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Indledning

Dette dokument beskriver de lokale systemadministratorers arbejdsopgaver, i forbindelse med fglgende
forretningsprocesser, som vejledningen er inddelt i:

Indlaesning af data
Brugeroprettelser

Proces flow

Vedligeholdelse af dimensioner
Opbygning af lokale rapporter
Lasninger

Udtraek til SKS

Alle afsnit indledes med en tjekliste for bedste praksis i den pagaldende proces. Det anbefales at denne
liste fglges, sa der ikke opstar fejl.

Vejledningen retter sig primaert til de lokale systemadministratorer, men ogsa til centrale ressourcer i
gkonomifunktionen, der vil kunne udfgre alle de ovenstaende opgaver med undtagelse af brugeroprettelse.

1.2

Zndringer i forhold til seneste version

Vejledningen er opdateret iht. Release 2020.03. Her er tilfgjet et nyt afsnit 2.7, der beskriver den nye
brugerrapport, der er tilfgjet til gkonomifunktionens procesflow.

Desuden er vejledningen opdateret med et nyt afsnit 2.6.4. hvor fremgangsmaden for at aktivere og
deaktivere brugere fremgar.
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1.3 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-veerktgj der anvendes i forbindelse med budgetprocesserne, som
indeholder udvidet funktionalitet i forhold til Excel, som brugeren kender det.

o Budgetansvarlig: De budgetansvarlige chefer og sagsbehandlere i de respektive kontorer. Leverer
forudsaetninger, udgiftsskgn mv. ifm. budgetlaegning og opfglgning pa budgetter

e Ejer/Performer: 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 gaeldende sted. Nar proces flowet igangszettes vil denne
bruger automatisk blive udpeget til at udfgre budgetteringsopgaverne.

e 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 opszette 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.

¢ 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
tilgaengeligt.

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 Procesforekomst: En haendelse 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 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 forseette, indtil
reviewer godkender udarbejdelserne og fuldfgre proces flowet. En reviewer vil ofte vaere en
kontorchef.
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o @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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1.4 Indlzesning af data fra andre systemer

| dette afsnit redeggres og illustreres hvordan brugeren indlaeser data i budgetsystemet. Det kan veere data
fra Navision, eller et andet system, som de enkelte bogfgringskredse bruger til budgettering, eller det kan
veere data fra fagsystemer, der skal indlaeses i budgetsystemet. Nar en bogfgringskreds fgrste gang skal
anvende systemet, indlaeses relevante prognoser og budgetter.

Indlaesning sker via en skabelon, der er tilgeengelig gennem budgetsystemet. De relevante data som skal
indlaeses, skal derfor tilpasses budgetsystemets format.

Overordnet set kan der vaelges to forskellige fremgangsmader til at indlaese data. Enten med udgangspunkt
i finanskonti eller med udgangspunkt i budgetart. Ved fgrstegangsindlaesning af budgetfiler pa en given
bogfgringskreds anbefales det at indlaese budgetfilen med udgangspunkt i finanskonti.

Bemeerk: En forudsatning for kunne indlzese data er, at bogfgringskredsen har konfigureret sin
budgetartskontoplan. For yderligere information om budgetartskontoplanen henvises til afsnit 1.8.3.

Det er vigtigt at pointere allerede her at en budgetfil der indlaeses, kan overskrive de veerdier der allerede
findes i budgetsystemet. Det anbefales derfor pa det kraftigste at vejledningen laeses til ende, inden der
uploades data i budgetsystemet.
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1.4.1 Tjekliste: Indlaesning af data

Denne tjekliste er en hurtig oversigt over den almindelige arbejdsproces i forbindelse med indlasningen af
data fra andre systemer til SBS.

¢ 1 Indhent data fra andet system. Udtrzk til format der er nemt at kopiere fra.

e 2 Hent skabelonen til indleesning af data. Se afsnit 1.4.2.1 for vejledning til at finde skabelonen

e 3 Indseet eller indtast data i skabelonen. Se afsnit 1.4.2.1 for vejledning til udfyldelse af skabelon
o Kontrollér at alle linjer uden belgb er fjernet
o Kontrollér at "kalenderar” er pafgrt korrekt for alle reekker

o 4 Konvertér data. Validér at data er konverteret. Se afsnit 1.4.2.1 for vejledning til konvertering.

o Kontrollér at delregnskab fremgar korrekt, med tre cifre. Hvis fejl: Tjek foregdende trin og
ret delregnskab.

e 5 |ndlaes data til SBS. Se afsnit 1.4.2.2 for vejledning til indlaesning af data til SBS.
o Kontrollér at data er indlaest uden fejl. Hvis fejl: Se Fejlsggning. Tjek trin 3-4 og ret fejl.
o Kontrollér at data er indlaest korrekt. Hvis fejl: Tjek step 2-4.
e 6 Validér at data er indlaest og kopiér. Se afsnit 1.4.2.3 for vejledning til validering og kopiering.
o Kontrollér at data er kommet korrekt ind i SBS.
o Kontrollér at data er kopieret uden fejl. Hvis fejl: Se Fejlsggning. Tjek trin 3-4 og ret fejl.
o 7 Gem data i SBS. Se afsnit 1.4.2.3 for vejledning til at gemme indlaeste data.
o Huvis fejl: Tjek trin 5-6.
o Kontrollér at data er indlzest i korrekt version — Aben overbliksrapport og fremsgg version.

e 8 Slut: Data er nu indlaest.

1.4.2 Indlzesning af data pad finanskontoniveau

| dette afsnit behandles processen for indlaesningen af data pa finanskontoniveau. Denne proces inkluderer
konvertering, indleesning samt validering og kopiering til systemet, der gennemgas i det fglgende og vil
veere den samme, om der er tale om budgetter eller data fra fagsystemer.
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1.4.2.1 Hent skabelon til dataindlaesning

Nar brugeren er logget pa systemet og tilgdet MINE AKTIVITETER, findes og veelges proces flowet
’@konomifunktion’:

w BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKO1 "

= iﬂo ), rh I‘_?}

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYS
Vis | Aktiv w Vis , » «" Fuldfer Godkend Send Alsla Vis ,
Behandl Aktivitet Kontekst Status Ko
@konomifunktion - kursus 1 o IOanver til opstart o afslutning af processer inkl.... I Kursus 1 Abn - skal udferes
2019 (® Keorer

Beviling og Budget (detaljeret .| 01
Grundbudget (institution) 2019 () Korer

Oplelgning (maned og kvartal . | 01
Udg. opl. (1) 2019 K1 ® Keorer

Her abnes aktiviteten ‘Opgaver til opstart og afslutning...’, der abner fglgende aktivitetsoversigt, hvor
aktiviteten “indlasning af data’ valges, og herefter opgaven ’‘Skabelon (Excel/CSV) belgb specifik for 2018’
anvendes til indlaesning pa finanskontoniveau. Det er denne skabelon der tages udgangspunkt i, i
nedenstdende eksempel. ‘Skabelon (Excel/CSV) belgh’ anvendes til indlaesning pa budgetart.

