaende eksempler. Dette skyldes gkonomifunktionens opsaetning af processkabelonerne (se afsnit
1.3.2).

Feelles for skemaerne i udgifts- eller manedsopfglgning er, at de afsluttede perioder vil veere laste for
indtastning, og i stedet indeholde faktiske regnskabstal, importeres fra SKS.

| fglgende afsnit gennemgas udgiftsopfglgningen for 1. kvartal, 2019, hvilket betyder at de fgrste tre
maneder er lukkede for indtastning. Var der taget udgangspunkt i manedsopfglgningen for maj, ville de
forste fem maneder vaere lukkede, osv.

2.2.2 Indtastninger — Faste dimensioner

Den budgetansvarlige fortseetter arbejdet i aktiviteten ‘Opdateringer’. Her kan nu vaelges aktiviteten ‘Faste
dimensioner — belgb og timer’, for budgetleegning angaende indtaegter og udgifter pa de faste dimensioner.
Hver aktivitets underaktiviteter dbner en Excel-projektmappe, hvor dataindtastningen foretages i.

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budgetansvarlig BEKO1

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

Version: Grundbudget (institution) 2019 % Fastdimension 1-B

[E] Oversigt

) ) ) = Bogferingskreds: Kursus 1
B Faste dimensioner - belab og timer

[ Alle dimensioner - belab og timer ]
== Indt=egter og udgifter

- Rapporter Indteegter og udgifter
===4 Investeringer
Investeringer (50-52)
=== Tilskud
Tilskud (Reservationsbewill_..

i)

ila

AEndre opstartsvaerdier

=== Omflytninger

Projektmapperne indeholder en raekke forskellige faner. | udgangspunktet er der de samme faneblade i alle
Excel-projektmapperne, men variation kan forekomme. | nedenstaende afsnit gennemgas de hyppigst
forekommende faneblade.

Bemaerk at i tilfaelde hvorhenne der skal ligges en budgetpost ind pa en kombination der er blevet slettet,
og der i sammenligningstallene ikke eksisterer samme kombination, fas en fejl, da nullinjer undertrykkes.
Lgsningen er at indszette en ny linje med detailpost.

2.2.2.1 Input uden detailposter

| nedenstaende er det valgt at indtaste data i fanen ‘input uden detailposter’. Som en del af udgifts- eller
manedsopfglgningen kan man vaelge enten at tage udgangspunkt i en eksisterende linje i budgettet, eller at
tilfgje en ny linje pa en ikke allerede anvendt kombination af dimensioner.
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Dette kan ggres ved simpel indtastning eller visningsmuligheder ved at klikke pa 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):

I@

H ©-
Hiem

Indsat Sidelayout Farmler Data Gennemse Vis Udvikler Analysis Q Fortas ol Q;. Del
W Annuller ~ H G 4= Tilbage -
W
Gem Beregn Ledetekster
data pany -
Aktioner Planlzgning Vis Dataanalyse s
K19 - S v
Kk L M N (o] P Q R S T u \4 W X Y z Al AB AC -

Inputskema: Budget faste dimensioner uden detailposter - indtaegter og udgifter

o010
2370

Delregnskab
Sted

Moderniseringsstyrelsen
STED 2370

BFKO1
UI19K1

Kursus 1
udg. opf. (1) 2019 K

Bogforingskreds
Version

[SUEN R

2018
REGNSKAB

DKK|
-4,700,000

2019 3
Total Dec £
DKK
-600,000
200,000
25,000
250,000
-125,000

okt
DKK|
-600,000
200,000
25,000
250,000
-125,000

Feb
DKK
-400,000

Nov
DKK|
-600,000
200,000
25,000
250,000
-125,000

Mar Jul
DKK|

~450,000

Jan Apr Maj Jun Aug Sep
DKK
-500,000
200,000
25,000
250,000

-125,000

DKK
-600,000
200,000
25,000
250,000
-125,000

DKK
-600,000
200,000
25,000
250,000
-125,000

FL-formal
r

310

310

310

310

Samlet resultat

Aktivitet

'112741
112741
112741
112741

Projekt
¥

203

203

203

203

Budgetart
[0

16

18

22

DKK|
6,650,000
1,800,000
375,000
3,300,000
-1,175,000

DKK
-400,000

DKK|
-600,000
200,000
25,000
250,000
-125,000

DKK|
-600,000
200,000
25,000
250,000
-125,000

DKK
-600,000
200,000
25,000
250,000
-125,000

P a e e o

590,000
4,000,000
-110,000

50,000
350,000
0

50,000
350,000
0

50,000
350,000
-50,000

[

Bemaerk at januar, februar og marts har en anden blagra farve, hvilket i inputskemaer indikererer at
kolonnerne er laste for indtastninger. | eksemplet indeholder kolonnerne faktiske regnskabstal fra SKS. En
evt. justering af prognosen for resten af aret vil derfor skulle foretages i kolonnerne fra og med april.

| nedenstaende eksempel er der tilfgjet udgifter for 15.000 kroner pa budgetart 22 i august, september og
oktober maned udover de udgifter, der allerede indgik fra grundbudgettet/seneste prognose.

&

[0 12741 [203 4,000,000 3,300,000| 350,000| 350,000 350,000) 250,000 250,000 250,000/ 250,000] 265,000 265,000 265,000 250,000] 250,000

Arstotal for budgetoverslagsarene (BO) 1,2 og 3, aktivitetsforudsaetninger, risikoprofil og link til
dokumentation kan ligeledes angives, ved at scrolle til hgjre:

2020
BO-41

DKK

2027
BO-4rz

DKK|

i
BO-4r3

DKK

Risikoprofil | Link til dokumentation

"l s 4o |Middel | sww google dk

HHHHH

'Aktivitetsforudsaetninger ’-cellen er et tekstfelt beregnet til forudsaetninger for de budgetposter der
indtastes. Dette er et fritekstfelt, der kan udfyldes efter behov. Feltet gemmer kun 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.

| fanebladet 'Analysis kan den budgetansvarlige ved at klikke ‘Beregn pa ny’ og/eller 'Gem’ foretage sine
beregninger, dvs. de indtastede belgb summeres automatisk op i total-kolonnen og laegges op blandt de
allerede indtastede linjer. Forskellen pa de to er at ‘Beregn pa ny’ ikke gemmer det indtastede i
budgetsystemet, men blot viser den umiddelbare konsekvens af indtastningerne.
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Filer Hjem Indsast Sidelayout Formler Data Gennemse Vis

1 B [Erieee] | & Medemmer- | @y
| o I - 3] Totaler ~ '
: Vis/ Ombyt Gem Beregn Ledetekster
(3 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” vaelge "Tilbage”. Fortryd-knappen
(genvejstast, ctrl+z) eller tilbage/annuller-funktionen, virker ikke efter hensigten her.

Inputskema: Budget faste dimensioner uden detailposter - indtazgter og udgifter

Bogfaringskreds BFKO1 Kursus 1 Delregnskab 010 Moderniseringsstyrelsen
Version UI19K1 Udg. opf. (I) 2019 K Sted 2370 STED 2370

2018 2019

REGNSKAE (Total Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nowv Dec
FL-formél Aktivitet |Projekt |Budgetart DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK
310 112741 203 10 -4,700,000( -6,650,000(-400,000/ -400,000| -450,000| -500,000/ -500,000) -500,000/ -500,000/ -500,000/ -500,000/ -500,000) -500,000) -500,000
310 112741 [203 16 1,800,000 200,000/ 200,000, 200,000/ 200,000/ 200,000/ 200,000/ 200,000/ 200,000 200,000
310 112741 [203 18 590,000 375,000/ 50,000/ 50,000| 50,000 25,000/ 25,000/ 25000/ 25000 25,000 25000/ 25000 25000/ 25,000
310 112741 [203 22 4,000,000| 3,345,000 350,000 350,000| 350,000 250,000 250,000 250,000( 250,000/ 265,000 265,000 265000 250,000/ 250,000
Samlet resultat -110,000|-1,130,000 o 0| -50,000(-125,000| -125,000| -125,000| -125,000| -110,000| -110,000| -110,000| -125,000| -125,000

Bemaerk at totalen pa budgetart 22 er blevet 45.000 kr. hgjere, svarende til de 15.000 kr. der var tilfgjet i de
tre maneder.