@konomifunktion
[ o Bogferingskreds s-defineret I J s Ar
Owversigt
F"a —
. - Skabelon (Excel/CSV) beleb specifikt for 2018
[ Inputskemaer = 7| Konverter beleb 2018 og eksporter til CSV format

=== Skabelon (Excel/CSV) belab

B Indizesning af data = " | Konverter belab og eksporter til CSV format

B Data kmiermgsfunmloner —:'_‘ Skabelon (Excel/lCSV mEngde
Konverter mangde og eksporter til CSV format

[ Lasning funitioner P | disssning af belsb

[@ Afvigelseskategorier og kommentarer Link il indizasning af data

===9 Indlzesning af mangde
@ Rapporter = Link til indiz2sning af maengde

[® Rapporter til 22ndringsiog === Validér indizeste belab og kopier
= | Valideringsrapporter og kopieringsfunktioner

f_l 3
¥ Udtreek til SKS indlzesning === validér indizeste mangder og kopier

s Valideringsrapporter og kopieringsfunktioner

Dette abner nedenstdende inputskema, hvor brugeren altid bliver bedt om at indtaste dato. Dette er fordi
budgetartskontoplanen er tidsafhaengig og kan se forskelligt ud, afhaengigt af tidspunktet. Det er altsa
muligt at indlaese budgetter mm. pa tidligere (eller fremtidige) budgetartskontoplaner. For yderligere
information om budgetartskontoplanen, se afsnit 1.8.3.

Derudover angives hvilken bogfgringskreds, der skal indlaeses data fra. Der kan kun vaelges mellem
bogfaringskredse, som brugeren har adgang til, hvilke fremga som valgmulighed(er), qua autorisationen.
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Endvidere forklarer fanebladet ‘Forside’, formal og fremgangsmade:

CsV fil indlaesning for Bud
Formélet med denne workbook er at indtaste data, konverterer det til en strukturen systemet kan laese, og derefter gemme det i et CSV format.

Fremgangsmy —
gang = [=E]EE]
Trin_Beskrivelse Lﬂ Anvend variant Vizelg variant, eller indtast navi, og vaelg gem for at aprette ny brugervariant - H @ Kommer
1) Ved abning af Budgetart
Valget afspejlel  Ledetekstsammenfatning Angiv veerdi for ledetekster g
2) Indtast og kon Q. Dato 01.05.2018 [E] gnlﬂﬂnﬁ.‘n |
* Dato: 01.05.2018 2 € passw
3) Verificer data Aut. Bogfaringskreds (input): 08514 a Aut. Bogfaringskreds (input) 06514 @
4) Optional: Gem| Efter CSV
5) Genereren C
) Processen for
7) Naeste step i p
Vis v oK Afbryd

Forside GETETTSK [ETHTEE TMETTETE BUUYEL ZUT FITETSKOTTD 1T BUOgETart 1%.7) T >

Herefter vaelges fanen "Generisk template”, hvor den gnskede data klippes ind pa respektive
dimensionsveaerdier eller tastes manuelt.

BEMZRK: Der vil i alle versioner (panaer grundbudgettet) vaere nogle maneder, som er laste. Det betyder,
at der kun skal vaere budgetposter i de ikke-laste perioder i den fil der gnskes indlaest. Se nedenstaende
oversigt for eksempler.

Version Laste perioder
Grundbudgettet Ingen
Udgiftsopfalgningen for 1. Januar, februar, marts
kvartal
Udgiftsopfelgningen for 2. Januar, februar, marts, april, maj, juni
kvartal
Manedsopfglgningen for 1. Januar
maned
Manedsopfglgningen for 5. Januar, februar, marts, april, maj
maned

Laste perioder ma ikke fremga af den fil der gnskes indlaest. Dette vil medfgre en fejl.

Bemeerk: Hvis der kopieres direkte fra et udtraek fra Navision, skal de tommer linjer, dvs. finanskontolinjer
uden belgb, fjernes fra arket inden der kopieres, da det kan vaere en kilde til fejl.

Derudover skal alle konti begyndende med '10’, som 100110 osv., slettes fra skabelonen.

Eksempel pa nogle indlaesningslinjer kunne for eksempel se saledes ud:
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Budgetart
11

1211

16

O 00 =] LN R

Finanskonto
116001
121101
160001
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010
010
010

E

£

D

Tryk pa 'Konverter data' nar data er indtastet i nedenstaende tabel
Denne funktion konverter data om til en struktur der er lazsbhar for systemet
Delregnskab

Fl-Formal
320
320
320

Fast Dimension 1 Fast Dimension 2

2370
2370
2370

112741
112741
112741

G

Generer CSV-

Tryk pa "Generer C*

Denne funktion get

Fast Dimension 3
203
203
203

Ved indlaesning af data skal kolonne A ’Budgetart’ ikke udfyldes. Nar der jf. ovenfor leegges linjer ind i
skabelonen, hvor cellen i kolonne B ‘Finanskonto’ er udfyldt, vil budgetarten automatisk blive udfyldt i
henhold til den for bogfgringskredsen opsatte budgetartskontoplan.

Bemaerk: Alle delregnskabsnumre skal angives med tre cifre, som vist pa ovenstaende eksempel.
Delregnskab 10 angives altsa som ‘010 og delregnskab 1 angives som ‘001, osv.

Der scrolles til hgjre, hvor der angives det gnskede budgetar for indlaesningen og periodiseringen i de
respektive maneder. Der skal sdledes ikke indtastes en arstotal, da denne afledes af periodiseringen:

0
1
2
3
5 Kalenderar
6 2020
7 2020
8 |2020

p

01

10,00
10,00
10,00

02

20,00
20,00
20,00

Q

R

03

30,00
30,00
30,00

04

40,00
40,00
40,00

05

50,00
50,00
50,00

06

60,00
60,00
60,00

Der kan indseettes data fra andre Excel ark eller de kan tastes manuelt. Dette er op til brugeren, sa laenge at
datastrukturen matcher skabelonen.

Leengst til venstre i Excel arket kan der nu klikkes ‘"Konverter data’:

A

| Konverter data I

B

Tryk pa "Konverter data' nar dat:

Denne funktion konverter data «

Det er muligt at se resultatet af konverteringen, som kontrolleres i arket ’'Interface Budget 2020’ til det
format, budgetsystemet kan laese:

A B
MBKONTOV  MDELRGNV
010
010
010
010
010
010
010
010
010
010

EYE B B Y S S S
ERER R R RERERERER

c D

MFLFORMYV  MBUDDIMAV

320
220
320
320
320
320
320
320
320
220

MBUDDIMBV

112741
112741
112741
112741
112741
112741
112741
112741
112741
112741

203
203
203
203
203
203
203
203
203
203

H

J

MBUDDIMCV  MBUDDIMDV  MBUDDIMEV  MBUDDIMFV  MBUDDIMGV  MBUDDIMHV _ MBUDDIMIV

L

MBUDDINIV

N
OCALYEAR

o P
OCALMONTH2  BELOB

Herefter vendes tilbage til arket 'Generisk template’, hvor der klikkes ‘Generer CSV fil’, for at danne den
CSV-fil, som skal uploades til budgetsystemet. Her bliver brugeren bedt om at gemme filen lokalt pa Citrix-
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skrivebordet. Det anbefales at filen gemmes et sted, hvor den nemt kan findes igen. Eksempelvis som i det
felgende, for filen GI20 vedrgrende ét institutions grundbudget:

=
-
@uv| | » Biblioteker » Dokumenter » 585 - Filindizesningsmappe - |"| | S@g i 5FS - Filindizesningsmanoe 2 |
Organiser = Ny mappe g== - @
- . .
Moosoftexcel  —  Biblioteket Dokumenter )
it N Sortér efter  Mappe *
5BS - Filindlz=sningsmappe
- Favoritter - - e —— T —
B Deskiop avn ndringsdato ype wrrelse
& Downloads 3 Ingen elementer svarede til dine sggekriterier.
7 Biblioteker
[E=] Bileder
@ Dokumenter
J’ Musik
E Videoer
- 4 1 L
Filnawvn: -
Filtype: | Ale filer () -
Forfattere: Robin Veljanoski (FM-... Maerker: Tilfgj et maerke
4 Skjul mapper [ Gem ] ’ Annuller ]

Bemaerk, at der ikke kan hentes filer fra computerens lokale drev, nar Citrix er tilgdet. Det er kun filer pa
Citrix-skrivebordet der kan overfgres. Det anbefales at gemme filer fra SBS pa Citrix-skrivebordet, for pa
den made at ggre det nemmere at tilga efterfglgende.

Endvidere aktiveres alias, nar data valideres, kopiere og gemmes i budgetsystemet (afsnit 1.4.2.3).

1.4.2.2 Upload data til SBS

Dernaest skal filen uploades til en tabel i budgetsystemet. | ’@konomifunktion’ proces flowet vaelges

‘Indlaesning af belgb’:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Okonomituniktion BFKD1,

@honomifunktion - Kursus 1

[ Owersigt
[ Adgangsstyring

[ Inputskemaer

[# Data kopieringsfunkliones

[# Lisning tunitioner

[2 Afvigelseskategorier og kommentarer
[# Rapporter

[ Rapporter 1 mndringsiog

[# Udtresk t SKS indiaesning

Dette abner fglgende browser, hvor version og bogfgringskreds veelges. Den lokalt gemte fil veelges

derefter til upload.

B indlmsning af data

Behandl LVIRKOOD1_80-2019 2, Fuldier Shift aktreriet

Bogfanngskreds s AT

|
L

Skabelon (Excel/CSV) belab specifikt for 2018
Konverer balab 2018 og eksparier til CSV format

' Skablon (Excel'CSV) belab

Komvened belat of eksporter il CSV fomat

= Validér indieste belab og koper

Valideringsrapporter og kopieringsfunktioner
Skabedon (Excel'CSV) mangde

Konverier meengde og eksporer i CSV formal
Validér indizeste meengder og kopier
Valideringsrapporter og kopieringsfunkdioner

i |ndta=sning af balab

Link til indizesning af data

Indizesning af mengde
Link til mdizzsning af meengde
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Det er vigtigt her at pointere, at de belgb der indlaeses kan overskrive belgb der allerede eksisterer i
budgetsystemet. Det anbefales derfor pa det kraftigste, at der i hver bogfgringskreds er én fil, som alle
arbejder i.

Inden brugeren klikker pa “upload” er det vigtigt at den lokale fil ikke er aben. Dette kan genere fejl.

Herefter klikkes 'Upload’:

CSV fil indla@sning budget beleb
Vealg Data

Veelg den enskede selektion for dit upload. Denne selektion vil biive last indtil du gemmer eller lukker ned

Aut. Bogfaringskreds (inpul) B BFKO01 u)
* Version: &=]] G120 ”-I

Valg Fil

Skriv fil navnet eller 'Gennemse’ for at finde den ensket fil

Fil Navn: C:\Wsers\Z6RVJ\Desklop\Finanskonti2020.csv

Bemeerk, at der kan opsta fejl, i forbindelse med filindlaesning, hvis ovenstaende skabelon ikke er generet
korrekt. Der henvises til afsnit 1.13.1, for fejlsegning omhandlende filindlaesning.

Er data udfyldt korrekt, kan det indlaeses og vises det i fglgende tabeller og format:

Forhandsvisning af Fil

DDBSE3FC763405F1833D0014C2C0D36C
View: [Standardview] ~ | || Printversion || Eksport , Z

'T) Budgefari Delregnskab FLformdl Fastdimension 1 Fastdimension 2 Fastdimension 3 Valgfii dimension 1 Valgfri dimension 2 Valgiri dimension 3 algfri dimension 4 Valgfri dimension 5 Valgfi dimension 6  Valgfri dimension 7 Calendar Year Maned Belab

1 010 320 2370 112741 203 2020 1 10.00
1 010 320 2370 112741 203 2020 2 2000
1 010 320 2370 112741 203 2020 3 30.00
1 010 320 2370 112741 203 2020 4 40.00
1 010 320 2370 112741 203 2020 5 50.00
1 010 320 2370 112741 203 2020 6 60.00

Forhandsvisning af Data

View:  [Standardview] ~ ||| Printversion || Eksport ,

Ty Mined CalendarVear InfoProvider  Budgetart 1 . Vaigh gimension 1 2 Vaigh gimension n s 7 Version Delregnskab Datatype  FLformil

1 2020 Mos0201 11 BFKD1 o om0 CSV  00000000000000000320

2020 Mos0201 11 BFK01 o om0 CSV  00000000000000000320

2020 Mos0201 11 BFKD1 o om0 CSV  00000000000000000320

2
3
4 20 Mos0201 11 BFK01 o om0 CSV  00000000000000000320
s

2020 Mos0201 11 BFKD1 o om0 CSV  00000000000000000320

Dette giver brugeren et overblik over hvordan data er blevet fortolket og vil blive indlaest. Her har brugeren
mulighed for at validere at tallene er korrekte.