2.2.2.2 Periodisering:

Som en del af alle faneblade kan man periodisere det forventede belgb ud pa manederne. | budgetsystemet
kan man anvende en fordelingsnggle, , hvis man gnsker at fordele budgettet ud pa maneder. Fgrst skal
fordelingsngglen indtastes i manederne, og der klikkes 'Gem’ eller ‘Beregn pa ny’:

0000 (2019

# Total [Jan |Feb |Mar |Apr |Maj [Jun [Jul |Aug |Sep |Okt |Nov |Dec
FL-formdl Aktivitet Ydelser |Budgetart DyeCkC] DR | DYRCRC| DYRCRC] DYRCRC | DYRCRC| DYRCRC | DYRCRC | DYRCRC| DYRCRC | DYRCRC | DYRCKC| DYRCK
320 LEU DC udwvikling og vurdering |Bevilling [18 15 1 2 1 0 1 1 1 5 1 1 8] 1

Herefter &endres og indtastes den gnskede total, der gnskes at fordele, og der klikkes 'Gem’ eller 'Beregn pa

7

ny’:

0000 (2019

# Total Jan |Feb |Mar |Apr [Maj |Jun |Jul |Aug [Sep |Okt |Nov |Dec
FL-formal Aktivitet Ydelser |Budgetart DEKK| DEEK| DKK| DEEK| DKE | DEK| DKE| DKK| DKE| DEEK| DEE| DEE | DRERK
320 LEU DC udvikling og vurdering [Bevilling [18 120,000 1 2 1 0 1 1 1 5 1 1 0 1

Totalen vil nu vaere fordelt i henhold til den indtastede fordelingsnggle:

0000 2019

* Total Jan Feb Mar Apr |Maj Jun Jul Aug Sep Okt Mowv |Dec
FL-formal Aktivitet Ydelser dgetart ST E B e e e B s B S !
320 LEU DC udvikling og vurdering [Bevilling [18 120,000| 8,000| 15,000| 8,000 o| s,000| 8,000 8,000/ 40,000( 8,000 8,000 o/ 8,000
samlet resultat 120,000| 8,000 16,000 8,000 0| 8,000| 8,000 §,000| 40,000| §,000| 5,000 0| 8,000

2.2.2.3 Input med detailposter

| fanebladet “input med detailposter” kan den budgetansvarlige adskille budgetposter pa samme
kombination af inputskemaets dimensioner med en fritekst i kolonnen ”Detailpost”. Detailpost kan
anvendes efter behov, med maks. 50 tegn. Herved bliver det muligt at underopdele sit budget pa en given
kombination af dimensioner i en raekke underposter til eget brug, hvis det gnskes.

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”
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medregnes ogsa i fanbladet “uden detailposter”. Unikke dimensionskombinationer bliver sldaet 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.:

Input uden detailposter | Input med detailposter Input enhedsbudgetterini

| neervaerende eksempel har man nedbrudt budgetposten fra periodiseringseksemplet:

Bogferingskreds 06514 Moderniseringsstyrelsen, drift, selv.likv. Delregnskab
ersion GI1g 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 tilnaermelsesvis den samme som ovenstaende, og kan ggres 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 dimensionsvaerdier, og evt.
detailpost, angives pris og maengde for de enkelte maneder:

2019
(alle 8r) Total Jan Feb Mar Apr
Pri= Mazngde |Maengde |Masngde |Masngde |Maenade
FL-formdl Aktivitet Ydelser [Budgetart | Detailpost
r32l:| Gwrige Analyser |Bevwvilling (18 Ghvrigt Eksempel 300.00 i1z.0 1.0 1.0 1.0
r320 Ewrige Analyser |Bevwvilling (18 #= FO00.00 12.0 1.0 1.0 1.0 1.0
Samlet resultat 1,000.00 24.0 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 |Beleb |Beleb |Beleb |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
8,400 700 700 700 700 700 700 700 700 700 700 700 700

i2,000|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 opdatere ikke totalen. Der skal fgrst gemmes.

2.2.2.5 Rapporter

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, f.eks. sted. Tilsvarende kan rapporterne ogsa anvendes til at give et
samlet overblik pa tvaers af inputskemaer. Det er saledes her at man kan se resultatet fra fanebladet “input
enhedsbudgettering” i sammenhang med fanebladene med og uden detailposter.

De procesindbyggede rapporter fremgar som faneblade i projektmapperne og vil altid indeholde ”"Rapport” i
titelfeltet. Bemaerk at der ikke kan indtastes eller gemmes data i rapporterne:

| Input enhedsbudgettering |Rapport oversigt| Rapport sammenligning |
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Bogferingskreds 06514 Moderniseringsstyrelsen, drift, selv.likv. Delregnskab 010 Moderniseringsstyrelsen
Version GI19 Grundbudget (K) 2019 Sted 2123 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 udgiftsopfglgningen for fgrste
kvartal med grundbudgettet.

| Input enhedsbudgettering | Rapport oversigt | Rapport samlmenligning |

Rapport: Faste dimensioner sammenlign

Bogferingskreds BFKO3 Kursus 3
| Version UI19K1 Udg. opf. (I) 2019 K
2018 2019 2019
REGNSKAB |GI19 UI19K1 Afvigelze
Sted Delregnskab Standardkonto DEE DKK DIKE DEE
2370 010 Moderniseringsstyrel [16 Husleje, leje af are 2.400.000{ 3.300.000 300.000
18 Lenninger / personal 390.000 0 150.000 150.000
22 Andre ordinaere drift 4.000.000 0| 1.050.000( 1.050.000
Samlet resultat 4.590.000| 2.400.000| 4.500.000| 2.100.000

2.2.2.6 Indtastninger — Alle dimensioner

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

E] Owversigt

Faste dimensioner - belab og timer

B Alle dimensioner - beleb og timer

Fapporter

AEndre opstantsvaerdier

Tl LU

L}

E===4 |ndt=s=gter og udgifter
=" | Indtazgter og udgifter
E=1 Investeringer
= | Investeringer (50-52)

=== Tilskud
=" | Tilskud (Reservationsbevilling mv.)
=== Omflytninger
=" | Oomflytninger 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 som kategori i kolonnerne.

Ved abning af et inputskema er det kun fast dimension 1 der fremgar af inputskemaet, gverst i “bandet”
over cellerne, (her Sted) og kun budgetarten fremgar i linjerne. Der kan pa nuvaerende tidspunkt ikke
indtastet i inputskemaet, da alle dimensionerne fgrst skal ggres synlige.

Bogferingskreds BFRO1 Kursus 1 Delregnskab 010 Modermiseringsstyrelsen
Version GI19 Grundbudget (I) 2019 Sted 2370 STED 2370
2018 2019 1
UT18K3 Total Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec |
Budgetart DEKK DEKK DK DK DEKK DK DK DKK DKk DK DK DKk DK DK
10 -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
18 100,000/ 300,000/ 25,000 25,000 25,0000 250000 25000/ 25000 250000 250000 250000 25,0000 25000/ 25,000
22 2,440,000 3,000,000 250,000/ 250,000 250,000 250,000/ 250,000) 250,000| 250,000 250,000) 250,000 250,000| 250,000| 250,000
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For at fa alle dimensioner samt nye linjer til indtastning vist, , vaelges ”Analysis” -fanen og funktionen 'Vis
alle dimensioner’:

—

f=p=
Vis
alle

Dimensioner

Herefter skemaet saledes ud:

Bogferingskreds BFKD1 Kursus 1 Delregnskab 010 Moderniseringsstyrelsen
Version GI19 Grundbudget (I) 2019 Sted 2370 STED 2370

2018 2019

UIL8K3 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
'31El '112741 '203 # 'LU -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 |B0,000 (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 gennemgang af funktionaliteten i skemaerne: "Med detailposer”, samt "Enhedsbudgettering” henvises til
hhv. - afsnit 2.2.2.3 0g 2.2.2.4

2.2.2.7 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
- Atalias indeholder alle dimensioner (undtagen finanskontoen) — og ikke kun udvalgte dimensioner

Ved budgettering pa sag/sagsopgave er det en forudsaetning, at der budgetteres ved hjzlp af alias.

o

For budgettering pa ”Alias — belgb og timer” findes fglgende Excel-projektmapper:

Faste dimensioner - belagb og timer === Indtzgter og udgifter

Alle dimensioner - belsh og timar E="| Indteegter og udgfter

E===2 |nvesteringer

B Alias/sag - belsb og timer = | Investeringer (50-52)
Rapporier '———'. Tilskud

[E= | Tilskud (Reservationsbevilling mv.)
/Endre opstartsvasrdier === Omfiytninger

=" | Omilytninger mellem delregnskaber

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

For skift af defaultveerdi se 'Z&ndr opstartsvaerdi’, afsnit 2.1.2.1.

”Ledetekster” for inputskemaerne under alias ser saledes ud:

5 Ledetekster - o x ‘
| Anvend variant | Vaelg variont, eller indtast navn, og veelg gem for at oprette ny brugervariant -d E
Ledetekstsammenfatning Angiv vaerdi for ledetekster
a 06514 B
* Bogfringskreds: Moderniseringsstyrelsen, drift*
* Version Gl18 [
*Version: GI18
* Budgetansvar: 2123 i * Budgetansvar 2123 IT’
* Dels 0 k
Delregnskab * Delregnskab &

Valget af delregnskab sikrer, at der kun vises de valide alias for det konkrete 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:
2
y i

Ledetekster

-

Dataanalyse

”Input uden detailposter” ser saledes ud:

Inputskema: Budget alias dimensioner uden detailposter - indteegter og udgifter

Bogferingskreds 08514 Moderniseringsstyrelsen, drift, sehv.lik Delregnskab 010 Moderniseringsstyrel
Version GI17 Grundbudget (I) 2017 Fast dimension 1 2361 Strategi og Analyse

2017 2018 2019 2020

Total Jan Feb Mar  |Apr Maj Jun ul Aug Sep Okt Nov Dec  |BO-dr1 |BO-dr2 |BO-3r 3 |Aktivitetsfor
Alias Budgetart DKK DEK DKK DKK DKK DKK DKK DKK DEK DKK DEK DKK DKK DEK 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 22 50.000 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 50.000 50.000 50.000
Samlet resultat 180.000| 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 denne ekstra funktionalitet, er inputskemaer og rapporterne for ”alle dimensioner” identiske med
inputskemaer for ”Faste dimensioner”.