Er billedet tilfredsstillende kan der efterfglgende trykkes pa ‘Gem’, nederst i venstre hjgrne, og data bliver
lagt i en tabel i budgetsystemet.

Herefter gives fglgende besked i toppen af venstre hjgrne, ved succesfuldt upload:

O Data saved successfully. You may close the window now.

De indlaeste budgetposter eksisterer endnu ikke i versionen GI20, men i et lag imellem. Dette giver
brugeren endnu en mulighed for at validere at tallene der gnskes indlaest, er korrekte.
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1.4.2.3 Validér, kopiér og gem indlaeste data

Data skal i dette trin valideres, fgr det kopieres fra tabellen ned i budgetsystemets database i en konkret
version. Brugeren vender tilbage til proces flowet ’@konomifunktion’, hvor ’Validér indlaeste belgb og
kopier’ vaelges:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion EFKm‘

Bkonomifunktion - Kursus 1  Behandl. LVIRK0001_80-2019 2, Fuldfer Skift aktivitets

= Bogferingskreds 8 Ar
[ Oversigt

)
e @=== Skabelon (Excel/CSV) belab specifikt for 2018

[3 Inputskemaer Konverter belab 2018 og eksporter til CSV format
= s==== Ckabelon (Excel/CSV) belab

B ind ing af data Konverter belab og eksporter tl CSV format

[ Data kopieringsfunktioner === validér indizeste belab og kopier

Valideringsrapporter og kopieringsfunkhoner

[# Lésning funktioner

[ PR ST T G ————

Dette abner en oversigt der viser det data man i foregaende trin har gemt, samt en rapport der viser hvor
data vil ende nar det bliver kopieret.

BEMZRK: Fglgende punkter er centrale i forbindelse med indlaesning af data.

Nar veerdier angives i nedenstaende ‘ledetekster’-vindue, indlaeses pa en unik, gnsket kombination af
vaerdier, pa den gnskede version (eksempelvis GI18, for institutionsgrundbudgettet for 2019).

@nskes at indlzese yderligere data, f.eks. ekstra linjer eller sendringer til nogle af disse, i allerede indlaeste
budget, skal brugeren vaere papasselig med sin indlaesning, eftersom eksisterende data kan overskrives.

@nskes eksempelvis at indlaese andringer til eller tilfgje nyt delregnskab, kan dette handteres ved angive
det specifikke delregnskab som der gnskes aendringer for ud for "*Delregnskab’- feltet. Dette vil overskrive
eksisterende data, pa det pagaldende delregnskab.

Endvidere kan der indlaeses andringer/yderligere data per budgetart. @nskes eksempelvis at foretage
andringer pa budget 22, for ét eller flere delregnskab, indtastes delregnskabet/delregnskaberne i felterne,
samt angives den gnskede budgetart ud for dennes felt — dette er centralt at bemarke. Herefter
overskrives de relevante data.

Dermed skal brugeren vaere szerdeles opmaerksom ved yderligere indlaesninger, i forhold til zendringer.

Brugeren bliver i et ledetekst-vindue bedt om at angive version, bogfgringskreds (afledes af
opstartsvaerdier) og delregnskab(er) — eksempelvis:
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{@ Ledetekster - [m] X
@Anvend variant Veelg variant, eller indtast navn, og veelg gem for at oprette ny brugervariant b H
Ledetekstsammenfatning Angiv vaerdi for ledetekster
Q * Version GI20 E
¥ Version: GI20 &
Aut. Bogferingskreds (input) |BFKO1 E
+  Aut. Bogferingskreds (input): Kursus 1 1
+ * Delregnskab: 010 - 010 7 * Delregnskab |01d | EI EI
. im 1 : r . )
Aut. Fast Dim 1 {input} Aut. Fast Dim 1 (input) = EI 4]
Budgetart: 1
Budgetart - B [l ¢
. o o o ) . .
Forsiden forklarer formal og fremgangsmade for processen. | arket kan du pa fanen 'CSV indlzaesning —
. o . .
Valider data’, finde den indlaeste data:
K L M N o] P Q R S T u v W X Y Z AL AB AC AD
1 CSV indl=st data: Her vises alt indlzest data for valgt version og bogfgringskreds. Filter p3 Delregnsk
2 | Version GIZ0 Grundbudget (1) 2020
3
3
6 Ar 2020
T Maned [Resultat |1 2 3 4 5 6 7 8 g 10 11 12
8 Belgb Belgb |Belgb |Belob |Beleb |Beleb |Beleb |Belob |Belgb ([Beleb |Beleb ([Belsb |Beleb
9 | |Bogferingskreds |Delr kab [Datatype |[FL-formdl |Budgetart |Sted DKK| DKEK| DKK|[ DKK DKK]| DKK DKK| DKK DKK| DKK DKK| DKK DKK|
10 | [BFKO1 010 CSsV 320 11 2370 780,00| 10,00 20,00/ 30,00 40,00( 50,00/ 60,00 70,00/ 80,00/ 90,00 100,00( 110,00/ 120,00
11 1211 2370 780,00| 10,00/ 20,00( 30,00, 40,00( 50,00/ 60,000 70,00 80,000 950,000 100,00/ 110,00/ 120,00
12 16 2370 780,00| 10,00 20,00/ 30,00 40,00( 50,00/ 60,00 70,00/ 80,00 90,00 100,00 110,00/ 120,00
12 | [samlet resultat 2.340,00 30,00] 60,00 90,00 120,00| 150,00] 180,00 210,00] 240,00| 270,00/ 300,00| 330,00| 360,00

| veerktgijslinjen, under ’Analysis’, klikkes ‘Kopier data’ funktionen:

Vis

Gennemse

Funktioner Plankegni

Dette kopierer data til budgetsystemet — og aktiverer alias i bogfgringskredse der anvender dette, som kan
tjekkes i ‘CSV fil kopiering’ fanen , samt tilsvarende til nedenstaende indlaesningsskaermbillede for

indlaesningen:

K L M M Q P Q R 8 T u v W X Y z vy AR AC AD
1 CSV indl=st data: Her vises alt indl=est data for valgt version og bogferingskreds. Filter p3 Delregnsk
2 | wersion GI20 Grundbudget (1) 2020
3
a
6 Ar 2020
T Maned [Resultat |1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
8 Belab Belgb |Belgb |Belob |Belsb |Belsb |Belsb |Belsb |Belsb |[Beleb |Belsb ([Belsb |Belsb
9 | |Bogferingskreds |Delregnskab |Datatype |FL-formél |Budgetart |Sted DKK| DKK| DHK| DEK DKK| DKK DKK]| DKK DKK]| DKK DKK]| DKK DKK]|
10 | |BFKO1 010 CSV 320 11 2370 780,00| 10,00 20,00/ 30,00y 40,00( 50,00/ 60,00 70,00/ 80,00 90,00 100,00( 110,00/ 120,00
11 1211 2370 780,00| 10,00 20,00/ 30,00 40,00( 50,00/ 60,00 70,00/ 80,000 90,00 100,00f 110,00/ 120,00
12 16 2370 780,00| 10,00 20,00/ 30,00 40,00| 50,00/ 60,00 70,00/ 80,000 90,00 100,00( 110,00/ 120,00
13 | [Samlet resultat 2.340,00 3|],[|[|| ﬁ[l,[ll]| su,uu‘ 12[|,[|[|| 15|],|]|]‘ lﬂ[l,[l[l| 21u,|]|]‘ 24[|,[|[|| 27!],|]|]‘ 3[|[|,[|[|| 33|1,|]|]| 360,00

Bemeerk: Data er endnu ikke gemt i budgetsystemet. Denne fane giver brugeren mulighed for at validere
de indlaeste tal en sidste gang inden data gemmes. Nar data gemmes, overskrives de eksisterende vaerdier
pa de unikke dimensionskombinationer der allerede eksisterer i budgetsystemet. Nar data fgrst er gemt,

kan dette ikke fortrydes.
Til sidst gemmes data under 'Analysis’

=

Gem
data
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Den indlaeste data findes fgrst herefter i budgetsystemets database, og vil nu indga i alle inputskemaer
(rapporter mv.) nar GI20 anvendes — eksempelvis som i fglgende inputskema for ‘Indtaegter og udgifter for

faste dimensioner’:

L Ml M O | @ |R|S|T | U |V W X | Y| Z|[AA|AB|AC| AD
1 Inputskema: Budget faste dimensioner uden detailposter - indt
2 | Bogferingskreds BFKO1 Kursus 1 Delregnskab 010 Moderniseri
3 | Version GI20 Grundbudget (I) 2020 Sted 2370 STED 2370
ot
2020 2021
o
6 Total |1an [Feb |Mar |Apr [Maj |Jun |Jul [Aug |Sep |Okt |Nov |Dec [BO-ar 1
7 | |FL-formdl Alktivitet |Projekt ([Budgetart Dk
11| (320 112741 203 11 780| 10| 20| 30| 40| 500 &0 70( 80| 950 100| 110( 120
12 | [320 112741 203 1211 780| 10| 20 30| 40| 500 &0 70| 80| 90 100| 110( 120
13 | (320 112741 203 16 780| 10| 20| 30| 40| 500 &0 70( 80| 90 100| 110( 120
14 | |[Samlet resultat 2.340( 30| 60| 90(120| 150|180 210| 240| 270| 300| 330 360
1=
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1.5 Brugeroprettelser

De lokale systemadministratorer er ansvarlige for oprettelsen af brugere i budgetsystemet i de enkelte
bogfgringskredse.
Der er to typer af brugere, som den lokale systemadministrator skal oprette:

- @konomifunktionen
- Budgetansvarlige

De lokale administratorer kan kun oprette brugere i de bogfgringskredse de har faet tildelt adgang til af
@konomistyrelsens systemforvaltning.

| Konfigureringsvejledningen i slutningen af denne vejledning, er besvarelserne pa de mest almindelige
spprgsmal, i forbindelse med brugeroprettelser og dataadgange.

En bruger oprettes med ID og rolle i SAP Identity Management (IDM) og skal derefter have tildelt adgange
til data direkte i budgetsystemet.

1.5.1 Tjekliste: Brugeroprettelse og adgangsstyring

Denne tjekliste er en hurtig oversigt over den almindelige arbejdsproces i forbindelse med oprettelsen er
en ny bruger.

o Teknisk brugeradgang til SBS: Indledningsvis skal lokaladministratoren sikre sig at brugeren har
adgang til SBS, enten via citrix eller VPN. Laes mere her om pa @konomistyrelsens hiemmeside

Indhent B-nummer: Alle brugere oprettes i SBS med deres unikke B-nummer.

Opret brugeren i IDM. Se afsnit 1.5.1.1 for vejledning til oprettelse af brugere

Tildel brugeren korrekt rolle. Se afsnit 1.5.2 for vejledning til tildeling af rolle

o Huvis brugeren allerede er oprettet: Vedligehold bruger. Se afsnit 1.5.5.2 for uddybende
vejledning.

Hvis brugeren er BKONOMIMEDARBEJDER - Tilfgj til team. Se afsnit 1.5.7.2 for vejledning til teams.
o Kontrollér at brugeren kan logge ind i SBS fra Citrix.

o Kontrollér at brugeren under 'Mine Aktiviteter’ kan se procesflowet for
@konomifunktionen.

o Bed brugeren satte sine opstartsvaerdier. Se afsnit 1.5.2.2 for vejledning til
opstartsveerdier.

o Slut: Brugeren er nu oprettet.

o Hvis brugeren er BUDGETANSVARLIG - Tildel dataadgange. Se afsnit 1.5.2 for vejledning til
dataadgange.

o Kontrollér at brugeren kan logge ind i SBS fra Citrix.
o Tildel dataadgange se afsnit 1.5.2 for vejledning om dataadgange

o Angiv opstartsveerdier for brugeren. Se afsnit 1.5.2.2 for vejledning til opstartsvaerdier.
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o Angiv brugeren som ejer / reviewer hvis relevant. Se afsnit 1.8.1 for vejledning til
ejer/reviewer

o Huvis et proces flow er sat i gang og brugeren er ejer/reviewer — Kontrollér at brugeren kan
se proces flowet

o Kontrollér at brugeren har adgang til de rigtige data — Aben rapport over dataadgange. Se
afsnit 1.15.2.

o Slut: Brugeren er nu oprettet.

1.5.1.1 Tilga SAP Identity Manager (IDM)

Tilgas Statens Citrix klient. Her kan brugeren tilga og navigere i de applikationer brugeren har adgang til.
Folgende skeermbilleder kan variere fra bruger til bruger.