For skemaerne: “Med detailposter”, samt "Enhedsbudgettering” henvises til hhv. - afsnit 2.2.2.3 0g 2.2.2.4
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2.3 Afvigelsesforklaringer

| afsnittet gennemgas funktionaliteten bag udarbejdelse af afvigelsesforklaringer i budgetsystemet.
Funktionaliteten er ens for bade udgifts- og manedsopfglgning.

Afvigelsesforklaringer udarbejdes, ligesom budget og prognoser, pa en given kombination af dimensioner,
dvs. FL-formal, budgetart og de faste dimensioner. @konomifunktionen har pa forhand defineret hvorvidt
der skal afgives afvigelsesforklaringer pa en, to eller alle tre faste dimensioner. Jo flere faste dimensioner
man vaelger at afvigeforklares p3, jo flere unikke kombinationer af dimensioner vil der vaere tilgaengelige og
jo mere detaljeret vil afvigelsesforklaringerne kunne blive.

Der kan ikke i budgetsystemet udarbejdes afvigelsesforklaringer pa de valgfrie dimensioner.

Det er en forudsaetning for udarbejdelse af afvigelsesforklaringer, at der er udarbejdet en samlet prognose
for de aktiviteter, der skal afvigeforklares pa. Udarbejder man afvigelsesforklaringer, og justerer prognosen
efterfglgende vil det vaere ngdvendigt at genbesgge afvigelsesforklaringerne og kontrollere disse.

2.3.1 Skemaer
Der er grundlaeggende to typer af inputskemaer til afvigelsesforklaringer.

e Et detaljeret skema til den budgetansvarlige, der pa bogfgringskredsniveau kan give forklaringer pa de
steder de er ansvarlige for. Dette gennemgas i afsnit 2.3.1.1

e Etvirksomhedsskema til gkonomifunktionen, der kan afgive afvigelsesforklaringer pa
virksomhedsniveau, dette gennemgas i afsnit 3.3

2.3.1.1 Lokale afvigelsesforklaringer

De relevante skemaer for afvigelsesforklaringer findes inde i proces flowet under ”Afvigelseskategorier og
kommentarer”:

[E] Owersigt

| Faste dimensioner - belab og timer
[£ Alle dimensioner - belsb og timer
[£ Aliasisag - beleb og timer

[ Rapporter

[Z Endre opstartsvaerdier

Inden den budgetansvarlige modtager proces flowet, har gkonomifunktionen taget stilling til hvor mange
dimensioner der skal afgives afvigelsesforklaringer pa. | dette konkrete tilfeelde anvendes to dimensioner:
Fast dimension 1 og 2. Jo flere faste dimensioner man veelger at afvigeforklare p3, jo flere unikke
kombinationer af dimensioner vil der vaere tilgaengelige og jo mere detaljeret vil afvigelsesforklaringerne
kunne blive.

Fast dimension 1 og 2 afvigelsesforklaringer
Afvigelseskategorier og kommentarer

Inputskemaet til afvigelsesforklaringer er opdelt i to:
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1. Til bagudrettede afvigelsesforklaringer (markeret med grgn)
2. Til fremadrettede afvigelsesforklaringer (markeret med rgd)

De bagudrettede afvigelser sammenligner det realiserede forbrug for perioden og forrige
budget/prognose ar til dato. . De fremadrettede afvigelser sammenligner den forrige prognose og det
nyeste budget/prognose for den resterende del af aret (se afsnit 2.2).

Inputskema: Udgiftsopfalgning - al‘ligelﬁeskategor‘ier og afvigelseskommentarer
Bogfaringskreds BFK02 Kursus 2 Delregnskab 010 ioderniseringsstyrelsen
Version UT19K1 Udg. opf. (I} 2040 K Sted 2370 FTED 2370
Bagudrettet Fremadrettet
GI19 REGNSKAB |Bagudrettet |kategorisering Bagudrettet@GI19 UI19K1 Fremadrettet | kategorisering Fremadrettet |GI19 UI19K1
lZTD Ao afvigelse  |RE, PE, AK, PR, MV |kommentar JJRest 8r Rest r afvigelse RE, PE, AK, PR, MV [kommentar |[Aret Aret
FL-formal Aktivitet Budgetart| DKK| DKK] DKK| DKK| DKK| DKK]| DKK| DKK|
’31EI AKTIVITET 112741 '1EI -1,500,000| -1,250,000 250,000 -4,500,000( -4,500,000 0 -6,000,000| -5,750,000
310 AKTIVITET 112741 [16 615,000 -615,000 1,845,000| 1,845,000 0 2,460,000( 1,845,000
310 AKTIVITET 112741 (18 105,000 150,000 45,000 435,000 435,000 0 540,000 585,000
310 AKTIVITET 112741 |22 780,000 1,050,000 270,000 2,460,000| 2,460,000 0 3,240,000| 3,510,000
330 @vrige Analyser |26 100,000 -100,000 100,000
Samlet resultat 100,000 -50,000 240,000/ 240,000 340,000| 190,000

Savel bagudrettede som fremadrettede afvigelser klassificeres som:

e Regnskabsafvigelser (RE)

e Periodiseringsafvigelser (PE)
o Aktivitetseendringer (AK)

e Prisaendringer (PR)

o Mindre vaesentlige a&ndringer (MV)

For en naermere gennemgang af disse henvises til @konomistyrelsens vejledning om budgettering og
budget- og regnskabsopfaglgning.

Udover selve kategoriseringen af afvigelserne er der et tekstfelt til udarbejdelse af selve
afvigelsesforklaringerne, bade bagud- og fremadrettet. Feltet er et fritekstfelt, der kan indeholde op til 250
karakterer.

For hver kombination af budgetart og faste dimensioner kan vaelges én klassifikation af den bagudrettede
afvigelsesforklaring samt indtastes én tilhgrende forklaring.

Tilsvarende kan for hver kombination af budgetart og faste dimensioner vaelges én klassifikation af den
fremadrettede afvigelsesforklaring samt indtastes én tilhgrende forklaring. | det tilfaelde hvor der pa en
given kombination af dimensioner vurderes at vaere flere forskellige typer af afvigelser, vaelges den
vaesentligste forklaringsfaktor som type af afvigelse, hvorefter der i tekstfeltet ggres opmaerksom pa at
kombinationen af afvigelser.

Nar der er indtastede de gnskede afvigelsesforklaringer, vaelges “Gem” under ”Analysis” -fanen.

2.4 Send til godkendelse

Nar den budgetansvarlige har opdateret sin prognose, kan proces flowet sendelse til godkendelse. Dette kan
den budgetansvarlige ggre pa to mader:

o | aktiviteten 'Opdateringer’ kan Send-funktionen anvendes:
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SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budgetansvarlig BFK01

Opdateringer - STED 2370 Skift aktiviteter

[3 Faste dimensio...

Behandl: LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019

Opdateringer
3 Version: Grundbudget (institution) 2019 2 Fastdimension 1 - Budgetansvar: STED 2370
2 Bogferingskreds: BFK01

[2 Alle dimensione. .

E] Rapporter |:
& Zndre opstarts... :-j Faste dimensioner - belab og fimer Type: Hyperink

— Type: Hyperlink

EE| Alle dimensioner - belab og timer

:‘j Rapporter Type: Hyperlink

= Type: Hyperlink

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

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budgetansvarlig BFK01 ﬁ

il
T S S S
BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

Vis » Fuldfar Godkend Afsla | vis |

Behandl Aktivitet Kontekst Status Komm... Performere Reviewere
Bevilling og Budget (d... | 12 Opdateringer STED 2370 Abn - skal udfores £ Budgetan 2 Bkonomi
Grundbudget (instituti... () Kerer 1o dseeminger  STED 2370 Fuldfort o Budgetan

Opfelgning (maned og...| 12

Udg. opf. (I) 2019 K1 (» Kerer

Herefter sendes den opdaterede prognose til godkendelse hos revieweren, dvs. oftest den budgetansvarlige
kontorchef. Der kan tilfgjes en kommentar i dialog-boksen der vises og kan ses i kommentar-kolonnen.

Den budgetansvarliges oversigt over proces flow i MINE AKTIVITETER, vil nu se ud som fglger:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budgetansvarlig BFKO1 ,

& I

e
- R - T
BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER
-
Vis » Fuldfer Godkend Send Afsld | Vis ,
Behandl Aktivitet Kontekst Status Kom... Performere Reviewere
Bevilling og Budget (d_.. [ 112 Opdateringer STED 2370 Sendt - skal kontrolleres & Budget & @kono
Grundbudget (instituti... (3) Karer | o dseetinger  STED 2370 Fuldfort o Budget

12
(» Korer

Opfalgning (maned og...
Udg. opf. (1) 2019 K1

Som det ogsa fremgar af det afsendte proces flow for udgiftsopfglgningen, 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 revieweren har aendringer til
budgettet, som ggr at budgettet ikke kan godkendes for nuvaerende. Hvis dette sker, vil aktiviteten

"Opdateringer’ igen blive aktiv for d

en budgetansvarlige.
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3 Kontrol af den budgetansvarliges bidrag

Dette afsnit henvender sig til gkonomifunktionen som skal godkende budgetudarbejdelserne, og er et
centralt trin i udarbejdelsen af udgifts- og manedsopfglgning.

Afsnittet er opdelt i tre dele:

Den fgrste del er malrettet bade reviewer og skonomifunktionen, der begge har mulighed for at rette i
prognosen. Begge modtager bidraget fra de budgetansvarlige.

Den anden del henvender sig kun til reviewere der kan sende bidraget retur, hvis bidraget ikke kan
godkendes. De budgetansvarlige justerer derefter bidraget og genfremsender til revieweren. Denne proces
kan gentages, indtil udgifts- eller manedsopfglgningen endeligt godkendes.

Tredje del henvender sig kun til gkonomifunktionen, der alene kan overvage processen, afgive
afvigelsesforklaringer pa underkonti/delregnskab, og fuldfgre proces flowet, nar alle aktiviteterne er
fuldfgrt.

Afsnittet er struktureret med gennemgang af fglgende punkter:

Reviewer og gkonomifunktion:

e Gennemgang af prognose
e Opdater prognose
Kun reviewer:
e Afsla og gensend
e Godkend

Kun gkonomifunktion

e Status og genadbn
o Afvigelsesforklaringer pa institutionsniveau
o Indkomstoverfgrelser

e Fuldfer

3.1 Gennemgang af prognose

Nar de budgetansvarlige udgifts- eller manedsopfglgning er udfgrt og afsendt, modtages disse til
gennemgang hos den bruger/det team der er sat som reviewer for den pagaldende proces. Disse kan under
MINE AKTIVITETER finde proces flow-aktiviteter, som skal kontrolleres.

Dette fremgar af Status-kolonnerne, ‘Sendt — skal kontrolleres’, og eventuelle tilfgjede kommentarer i
kommentar-kolonnen, som kan laeses ved at det pagaeldende proces flow vaelges.
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SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKO1

= 70 > o (%

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINIS TRATIORM

i

Vis Vis , » Fuldier 2, Godkend send 3 Afsld | Vis

Behandl Aktivitet Kontekst Status Komm... Performere Reviey

Bevilling og Budget (d... | 112 Opdateringer STED 2370 Sendt - skal kontroll...

2 Budgetans 8 %

Grundbudget (institutio... (3) Kerer

Forudszetninger  STED 2370 Fuldfart 2 Budgetans___

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

@konomifunktion - kur._ | 01
2019 w Kerer

Bidraget gennemgas nu af revieweren, der har mulighed for at danne sig et overblik over indtastningerne
gennem de procestilknyttede rapporter. De procestilknyttede rapporter findes i proces flowet, under
menupunktet “Rapporter”:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKD1 )

Opdateringer - STED 2370  Behandl: LVIRKD001_20 - Gr institution) 2019 3,, Godkend X 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.

[ Alle dimensione...
© dimensione &= Overblik og iorudsaeminger—fas..l

B Rapporter [ Faste dimensioner - Overblik og

B [E==5 Overblik og forudsastninger - alle_
I /Endre opstarts. . i Alle dimensioner - Overblik og fo

&= Analyserapport

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

i Indtazgter, udgifter, investeringer.
&9 Indtazgts- og gebyrfinansieret

i Flerars oversigt

Her veelges eksempelvis ‘Overblik og forudsaetninger — faste dimensioner’, som abner rapporten og et
samlet overblik over alle den budgetansvarliges indtastninger pa faste dimensioner. Rapporten giver et
overblik over indtastninger pa et mere aggregeret niveau ift. inputskemaerne og kan saledes bruges til at
give et overblik over flere budgetansvarliges indtastninger. Som det ses nedenfor er kolonnerne “Sted” og
"Delregnskab” tilfgjet i kolonnerne. | inputskemaet fremgik de af "bandet” oven for cellerne. Bemaerk at
der ikke kan aendres i budgetdata via rapporter. For justeringer skal de respektive inputskemaer abnes.

.| L M N (o] P Q | R | S T U \ w X | Y
1 Rapport: Overblik og forudsatninger
2 | Boaforingskreds  BFKD1 Kursus 1
3 | version GI19 Grundbudget (1) 2019
L 2078 203 mzu'|zuz1'|zu22
6 UnaK3 Total BO1 |BO2 |BO3 |ak d: ing Risik 1 | Link til dok on
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 6 2.460.000
10/ B S60.000)  540.000
11 20 78] 20] 30] 40|memm Middel | www google.dk
12 22 2.900.000| 3.240.000
13 Resultat “1040.000| 240078 20| 30| 40
14 | [Samlet resultat -1.040.000 240.078] 20| 30| 40

-

Overblik og kommentarer ‘ ® 4

Arbejdsgangen er identisk for opdateringer pa ’Alle dimensioner’ og 'Alias’, hvis dette anvendes.
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@konomifunktionen behgver ikke tilga proces flowet for udgiftsopfglgning, men kan fa adgang gennem
gkonomifunktionens eget proces flow.

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKO1

- ?o ) X1 &- E( ) I

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF
Vis Vis | » Fuldfor 2, Godkend Send 3 Afsld | Vis |
Behandl Aktivitet Kontekst Status Komme... Performere Reviewere
Bevilling og Budget (detalje. .| 112 | ‘Opdateringer STED 2370 Sendt - skal kontrolleres 1 kommen 2 Budgetarrwarm & Q*onumifunm

Grundbudget (institution) 2. () Karer Forudsztninger STED 2370 Fuldfort 2 Budgetansvar

Opfalgning (maned og kvar.. | 21 |
Udg. apf. {I) 2019 K1 ® Kever

@konomifunktion - kursus 1 [ Q1 |
2019 ®) Karer

Her vaelges "inputskemaer”

AP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFK01 ®

Opdateringer - STED 2370  Behandl: LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019 % Godkend ¥ Afsla Skift aktiviteter

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

[E Oversigt

B Faste di " % Bogferingskreds: Kursus 1
aste dimensio..

[2 Alle dimensione...

=== Indta=gter og udgifter
[ Rapporter | Indteegter og udgifter
B === Investeringer
7 /Endre opstarts... | Investeringer (50-52)

[E==4 Tilskud

Tilskud (Reservationsbevilling mv.)
== Omflytninger

Omflytninger mellem delregnska...

Her vaelges sa om der gnskes at tilga med faste eller alle dimensioner:

AP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFK01 ®

Opdateringer - STED 2370  Behandl: LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019 % Godkend ¥ Afsla Skift aktiviteter

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

[E Oversigt

B Faste di " “ Bogferingskreds: Kursus 1
aste dimensio..

[2 Alle dimensione...

=== Indts=gter og udgifter
[3 Rapporter | Indtz=gter og udgifter
=== Investeringer
| Investeringer (50-52)
== Tilskud
Tilskud (Reservationsbevilling mv.)

[% fEndre opstarts...

== Omflytninger
Omflytninger mellem delregnska...

| ”ledetekster” angive den version der gnskes at tilga.

3.2 Opdater prognose

| dette afsnit redeggres for hvordan revieweren foretager opdateringer af de modtagne indtastninger i
udgifts- eller manedsopfglgningen. Fremgangsmaden er ens for faste dimensioner, alle dimensioner og
alias, men demonstreres nedenfor i inputskemaer med faste dimensioner.
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3.2.1 Opdateringer

Via MINE AKTIVITETER tilgar brugeren proces flowet for udgifts- eller manedsopfglgningen. Her ses at
’Opdateringer’ star som; ’Sendt — skal kontrolleres i statuskolonnen og at der er en tilhgrende kommentar,
der kan laeses. Der klikkes pa aktiviteten ‘Opdateringer’:

SAp BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKO1

= ?o ) o @ [: p J-

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF
Vis Vis | » Fuldier 2, Godkend Send 3¢ Afslh | Vis ,
Behandl Akfivitet Kontekst Status Komme... Performere Reviewere
Bevilling og Budget (detalje...| 112 ‘Opdateringer STED 2370 Sendt - skal kontrolleres 1kommen 2 Budgetansvar 2 @konomifun
BN 2 ¢ SR Forudsestninger STED 2370 Fuidfart 2 Budgetansvar

Opfalgning (maned og kvar. .| 01
Udg. apf. (I) 2019 K1 ) Kaver

@konomifunktion - kursus 1 |21
2019 ® Kaver

Herefter veelges ‘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 ¥ Afsla Skift aktiviteter

EJ Oversigt & Version: Grundbudget (institution) 2019 % Fast dimension 1 - Budgetansvar: STED 2370
versi
| B Faste di ) % Bogferingskreds: Kursus 1
aste dimensio..
[2 Alle dimensione...
¢ o == Indta=gter og udgifter
E] Rapporter | Indta=gter og udgifter

== Investeringer

B Andre opstarts... | Investeringer (50-562)

&= Tilskud

[ Tilskud (Reservationsbevilling mv_)
E==9 Omflytninger

| Omflytninger mellem delregnska...