Her findes mappen Statens Budgetsystem:

£

STATENS IT

Alle Kategorier Q Bag i alle apps

Mavision & @5- Office 2010

LoV 10

Statens System @konomi og HR
Budgetsystem 2 Administration 2

RejsUd Web

Herefter kan brugeren for adgang til budgetlgsningen via valg af SBS — IDM Produktion:

M

STATENS IT

< Kategorier » Statens Budgetsystem » Produktion Q, Seg i alle apps
E Detaljer E Detaljer E Detaljer
SBS SBS - IDM Produktion SBS-1IP Dashboafd Produktion
S taters Biadcasisian Statens Budgatsystem tatens Budgetsystem

E Detaljer

SBS - Produktion

Herefter bliver brugeren bedt om at logge ind med B-nummer og password.
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Fra det indledende skaermbillede vaelges ”Administration”.

i J/Endr egne data : Opgave 8l mndring af dine data

i@ Reset Password

2 ” I

Klik fgrst pa ”“Opret knappen”. | "Valg opgave” billedet foldes 1. Valg funktion” ud (klik pa den lille
trekant), hvorefter "Opret bruger” markeres.

Tryk pa "Tilfgj til Favoritter” for at fa knappen ud, sa dette skridt kan springes over naeste gang.

Va&lg opgave

Opgaver der er tilgzngelige for denne entry

* 1. \V=lg funktion

ot naer

k Identity Management (SAP RDS)

i Weelg opgave || Tilfej til forefrukne || Fiern fra foretrukne || Afbryd

t A

Klikker man pa ”"Veelg opgave”, starter oprettelsesprocessen med flg. skeermbillede:

b

v
Entydig ID: * [EKS1 ]
R [Exsempel 1 ]
Efiernavn: * [Bruger ]
Visningsnavn: [ ]
Primesr e-mail: orb@kmd .dk ]
— s

Hy initiel adgangskods: == ]
Bekrzeft Ny initiel adgangskode: == ]

ZEndres af: D IDM Mini

Allokerade roller
Tilgengelig Allokeret
Migi{Rolic | og sag:| ] || [Tirei | uavidet Seg: (seq] | | Flere filtre
5 | Visningsnavn Entydig ID Vis navn Entydig ID Gyldig fra Gyldig til Status
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Virksomhed pasaettes ved at klikke pa “Vaelg” knappen, som abner sggebilledet for virksomheder (som den
lokale systemadministrator er autoriseret til):

Karakteren '*’ (stjerne) kan bruges til at sgge pa dele af ord. Sggningen i nedenstaende eksempel kan lases
som: S@g pa “moder” og alt-derefter.

""ii:ﬁﬂwmsnmnen | ogsag: [moder :;-,2

| Visningsnavn

Udfyld spgekriterie og tryk pa ”Seg”.

| sggningen vises kun de virksomheder som systemadministratoren har adgang til.

Tilfaj...

 Tilg=ngelig

Vis:| Fil"irksun:lhed :W"‘MEF ill Udvidet

- —

| billedet vaelges den gnskede virksomhed og der klikkes pa "Tilfgj”.

Herefter kan den sidste del udfyldes med initial adgangskode samt de gnskede roller, hvorefter brugeren
gemmes ved tryk pa “Gem”.
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Opret bruger

Brugeren er herefter oprettet som bruger i budgetsystemet for den pagaeldende virksomhed.

1.5.2 Tildeling af roller

Efter brugeren er oprettet, skal der nu tildeles en rolle. Den lokale systemadministrator har mulighed for at
oprette en ny bruger som enten budgetansvarlig eller gkonomienhed:

Budgetansvarlige er de budgetansvarlige chefer og sagsbehandlere i de respektive kontorer. De leverer
forudsaetninger, udgiftsskgn mv. i forbindelse med budgetlaegning og opfalgning pa budgetter. Det
anbefales som udgangspunkt at oprette budgetansvarlige med adgang til én bogfgringskreds, med mindre
de har behov for andet.

Rollen som gkonomienhed retter sig mod medarbejdere i gkonomifunktionen, der arbejder med
budgetopgaven og kvalitetssikrer input fra de budgetansvarlige. Disse kan opsaette, igangsaette og tilpasse
proces flows i budgetsystemet. Det anbefales som udgangspunkt at oprette brugere i gkonomifunktion
med adgang til hele virksomheden, dvs. med adgang til alle virksomhedens bogfgringskredse. Bliver
brugeren oprettet som f.eks. gkonomienhed i en bogfgringskreds, vil denne udelukkende have adgang til
data i denne bogfgringskreds.

| bunden af skarmen ses to tabeller under overskriften ”Allokerende Roller”:

Allokerede roller
Tilgngelig Allokeret

ogseg: [ |F e Udvidet Sog: | CSet) || [(Egenshabe

TrD Visningsnavn Entydig ID Vis navn Entydig ID Gyldig fra Gyldig til Status.

Segekriterier indtastes og der trykkes "Sgg”. | dette konkrete tilfeelde s@ges pa tilgeengelige roller i
bogfgringskredsen 06514. Ved en sggning fremkommer kun de roller som den lokale systemadministrator
har adgang til.

En bruger vil have brug for minimum én rolle: Enten gkonomifunktion eller budgetansvarlig.
Allokerede roller
Y v 4
oy =g 21 |

rl-'ﬂ Visnngsnaw Entydigt ID

Den gnskede rolle vaelges, der trykkes “Tilfgj. Herefter evt. gyldighedsdatoer vaelges og der trykkes "Tilfgj”.
”@Gyldighed” til og fra kan bruges, hvis rollen kun skal vaere gaeldende fra en bestemt dato, ellers skal udlgbe
—f.eks. hvis en medarbejder fratraeder sin stilling eller kun skal rettighederne for en kort periode.

Disse er dog ikke pakraevede, og rollen kan godt tildeles.
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Ny allokering

°

Herefter gentages evt. fremsggning af yderligere roller og der afsluttes med tryk pa "Gem”:

Allokerede roller

Tig=ngelia l

wis: (Rolle | ogseg: [oko ] [(seq] | [ Tirej | Udvidet | [
Visningsnavn I Entydig ID J
Dkonomienhed Virksomhed 10213231 Modermisenngsstyrelsan ROLE @KOWV: 10213231
Dkonomienhed Bogfoningskreds 06514 Modemiseringsstyrelsen, | ROLE@KOB 06514
drift, sebv liky. |

Allokeret
‘ fis navn Entydig ID Gyldig fra Gyldig fil Status

= L in 3 10213231 iSEril ROLE-LOKV: 10213231 Ny

Bemaerk: rollerne "PRIV_SYSTEM_PIM” og "PRIV_SYSTEM_PBMO010” (se nedenstaende skaermbillede) kan
ikke tildeles. Disse tildeles automatisk af systemet, nar de andre roller er tildelt.

—

u @ PRIV SYSTEM Pl

= @ PRIV SYSTEM PEMO10

Brugeren er nu oprettet, tildelt en virksomhed og roller.