Dette abner det pageeldende inputskema:

LI M | N | O P ., Q@ | R | S | T | U [V | W | X | Y | Z | A | A | AC
1 Inputskema: Budget faste dimensioner uden detailposter - indtzgter og udgifter
2 | Boaferinaskreds BFKO1 Kursus 1 Delregnskab 010 Moderniseringsstyrelsen
3 A Version GI19 Grundbudget (I) 2019 Sted 2370 STED 2370
= pal)-g 2079 2U
6 | unsK3 Total Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Mow Dec |B[
7 | [FL-formal Aktivitet | Projekt |Budgetart DK DKK okk| DKk okk| Dk okk| Dk k| Dk okk|  okk| o |
8 |[a0 fein [203 [w0 -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 |[50 e [203 |6 186 n m 2 13 u 15 6 17 B ) 20 21
10| (310 Tt 203 [® 2400.000] 200.000] 200000 200.000] 200.000) 200.000| 200000/ 200000/ 200000 200.000 z00.000] 200.000] 200.000]
T Teial  [203  [® 100000 300000 25000 25000 25000) 250000 25.000) 250000 25000 25000 25.000| 25000 25000 25000
12 | [am o7l [203 22 2440000/ 3000.000( 250.000) 250.000 250.000) 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| -24.967| -24.986| -24.985| -24.964 | -24.983 | -24.982| -24.981| -24.980| -24.979
14

Her ses den opdaterede prognose, som den budgetansvarlige har udarbejdet. Revieweren eller
gkonomifunktionen kan her foretage justeringer og aendre budgetposter som gnsket.

3.3 Afsla og gensend

| stedet for at foretage opdateringer, kan revieweren afsla det sendte proces flow, og gensende det til
genbehandling hos de/den budgetansvarlige, der kan foretage aendringer. Dette ggres under MINE
AKTIVITETER, hvor revieweren har mulighed for at afsla aktiviteter. Aktiviteten vaelges og knappen ’'Afsla’
anvendes:
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SAp BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKD1

= f‘-o >3 1 Em' C > e

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF

i

Vis Vis » Fuldior 2, Godkend send | 3¢ Afsla || Wis |

Behandl Aktivitet Kontekst Status Komme... Performere Reviewere

Bevilling og Budget (detalje...| 112 Opdateringer STED 2370 Sendt - skal kontrolleres 1kommen 2 Budgetansvar 2 @konomifun
Grundbudget (institution) 2. () Karer

Foruds=stninger STED 2370 Fuldfart & Budgetansvarm

Opfalgning (maned og kvar...| 01
Udg. opf. {I) 2018 K1 @) Karer

Ekonomifunkion - kursus 1 [ 01
2019 ® Karer

| forbindelse med afslaget har revieweren mulighed for at inkludere en kommentar, til forklaring af afslaget,
som den budgetansvarlige kan lase.

Herefter sendes proces flowet retur til den budgetansvarlige. Processen kan gentages sa mange gange der
er behov for.

3.4 Godkendelse af proces flow

Nar bidraget forelaegger i en udgave der kan endeligt godkendes af revieweren, kan denne godkende
bidraget til videre foranstaltning hos gkonomifunktionen.

Dette ggres via MINE AKTIVITETER, hvor det pageeldende proces flow og aktivitet vaelges. Herefter har

revieweren mulighed for at godkende aktivitetsudfgrelserne ved 'godkend’-knappen, og angive en eventuel
kommentar:

SAP BusinessObjects Planning and Conzolidation @konomifunkiion BFKO1

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF
Vis Vis » Fuldfer Send 3 Afsla | Vis |
Behandl Akfivitet Kontekst Status Komme... Performere Reviewere
Opfalgning (maned og kvar. | 01 I{]pdateringer STED 2370 Sendt - skal kontrolleres: 3kommen 2 Budgetansvar 2 @konomifun I
Udg. apf. {1} 2019 K1 ® Kaver Forudszsininger STED 2370 Fuldfart 2 Budgetansvar

Gkonomifunkiion - kursus 1 | Q1
2019 (¥ Karer

Bevilling og Budget (detaje. | 172
Grundbudget (institution) 2_.. () Kaver

Aktiviteten vil herefter vises som fuldfgrt:

Fuldfer 2, Godkend Send ¥ Afsla | Vis |
Aktivitet Kontekst Status Komme... Performere Reviewere
Forudsseininger STED 2370 Fuldfirt £ Budgetansvar
Opdateringer STED 2370 Fuldfart 3kommen 2 Budgetansvar 2 @konomifun

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

Side 49 af 63



£
OKONOMISTYRELSEN . KMD

3.5 Status og genabn

| dette afsnit gennemgas skonomifunktionens muligheder for at se status pa igangvaerende proces flow,
samt at genabne aktiviteter tilhgrende en aktuel proces.

Den nedenfor beskrevne funktionalitet findes i menuen PROCESMONITOR, som kun kan tilgas af brugere i
gkonomifunktionen.
3.5.1 Status pa proces flow

@konomifunktionen har mulighed for at se/kontrollere status p3 alle igangvaerende og eventuelt afsluttede
proces flow, samt genabne aktiviteter. Dette ggres ved vaelge PROCESMONITOR, fra startsiden:

SAPp BusinezsObjects Planning and Conzolidation @konomifunktion BFKO01

Y > oo
= Er > rh (% K
BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF
Eehandl: | Alle w | vis | Alle v| Vis , | Fuldfer =z Opdater
Behandl = Kontekst Status Startdato Ejer
| Bevilling og Budget (detaljeret) - Kursus 1 Grundbudget (institution) 2019 () Karer 12 09.04.2018 Ekonomifunktion BFKD1
Opfalgning (maned og kvartal) - Kursus 1 Udg. opf. (1) 2019 K1 (® Karer 12 10.04.2013 Eikonomifunktion BFKD1
Gikonomifunkiion - kursus 1 2019 (B Koerer 1 10.04.2018 Eikonomifunktion BFK01

Bemeerk: Her er det ligeledes muligt at fuldfare proces flow, hvis det er fuldendt og godkendt.

3.5.2 Genabning af proces flow

Brugeren tilgdr PROCESMONITOR, hvor alle proces flow fremgar. For at gendbne, vaelges den gnskede
proces for behandling. Dette ggres ved at klikke pa processens bla tekst i nedenstaende:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunkdion BFKD1 =

ol >
=P > ik (& (5

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF
Behandt: | Alle v | vis: | Alle ~| Vis , | Fuldfer = = Opdater
Behandl = Kontekst Status Startdato Ejer
Bevilling og Budget (detaljeret) - Kursus 1 Grundbudget (institution) 2019 ) Afventer ful 212 09.04.2018 @konomifunktion BFKD1
Opfalgning (maned og kvartal) - Kursus 1 Udg. opf. (1) 2019 K1 (¥ Karer 2 10.04.2018 Eikonomifunktion BFKD1
Gikonomifunkdion - kursus 1 2019 ® Korer a1 10.04.2018 @ikonomifunktion BFKD1

Dette abner procesmonitor, for det valgte proces flow.

| eksemplet er begge aktiviteter vedrgrende grundbudget udfgrte. For at gendbne eksempelvis
’Opdateringer’, klikkes og markeres den gnskede aktivitet og funktionen ‘Genabn’ anvendes:
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SAp BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFK01

Procesmonitor X
Proces LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019
Startdato 09.04.2013 Status: 2 afsluttet, 0 i gang og 0 afventer | 22
Grupperet efter Vis akiiviteter Vis ,  /Endririster 2= Opdater
Aktivitet Kontekst Handling...  Status Fristfor b... Fristforr... Kommentar Perfor... Revie...
~ Forudsaztninger
Forudsatininger STED 2370 @ Udfart & Bud

~ Opdateringer

- Opdateringer STED 2370 @ Udirt 2komment 2 Bud 2 Gko

Dette abner en dialog-boks for gendbning af aktiviteten, som her vaelges, hvorefter knappen > eller >>
anvendes:

Detalier: LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019 Veelg aktivitetsliste fil at genabne
Kontekst Performere  Reviewere Kontekst Performere  Reviewere
STED...  Budgetansv.. @konomifun... |
Ingen data

[Ea]

Dette rykker aktiviteten til den hgjre, hvorefter ‘Gendbn’ funktionen aktiveres. @konomifunktionen kan nu
genabne aktiviteten samt knytte en eventuel kommentar i dialog-boksen:

Detaljer: LVIRKO0001_20 - Grundbudget (institution) 2019 Ve=lg akivitetsliste til at gendbne
Kontekst Performere Reviewere Kontekst Performere Reviewere
= Opdaterin..
STED...  Budgetansv.. @konomifun...
=
Ingen data
 Genabn |
| Luk

Dette medfgrer, at aktiviteten 'Forudsaetninger’ ligeledes gendbnes for proces flowet, hvorfor den skal

udfgres igen af de/den budgetansvarlige, hvilket kan kontrolleres i procesmonitor oversigterne for den
pagxldende aktivitet:
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SAP BusinessObjects Planning and Consolidafion @konemifunkiion BFKO1

Procesmonitor X

Proces LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019

Startdato 09.04.2018 Status: 1 afsluttet, 1igang og 0 afventer | 112

Grupperet efter: |Ak‘tivi1et v | Vig akdiviteter: ‘A\Ie v| Vis , | /Endririster =~ Gendbn 5 Opdater
Aktivitet Kontekst Handling... Status Fristfor b... Fristforr... Kommentar Perfor... Revie...
= Forudsastninger
Forudsestninger STED 2370 @ Udfart £ Bud
~ Opdateringer
Opdateringer STED 2370 Udfer Gendbn 3komment 2 Bud 2 @ko I

Eller via den generelle PROCESMONITOR, med oversigt over alle proces flow, som nu viser at aktiviteten
kerer igen og at 1/2 af disse er udfgrt:

SAp BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFK01

& >
- P > ik (% (S
BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF
Behandl: | Alle v | vis: [Ale v] vis, | rudier | T
Behandl Kontekst Status Startdato Ejer
I Bevilling og Budget (detaljeret) - Kursus 1 Grundbudget (institution) 2019 ® Karer 12 09.04.2018 @konomifunktion BFK01 I
Opfalgning (méaned og kvartal) - Kursus 1 Udg. opf. (1) 2019 K1 ® Karer 2 10042018 @konomifunktion BFK01
Elkonomifunidion - kursus 1 2019 ® Korer a1 10.04.2018 @ikonomifunktion BFK01

Via procesmonitoren for den valgte proces flow (forrige skaermbillede), er det ligeledes muligt at angive
frister, hvis sddanne ikke er tilpasset ved igangsaetning af procesforekomsten (se afsnit 1.4):

aws aklivileler: 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 forb...  Kontrolfrist Handling for re....

3.6 Afvigelsesforklaringer pa virksomhedsniveau

Pa baggrund af den samlede prognose fra de budgetansvarlige udarbejder gkonomifunktionen
afvigelsesforklaringer for hele institutionen pa virksomhedsniveau.

Skemaet til denne findes under gkonomifunktionens egen proces flow:
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v

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADM
A
vis Vis | » | of Fuldfer Godkend Send Afsla | Vis
Behandl Aktivitet Kontekst Status
Opfelgning (maned og kvartal) 214 Opgaver til opstart 0... Moderniseringsstyrels...  Abn - skal udf+

Udgiftsopfelgning (1), kvartal 1 2017 () Kerer

Bevilling (FFL, &£F, FL, TB) 0/1

FFL+/&EF 2019 (® Korer
@konomifunktion 0/1 |
2017 &) Karer K

Bevilling og Budget (detaljeret) 214
Grundbudget (institution) 2017 (» Korer

Bevilling og Budget (detaljeret) 214
Grundbudget (simulering) 2018_1 (3) Kerer

Nar processen startes fremkommer denne menu.

Under aktiviteten ’Afvigelseskategorier og kommentarer’ findes to Excel Projektmapper til

afvigelsesforklaringer:
- Delregnskab afvigelsesforklaringer (anvendes til driftsloftet)

- Delregnskab indkomstoverfgrsler (anvendes til indkomstoverfgrselsloftet)

Processen for begge er ens, der er kun forskel pa typen af afvigelseskategorier der kan afgives. | dette

eksempel tages udgangspunkt i afvigelsesforklaringerne.

Fkonomifunktion

]
a
]
=
o
@

& Bogferingskreds: <lkke-defineret= ] [ & Ar <lkke-def
=] Owversigt

Adgangsstyring [E===9 Delregnskab afvigelsesforklaringer

Inputskemaer =~ | Afvigelseskategorier, belsb og kommentarer
. E=—4 Delregnskab indkomstoverfarsier
Indizesning af data =~ | Afvigelseskategorier, beleb og kommentarer

E==9 Fast dimension 1 afvigelsesforklaringer
- Afvigelseskategorier og koemmentarer

Lasning funktionar [E===9 Fast dimension 1 og 2 afvigelsesforkiaringer

B Afvigelseskategorier og komm - Afvigelseskategorier og kommentarer
=_—

Fast dimension 1, 2 og 3 afvigelsesforklaringer
Rapporter =~ | Afvigelseskategorier og kommentarer

Data kopieringsfunitionsr

Rapporter til 22ndringslog

[E=] Fast dimension 1 indkomstoverfarsier

=21 me e e o e
I ”

Saledes:

Ledetekster” angives hvilken version og bogfgringskreds der gnsker afgivet afvigelsesforklaring pa.
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@ Prompts - m} *
3 Use Variant Select @ varignt or enfer a name and choose save to create a new user variant ¥ H
Prompt Summary Specify Value for Prompts
a * Bogfaringskreds E|
* Bogferingskreds: R
* Version EI
*Version: L

Inputskema Aigulsesfeklaringer par debwgeskab - Virksamhed

ot
e
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o ' [
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Inputskemaet giver mulighed for at indlaegge op til 10 linjer pr. delregnskab. Der kan indarbejdes en
afvigelsesforklaring pr. kategori pr. linje. Dermed kan der i alt udarbejdes op til ti af hver type
afvigelsesforklaring, bade fremadrettet og bagudrettet.

Hver kommentarfelt gemmer kun 250 karakterer.

Belgbene kan og kommentarerne kan specificeres i kolonner for:

- Bagudrettede regnskabsafvigelser (RE)

- Bagudrettede periodiserede afvigelser (PE)
- Bagudrettede aktivitetsafvigelser (AK)

- Bagudrettede prisaendringer (PR)

- Bagudrettede mindre vaesenslige afvigelser (MV)

- Fremadrettede regnskabsafvigelser (RE)

- Fremadrettede periodiserede afvigelser (PE)
- Fremadrettede aktivitetsafvigelser (AK)

- Fremadrettede priseendringer (PR)

- Fremadrettede mindre vaesenslige afvigelser (MV)

Inputskemaet fungerer saledes, at belgbet i hhv. den ‘Bagudrettet belgbsforklaring afvigelse’ og
"Fremadrettet belgbsforklaring afvigelse’ viser det tal, der skal afvigelsesforklares. For at opdatere kan enten
trykkes "Beregn pa ny” eller “"Gem data”. Bemaerk at kun “Gem data” lagre poster i Budgetsystemet.
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Inputskema: Afvigelsesforklaringer per delre
Bogferingskreds 5514 Moderniseringsstyrelsen, drift, salv,likv, Delregnskab o1o
Version UI1 7K1 Udg.opf. (17 2017 K1
Bagudrattat Bagudrettat Bag
GI17 AKT_SKS |Bagudrettet |belebsforklaring |Regnskabsafvigelser Per
ATD ATD afvigelse afvigelse Belob Kommentar Bel
| |Delregnskab| Kommentanr. DK I:IK.Kl DKK DK_K] DKK
T:llﬂ = 555.775|-5.900.705| -5.456.480 -2.343.156 -988.3249| X
1 -100.000 RE kommentar 1 |
> | —ZS.DIZIO_R.E kommentar 1
3 -863.329 fq-]lpus:gnng

Efter opdateringen vises det belgb, som endnu ikke er fordelt /forklaret.

Til at understgtte forklaringer kan anvendes visning af de afvigelsesforklaringer, der allerede i er indlagt pa
lavere niveau, her f.eks. fra Fast dimension 1 og 2 afvigelsesforklaringer. Denne kan traekkes i
gkonomifunktionens proces flow:

Forst veelges " Afvigelseskategorier og kommentarer” og dernaest veelges den Excel-projektmappe som de
budgetansvarlige har mulighed for at tilga i deres proces flow. | nedenstaende eksempel, Fast dimension 1

og 2.
Ekonomifunktion

=] Oversigh
E]

Adgangsstyring
Inputskemaer

Indizesning af data

Data kopieringsfunktioner

Lasning funktioner

B Afvigelseskategorier og komm_

FRapporter

Bogfaringskreds

& Bogferingskreds:

] [ = Ar. =lkke-defineret=

[E= Delregnskab afvigelsesforklaringer
Afvigelseskategorier, beleb og kommentarer
[E===9 Delregnskab indkomstoverfarsler
Afvigelseskategorier, beleb og kommentarer

E==9 Fast dimension 1 afvigelsesforkiaringer
—=ionsssiletel tmelfo Stmmetiaiar
Fast dimension 1 og 2 afvigelsesforkiaringe
Afvigelseskategorier og koemmentarer

Fast dimension 1, 2 og 3 afvigelsesforklaringer
Afvigelseskategorier og kommentarer

Inputskema: Udgiftsopfelgning - afvigelseskategorier og afvigelseskom

06514 Moderniseringsstyrelsen, drift, selv.likv. Delregnskab o010 Moderniseringsstyrelsen
Version UT17K1 Udg.opf. (I) 2017 K1
Bagudrettet
GI17 AKT_SKS Bagudrettet |kategorisering Bagudrettet |GI17 UI17K1 Frem

s = - - |ATD - |ATD ~ |afvigelse ~ |RE, PE, AK, PR, I ~ |kommentz * |Rest &  ~ |[Rest &  ~ |afvig
Sted FL-formal | Aktivitet Budgetart DKK DKK DKK: DKK DKK
(123 f 06514/0 Ms 0 -52.026| -52.026 AK Barsel HH 0 -225.000
2123 0 06514/0 1811 600,000  549.214  -50.786 AK |Barsel HH 1.800.000 1.850.786)
2123 0 06514/0 1831 0| 3.647| 3.647 | 0 30.000,
2123 310 Internationalt arbejde 43 | | | 10.000.000 -10,
2123 320 @vrige Analyser 221010 2.500 -2.500 7.500
2123 320 Arbsretlige sager(mazlgningsmeder,voldgif [22 500.000 |
2123 320 10 - Twistlpsning 22 0 5.000
2123 320 Kammeradvokat 52 0 2.705 2.705 180.000 170.000
2123 320 Tvistlgsning 22 0 0 100.000 0
2123 340 FHDB Drift 43 500.000 -500.000 PE Afh 2. kvt
2123 340 Koncept for styringsdokumenter 17 200.000 -200.000 PE |Afh 2. kvt |
2123 340 Koncept for styringsdokumenter 22 100.000 -100.000 PE |Afh 2. kvt 60.000| |
2123 340 SIT-udgifter - brugerbaserede omkostning (22 347.000 -347.000 PE _Afh 2. kvt 1.001.000 40.012|
2123 340 SIT-udgifter - infrastruktur 22 15.000 -15.000 PE |Afh 2. kvt 45.000| 45.000|
2123 999 Administrationsoverfarsel 22 -300.000/ 300.000 PE |Afh 2. kvt -900.000 | |
2123 999 Koncerncenter-betaling 11 -375.000
2123 999 Koncerncenter-betaling 16 2.500.000 2.318.495  -181.505 7.500.000 7.500.000
2123 999 Koncerncenter-betaling i 7.500.000 7.895.382 395382 PR |Red. Pris | 20.000.000| 20.500.000]
2123 590 OK18 D2 | 116123  116.123AK |Tgangsat OK: | 500.000
2123 009 Sagsh&ndtering 22 30.000 -30.000 90.000 |
2123 900 Systemomkostninger SIT 17 | | | 3.000.000_ 2.500.000_
2123 990 Systemomkostninger SIT 32 3.000.000]  949.508 -2.050.492 9.000.000| 12.000.000] 3.
2123 909 Bkonomi 22 75.000 -75.000 225.000
Samlet resultat 14.569.500| 11.783.048 | [52.608.500  44.540.798