Hvis den oprettede bruger er en del af gkonomifunktionen, skal denne ogsa tilfgjes til gkonomifunktionens
team. Se afsnit 1.5.7.2 for uddybende forklaring.
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1.5.3 Dataadgange

Efter at en budgetansvarlig er oprettet i SAP Identity Management (IDM) og har faet tildelt en rolle, skal

denne tildeles adgange til institutionens data i budgetsystemet.

Bemaerk: Dette skal kun ggres for budgetansvarlige. Medarbejdere med en rolle i gkonomifunktionen vil

have adgang til alt data. Deres adgang kan ikke begraenses.

1.5.4 Adgang til data

- Den lokale brugeradministration abnes via gkonomienhedens proces flow:

Vis | Akliv - Vis , o Opdater o' Fuldier Godkend Send AHE vis ,

Behandi Akdivitet Kontekst Siatus
Bevilling (FFL. &F FL, TB) an Opgaver til opstart og afslutning... Modemiseringsstyrelsen, drifl, selv. Abn - skal udfares
2018 & Harer

Opfeigning (maned og kvartal) 114

Manedsoplfiaigning (institution) 201802 ® Karer

Bevilling og Budgeat (detaljerat 2%

Grundbudget (institution) 2018 ® Kaver

konomifunktion an

2018 ® Karer

Bevilling og Budget {detaljerel) L]

FFL+&EF 2019 ® Karer

Opfalgning imaned og kvartal) 2i4

Udgiftsopfalgning (1), kvartal 1 2017 & Karer

Bevilling og Budget (detaljerst) 2i4

Grundbudget (institution) 2018 (B Kaver

Opfelgning (maned og kvarial) 114

Udginsoplaigning (1), kvartal 1 2017 @ Kaver

Og derefter via kategorien ”Adgangsstyring”:

— Type: Hyperlink
Adgangsstyring

Her vaelges "Webvedligehold af brugere”

=== Webvedligehold af brugere
| Brugeradgang pa lokale dimensioner

j==== Rapporter over adgange

= Oversigt over brugere

=== Parameter - egne parameter
= Bogfaringskreds og delregnskabsnummer

Ferst vaelges bogfgringskreds og dernaest bruger, som man gnsker at vedligeholde:
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Kursus 08514

Budget Ansvariig(KURSUS_BUD)

Altue Historisk Default

Hopier fra bruger

Herefter kan man trykke pa "Ny” og tildele en ny adgang. | f@rste kolonne vaelges den dimension som man
gnsker at tildele adgang ved hj=lp af.

Bemaerk: Det er vigtigt at enhver bruger far en adgangstildeling for hver kategori, det er muligt at veelge i

kolonnen ”“InfoObject”.

InfioObject T=ller

. Alizs ]
Sted - DDDDD1
Aktivitst - DDDDO3

Frojekt - DDDDD4
‘ersion | ODDDDZ
Delregnzkab < ODDDDS

Oiption Fra v=rdi Til v=zrdi Andr data
E: v s

BT < 2420 2424 7

Eo ' -

EQ < 3 7

EO o -

CcP o i

| kolonnen ”"Option” vaelges hvordan adgangen defineres:

e EQ (Equal) = En specifik vaerdi. F.eks. Projekt 903, som i ovenstaende eksempel.

e BT(BeTween) = Et interval. F.eks. har ovenstaende bruger adgang til alle steder mellem 2000 og

2999.

e CP (Continous Pattern)= Et mgnster. Denne skal kun anvendes nar der skal gives adgang til ét
delregnskab eller alle delregnskaber (angiv med stjerne). Se f.eks. ovenstaende. Skal brugeren have
adgang til et interval af delregnskaber (f.eks. 001 til 010) anvendes BT.

~

Delregnskab ~ 000005 EQ ~ o 09(

Aktivitet ~ 000000

&
EQ
BT
CcP

F.eks. hvis brugeren kun skal have adgang til et delregnskab, vaelges "CP” og ID’et pa det pagaeldende
delregnskab pafgres i kolonnen ”Fra vaerdi”. | dette tilfaelde efterlades kolonnen “Til vaerdi” tom.

Skal brugeren have adgang til et interval, f.eks. Stederne 3001-3999, benyttes “BT".

| de to sidste kolonner markeres om adgangen er en adgang til at &ndre data. En adgang uden markering i

”/Endr data” er en laese-adgang:
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Option Fra vaerdi Til veerdi Andr data
EQ 2122
CP 2"
EQ 10
EQ 010
EQ 090
EQ o7d| v

En eksisterende adgang kan andres ved at justere en eksisterende linje. Nar en adgang er andret eller der

er oprettet en ny linje skal der trykkes Gem.

Der henvises i gvrigt til opsaetningsvejledningen vedlagt denne vejledning for gvrige eksempler pa
dataadgange.

ogferingskreds. | Kyursus 08514

Vg Druger. | Christian Andersen(KMDCAS2
Aktue Historisk Cefault Kopier fra bruger
] Shet Gem

Kursus 08514

fUGET™ | Christian Andersen(KMDCASZ

Aktye Historisk Default Kop

i

r fra bruger

]
L

aeém

1.5.4.1 Opstartsveaerdier

Pa fanen “Default” kan man angive eller aendre brugerens default vaerdier pa bogfgringskreds og
delregnskab.

Denne indstilling styrer hvilket delregnskab der automatisk angives, nar den budgetansvarlige abner et

inputskema. Brugeren vil selv kunne ndre dette senere.

Bemaerk: Denne indstilling er vigtig saette op pa forhand. Hvis denne ikke er sat, far brugeren en
fejlmeddelelse nar de forsgger at abne deres inputskema.
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Valg
Bogferingskreds: | Kursus 06514 ’
Vaig bruger | Christian Andersen(KMDCAS2) y
Aktuel Historisk Default Kopier fra bruger
Default veerdier

Bogforngskreds [ 08514 Kursus

Deiregnskab: I 910 Modemiseringsstyreisen

Gem

Medarbejdere i gkonomifunktionen skal selv settes deres opstartsvaerdier. Dette kan ikke ggres pa
forhand.

Dette g@r brugeren selv ved at tilgad gkonomifunktionens proces flow. Hernaest vaelges ”"Adgangsstyring” og
aktiviteten “Parameter — egne parametre”:

& F w==== Rapporter over adgange

7 Inputskemaer = Oversigt over brugere

=== Webvedligehold af brugere

[ Indieesning af data £ | Brugeradgang pa lokale dimensioner

[® Data kopieringsfunktioner ———J__ 4 Parameter - egne parameter
= | Bogferingskreds og delregnskabsnummer

[# Lasning funktioner

[3 Atvigelseskategorier og kommentarer

1.5.4.2 Overblik over dataadgange

Medarbejdere i gkonomifunktionen har mulighed for Igbende at se en oversigt over hvilke af deres brugere
der har adgang til hvilke data, ved at tilga en rapport over dataadgange.