Her kan (efter aktivering af filtret pa kolonner), f.eks. filtres pa afvigelseskategorierne, her bagudrettede

periodeafvigelser:

Herunder f.eks. filtret pa bagudrettede periodiserings afvigelse:
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Inputskema: Udgiftsopfaelgning - afvigelseskateg

Bogfaringskreds 06514 Moderniseringsstyrelsen, drift, selv likv. Delregnskab 010 Moderniseringsstyrelsen
Version UI17K1 Udg.opf. (I) 2017 K1
Bagudrettet
GI17 AKT_SKS Bagudrettet |kategorisering Bagudrettet |GI1
- - - - |ATD * |ATD ~ |afvigelse| * |RE, PE, AK, PR, I-¥ |kommentz ™ [Res
123 Fa0 FHDB Drift 3 500.000 -500.000 PE Afh 2. kvt
2123 340 Koncept for styringsdokumenter 17 200.000 -200.000 PE |Afh 2. kvt
2123 340 Koncept for styringsdokumenter 22 100.000 -100.000|PE |Afh 2. kvt |
2123 340 SIT-udgifter - brugerbaserede omkostning [22 347.000 -347.000 | PE |Afh 2. kvt | 1
2123 340 SIT-udgifter - infrastruktur 22 15.000| -15.000 PE |Afh 2. kvt
2123 999 Administrationsoverfarsel 22 -300.000 300.000 PE Afh 2. kvt
Derefter kan et sammendrag af forklaringer skrives i afvigelsesforklaringer til delregnskab:
Inputskema: Afvigelsesforklaringer per hovedkonto - Virksomhed
Bogfaringskreds 06514 Modemiseringsstyrelsen, drift, selv.likv.
Version UI17K1 Udg.opf. (1) 2017 K1
Bagudrettet Regnskabsafvig Bagudrettet B
GI17 AKT_SKS |Bagudrettet |belgbsforklaring |elser Periodiseringsafvigelser A
ATD ATD afvigelse |afvigelse Belob Kommentar Belob Kommentar B
H dk Delr kab | K arnr. DKK DKK DKK DKK DKK DKK
"0}'1401 7}10 # 555.775(-5.900.705| -6.456.480 -2.343.156 -088.324 X -3.125.000 X
1 -100.000 RE kommentar 1
2 -25.000|RE kommentar 2 -125.000 PE kemmentar 1
3 -863.324_fej|posterlng -3.000.000 mangler regninger |
4 -862.000 SIT udg. T 2. kvt.
5

Saledes fortsaettes indtil hele afvigelsen er forklaret:

Inputskema: Afvigelsesforklaringer per hovedkonto - Virksomhed

Bogfaringskreds 06514 Moderniseringsstyrelsen, drift, selv.likv.
Version UI17K1 Udg.opf. (I) 2017 K1
Bagudrettet Bagudrettet Bagudrettet Bagudrettet i
GI17 AKT_SKS |Bagudrettet belabsforklaring |Regnskabsafvigelser Periodiseringsafvigelser Aktivitetsandringer 1
ATD ATD afvigelse afvigelse Belab Kommentar Beleb Kommentar Belab Kommentar 1
Hovedkonto | Delregnskab | Kommentarnr. DKK| DKK| DKK DKK| DKK DKK| DKK|
010 555.775|-5.900.705, -6.456.480 1] -1.460.480 X -3.987.000 X -1.000.000 Projekt udskudt

071401

ANE Y=Y

-100.000 RE kommentar 1 -1.000.000 Projekt udskudt
-25.000 RE kommentar 2
-863.324 fejlpostering

-481.156 Ovf IV

-125.000 PE kommentar 1
-3.000.000 mangler regninger
-B62.000|SIT udg. I 2. kvt.

Belgbet i feltet ‘Bagudrettet belgbsforklaring afvigelse’ er nu 0.

3.7 Indkomstoverfgrsler

Processen for forklaringer pa indkomstoverfgrsler er fuldkommen identisk med afvigelsesforklaringer, pa

nzer kategoriseringen af afvigelsesforklaringer.

3.8 Fuldfar

For de afsluttende trin kan foretages, skal proces flowet fuldfgres af den procesejer, som blev angivet i
opset- og igangsatningen af proces flowet (afsnit 1.3.2 og/eller 1.4.1). Dette ggres via PROCESMONITOR,
hvor gkonomifunktionen finder oversigten over de igangvaerende proces og deres status.

Her vaelges det gnskede proces flow som er endeligt godkendt, dvs. alle aktiviteter er udfgrte, og funktionen

"Fuldfgr’ anvendes:
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SAp BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunkfion BFK01

~Q : <>
- " ase
= " ) [% (<
BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAF
Behandl: | Alle v | vis: [t v| Vis , | Fuldfer = & Opdater
Behandl = Kontekst Status Startdato Ejer
Bevilling og Budget (detaljeret) - Kursus 1 Grundbudget (institution) 2019 % Afventer fuldferelse | 212 | 09.04.2018 Cikonomifunktion BFKD1
Opfalgning {méned og kvartal) - Kursus 1 Udg. opf. (1) 2018 K1 ® Korer [ ] 10.04.2013 @konomifunktion BFK01
@konomifunktion - kursus 1 2019 (® Korer |.on | 10.04.2013 @konomifunktion BFKO1
Processen skifter her efter status til ‘Fuldfgrt’:
Beviling og Budget (detaljeret) - Kursus 1 Grundbudget (institution) 2019 @ Fuldfert | 212 | 09.04.2013 Gkonomifunktion 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 gkonomifunktionen opgaver i forbindelse med lasning af versioner og udtraek af
data til SKS, nar den endelige udgifts- eller manedsopfalgning laegger klar. Proces flowet '@konomifunktion’
vil vaere omdrejningspunktet for afsnittet, der er struktureret ved fglgende punkter:

e Las versioner
e Udtraek til SKS

Formalet er at ggre gkonomifunktionen i stand til lasning af versioner, saledes der ikke kan foretages
2&ndringer til budgettet, og udtraekke data til SKS fra budgetsystemet.

4.1 Lasninger

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

De Igsninger gkonomifunktionen kan lase, er kun galdende og lases kun for den enkelte bogfgringskreds.
Det er kun @konomistyrelsens systemforvaltning der har mulighed for at lase en hel version, pa tveers af alle
bogfgringskredse.

For at Iase en version, tilgas gkonomifunktionens proces flow:

Vis Vis , = Opdater +/ Fuldfer Godkenc Send Afsld | Vis
Behandl Aktivitet Kontekst

Bevilling 0g Budget (detaljeret) - 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 ® Korer

Bkonomifunktion - kursus 1 on

2019 (» Karer

Herefter veelges aktiviteten: "Lasning funktioner”

@konomifunktion - Moderniseringsstyrelsen, drift, selv.likv. Behandl: LO0D00000_80 -2018 2, Fuldfor Skift aktiviteter

% Bogforingskreds: Moderniseringsstyrelsen, drift, selv likv 4 Ar: 2018
[& Oversigt
= Ad i R
& gangsslyring === Lasning Bevilling
B Inputskemaer Lasning for version + tid og version + bogfaringskreds

=== Lasning @konomienhed - Bevilling

E Indizesning af data Version Bogferingskreds

[¥ Data kopieringsfunktioner ===H Lasning systemforvaltning
Version og tid + Version og Bogferingskreds

B Lasning funktioner

! Lasning @konomienhed

Bogfaringskreds Version

E Afvigelseskategorier og kommentarer

=== Lasning Faste Dimensioner BUD

= Rapporter Bogferingskreds Version Faste Dimensioner

== Lasning Faste Dimensioner UQ
Bogferingskreds Version Faste Dimensioner

E Rapporter il Z2ndringslog

= Udtraek til SKS indlaesning J
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| dette konkrete eksempel vaelges at lase en hel version, men gkonomifunktionen har som beskrevet ogsa

mulighed for at lase enkelte steder, alt efter som de bliver faerdige.

@konomifunktion - Moderniseringsstyrelsen, drift, selv.likv. Behandl: L00000000_80 - 2018 ‘_%( Fuldfer

[E] Oversigt

I'5] Adgangsstyring

El Inputskemaer

@ Indlzesning af data

& Data kopieringsfunktioner

E Lasning funktioner

El Afvigelseskategorier og kommentarer

E] Rapporter

[ Udtrask til SKS indlzesning

I’2] Rapporter til 2ndringslog

& Bogfaringskreds: Moderniseringsstyrelsen, drift, selv likv.

=== |asning Bevilling
Lasning for version + tid og version + bogfaringskreds
=== Lasning @konomienhed - Bevilling

Version Bogferingskreds

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

=== |_asning @konomienhed

Bogferingskreds Version

=== | asning Faste Dimensioner BUD
Bogfaeringskreds Version Faste Dimensioner

=== Lasning Faste Dimensioner UO
Bogferingskreds Version Faste Dimensioner

Projektmappen abnes med de versioner der er tilgaengelige for bogfgringskredsen.

Las/Las op pa arsniveau pa Version og bogfgringskreds:

Inputskema: Las pa version og bogfgringskreds - Institutionsbudget

Version

Bogfgringskreds

Rod = L3st

. o

Glig 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:

Version

Bogfgringskreds

Red = L3st

Inputskema: L8s pa version og bogfaringskreds - Udgiftsopfelgning

e

MI1801 |Mdr.opf. (I) 201801

06514

Modemiseringsstyrel

MI1802 |Mdr.opf. (I) 201802

06514

Modemiseringsstyrel

MI11803 |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

MI11807 |Mdr.opf. (I) 201807

06514

Moderniseringsstyrel

MI11808 |Mdr.opf. (I) 201808

06514

Moderniseringsstyrel

MI11809 |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 |Mdr.opf. (K) 201804

06514

Moderniseringsstyrel

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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SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKO1 ,

= > 77 (% (s
BIBLIOTEK PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER
Vis Vis , < Opdater ' Fuldfer Godkend Send Afsid | Vis
Behandl Aktivitet Kontekst Status
Bevilling og Budget (detaljeret) - Kursus 1 (112 ] | Opgaver til opstart og afslutn...  Kursus 1 Abn - skal udferes
Grundbudget (institution) 2019 ® Korer
Opfelgning (mé&ned og kvartal) - Kursus 1 [
Udg. opf. (1) 2019 K1 ® Korer
Skonomifunktion - kursus 1 |on
2019 (¥ Korer

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

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKO1

@konomifunktion - Kursus 1  Behandl: LVIRK0001_80-2019 2, Fuldfor

2 Bogferingskreds: Kursus 1 & Ar 2019
[E] Oversigt
= Adgangsstyring = |dtraek til SKS
2 Inputskemaer = | veelg version, bogferingskreds. ..

[2 Indizesning af d...
[ Data kopierings...
[2 Lasning funktio...
[ Afvigelseskateg...
[2] Rapporter

[ Rapporter til ...

B 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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farsel

til

ayout Formler Data Gennemse Vis Analysis EPM Data Manager Q Forteel mig, hvad du vil foretage dig
A A ® Ombryd tekst = z |
= F
» - A = = = | == 3= 5 Flet on.centrer ¢ < oo Betinget Formatér | Indsaet  Slet Formatér

‘ﬂ; Ledetekster
@ Anvend variant

Ledetekstsammenfatning

+ ™ Bogfgringskreds: Kursus 1

Angiv vaerdi for ledetekster

Q,

1

* Bogfaringskreds

~ * Version: G119

* Version
i}

Veelg variant, eller indtast navn, og veelg gem for at oprette ny brugervariant

EFKO1

[m]

vﬂ

g

I3

=TT

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

( H | 1 K L M N [s] P Q R S T u v w X v
: GB/prognose, der sendes til SKS (per bogfgringskreds)
2 | version Grs Grundbudget (1) 2019
3 | Bogferingskreds BFKO1 Kursus 1
5 Bech —
7 | Maned 1 2 3 4 5 B i 8 3 0] il 2
& | |Delregnskab Standardkonto OKEK| OKK] DKK] OKE| OKK] OKK] OKE| OKE| OKK] OKE K| OKK]
9 | [0 Moderniseringzstyrelsen [0 Indtz=qrsfart 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 16 Huzleje, leje af sresler, leasing 205.000) 205.000) 205000 205.000) 205.000) 205000 205.000 205.000| 2050000 205.000 205.000 205000
il 7] Larnings ! personalzomkastningsr 35000 35000 35000 35000 45000 450000 45000 45000 55000 55000 55000 55000,
12 | 20 - og nedskrivninger 1 H & 4 5 & 7 3 3 0 il 2
13 22 Andre ardinzsre driftsamkastningsr 260000/ 260.000 260.000 260.000| 270.000) 270.000 270.000 270.000) 2B0.000 260.000 280.000 280000
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 4 < Skriv.., » C5V upload til bu... v O Seg i CSV upload til budgetsy... 0@
Organiser = Ny mappe o
‘@ OneDrive a Navn i #Endri
[ Ha2302 Ingen elementer svarede til dine segekriterier.
&= Billeder
Dokumenter
D Musik
‘ Overfarsler
I Skrivebord
m Videoer
#5 Windows (7 ¥ € v
Mappenavn: | GI‘Iq
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 Consolidafion @konomifunktion BFKD1

= 2p > rt (% (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 veelges fra oversigten, og der klikkes pa ’Arkivér’:

SAp BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFK01

Administration X
» Modellering Procesforekomster
» Sikkerhed Vis: | Alle skabeloner v | 4 My | Stat Afbryd | Skiftfildeling  Nulsti 2= Opdater
» Regler
; Forekomst Ejer Startdato Status
~ Business Process Flows
. Processkabeloner | LviRKo0001_20 - Grundbudget (institution) 2019 Bhonomifunktion BFKD1 09.042018 @ Fuldiart |
+ Procesforekomster LVIRKDOO1_25 - Udg. opf. (1) 2019 K1 Bhonomifunktion BFKD1 10.04.2018 @) Kerer
» Funktioner LVIRKDOO1_80 - 2019 Bhonomifunktion BFKD1 10.04.2018 ® Kerer
» Kontrol

Herefter vil proces flowet ikke kunne findes i oversigten:

GAp BusinessObjects Planning and Consolidation Glkonomifurikiion BFK01 L

Administration b4
» Modellering Procesforekomster
[ ELLEET Vis: | Alle skabeloner v | < My | Start Afbryd | Skiftfildeling Mulsti | Arkvér | 2= Opdater
» Regler
_ Forekomst Ejer Startdato Status
~ Business Process Flows
. Processkabeloner LVIRKO001_25 - Udg. opf. (1) 2019 K1 @konomifunktion BFKO1 10.04.2018 ® Korer
» Procesforekomster LVIRKO001_80 - 2019 @konomifunktion BFKO1 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 der hvis et proces flow genabnes, nulstille data ikke. Alle
opdateringer, prognoser mm. vil vaere uaendrede.

Processen med opsatning, igangsaetning og udfgrelsen proces flowet vil nu veere endegyldigt gennemfgrt.
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Bilag 1: Oversigt over versioner

Ethvert skeermbillede som den budgetansvarlige mgder i SBS vil tage udgangspunkt i en specifik version og
vil vaere en kombination af bagudrettede regnskabstal og fremadrettede prognosetal. Uanset om den
budgetansvarlige dbner et inputskema eller en rapport, vil det altid ske med udgangspunkt i en bestemt
version, som gkonomifunktionen har defineret pa forhand. Tilsvarende vil der i de fleste skemaer veere en
eller flere sammenligningsversioner, der ggr det muligt at se &endringerne ift. den senest @&endrede
prognose. Nedenfor fglger en oversigt over de mest almindelige versioner som anvendes i Igbet af et

kalenderar til budgetlaegning og -opfglgning.

Januar MI11801 Manedsopfglgning Gl18 Grundbudget
institution 2018, institution 2018
maned 1

Februar MI11802 Manedsopfglgning Gl18 Grundbudget
institution 2018, institution 2018
maned 2

Marts Ul18K1 Udgiftsopfglgning Gl18 Grundbudget
institution 2018, institution 2018
kvartal 1

April MI11804 Manedsopfglgning Ul18K1 Udgiftsopfglgnin
institution 2018, g institution
maned 4 2018, kvartal 1

Maj MI1805 Manedsopfglgning UI18K1 Udgiftsopfglgnin
institution 2018, g institution
maned 5 2018, kvartal 1

Juni Ul118K2 Udgiftsopfglgning Ul118K1 Udgiftsopfglgnin
institution 2018, g institution
kvartal 2 2018, kvartal 1

Juli MI11807 Manedsopfglgning UI18K2 Udgiftsopfglgnin
institution 2018, g institution
maned 7 2018, kvartal 2

August MI11808 Manedsopfglgning UI18K2 Udgiftsopfglgnin
institution 2018, g institution
maned 8 2018, kvartal 2

September UI18K2 Udgiftsopfglgning UI18K2 Udgiftsopfglgnin
institution 2018, g institution
kvartal 3 2018, kvartal 2

Oktober MI1810 Manedsopfglgning U118K3 Udgiftsopfglgnin
institution 2018, g institution
maned 10 2018, kvartal 3

November MI1811 Manedsopfglgning UI18K3 Udgiftsopfglgnin
institution 2018, g institution
maned 11 2018, kvartal 3

December MI1812 Manedsopfglgning Ul118K3 Udgiftsopfglgnin
institution 2018, g institution
maned 12 2018, kvartal 3
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