Denne tilgas i gkonomifunktionens proces flow, under “Adgangsstyring”, or “"Rapport over adgange”. her:

Pkonomifunktion - Moderniseringsstyrelsen  Behandl: L55568510_80-2019 2, Fuldfer Skift aktiviteter

a Bogferingskreds: Moderniseringsstyrelsen 8 Ar. 2019

[El Oversigt
B Adgangsstyring @== Rapporter over adgange
@ Inputskemaer = | Oversigt over brugere

=== Webvedligehold af brugere
3 Indicesning af data = =" | Brugeradgang pa lokale dimensioner
2| Data kopieringsfunktioner "1 Parameter - egne parameter

= | Bogferingskreds og delregnskabsnummer
[3 Lasning funktioner

Rapporten viser bade roller tildelt i IDM vedr. bogfgringskreds og dataadgange tildelt i budgetsystemet.
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1.5.5 Brugervedligehold — £ndring af roller mm.

| dette afsnit gennemgas hvordan den lokale systemadministrator, via SAP |dentity Management (IDM), kan
vedligeholde brugeroplysninger, fierne og tilfgje roller fra brugere, samt slette brugere fra budgetsystemet.

Dette afsnit beskriver ikke vedligehold af dataadgange i budgetsystemet. For forklaring herp3, refereres der
til afsnittet “Tildeling af Roller”.

1.5.5.1 Vedligehold brugere
For at vedligeholde brugeroplysninger tilgas SAP Identity Management (IDM).
Se afsnit 1.5.1.1 for vejledning til log-in

Fra forsiden veelges fanen ”"Administration”.

Self Services Opgavehste Vis rapporier Histork Godkendelsesadmnisirabon

Herefter kan brugeren sgges frem, enten med navn, efternavn eller bruger ID.

[Oopret.. } | Opret beuger |
Visnmgsnawn = T

Brugeren markeres ved at trykke i den gra firkant til venstre for visningsnavnet, hvorefter brugeren er
markeret med en orange streg

Wisnimgsnasm = | Form

i | Ek=ampel 1 Bruger Ek=e

Herefter trykkes pa "Veelg opgave”.

| det nye vindue veaelges ”1. Vaelg funktion” og herefter markeres “Vedligehold bruger”
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Valg opgave

e | e e

Hvis det er fgrste gang funktionen veelges, kan brugeren med fordel trykke pa "Tilfgj til foretrukne” — sa vil
funktionen veere tilgaengelig fra forsiden til fremadrettede vedligeholdelsesopgaver.

[ Vedigohold broger f Oprt bruger J[ Resct Password J{ St truger | | Vesig opgave ]

Herefter vaelges "Valg opgave”.
C

Herefter abnes en ny fane, hvor fglgende billede ses:

M|~ Syoighed |

Entydigt I0:* [Ek=1 ]
Visningsmi:® [Ekzemped 1 Bruger ]
Farmawn:* [Ekzzmpet 1 |
Eftermawn:* [Bruger ]
Primuzr e-rmail: [nur!ply@rnud:l.dh |
Virksombed:  * 10213231 Mademiseringsstyralsen
Brugertype: (A ]
P

Herfra kan den lokale systemadministrator aendre entydigt ID, navn og primaere e-mail. ‘Entydigt ID’ er
brugernavnet til systemet, og vil typisk veere den pagzeldende bruger B-nummer.

Nar andringerne er faerdige, trykkes ”Gem” og siden lukkes ned.

1.5.5.2 Vedligehold af roller

Hvis en bruger har faet tildelt en forkert rolle, mangler en rolle eller andet, skal brugeren vedligeholdes.
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For at vedligeholde brugeroplysninger tilgas SAP Identity Management (IDM). Se afsnit 1.5.1.1 for
vejledning til at logge pa.

Fra forsiden vaelges fanen “Administration”.

/ SeServices |/ Oppavelise Visrapporier | Histonk | Godkendelsesadminisiraion |

Herefter kan brugeren sgges frem, enten med navn, efternavn eller bruger ID.

[Op"l. ]I [ M‘lrﬂhﬂd brger ][01!!1 IILEJ[ Resel Password ][ Shet bruges _] ]' [ Vaslg opgave.. |
Visningsnawn 2 | Fornawn
Ekzempel 1 Bruger Ekzempel 1

Brugeren markeres ved at trykke i den gra firkant, hvorefter brugeren er markeret med en orange streg

o

Herefter trykkes pa “Veelg opgave”.

| det nye vindue veaelges ”1. Veelg funktion” og herefter markeres “Vedligehold bruger”

Velg opgave

» Siet bruger

o Resst Password

P Identity Management (SAP RDS)
p Reporting Forms (SAP RDS)

@I Tilfes til foretruine | [ Fjem fra foretrukne | [ Afbryd |

o

Hvis det er fgrste gang funktionen veelges, kan brugeren med fordel trykke pa "Tilfgj til foretrukne” — sa vil
funktionen veere tilgaengelig fra forsiden.

| Slot bruger I | | Valg opgave.. |'

| ﬁuul Passwornd

Vadligehold bruger |

Herefter vaelges "Valg opgave”.
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=g opgeve |

Herefter abnes en ny fane, hvor fglgende billede ses:

\\\\\\\\\\

sl 1G]

Til hgjre ses de roller, som brugeren allerede har faet tildelt. Herfra kan der tildeles nye roller, en rolle kan

slettes fra brugeren omgaende, eller man kan lade den udlgbe pa en bestemt dato.

Her kan brugeren tildele nye roller, pa samme made som da brugeren fgrst blev oprettet. Sgg rollen frem i

spgefeltet, tilfgj rollen og gem derefter aendringerne.
Se afsnit 1.5.2 for uddybende vejledning til tildelingen af roller.
1.5.5.2.1 Sletrolle

Ved at markere rollen kan denne slettes fra brugeren.

Rollen markeres ved at trykke i den gra firkant til venstre:

Allokerst

Seg | | [Seg] | [ Siet | | [E;:-_-r:h'.t-:r]

Vis navn

& Okoromienhed Bogleringshrads 068514 Kursus

Herefter vaelges ”Slet” og brugeren bedes angive en arsag til sletningen.

Bekrft sletning af allokeing?

B Arsag:

Efter beskrivelse af arsag veelges “Bekraeft” og eendringen gemmes.

1.5.5.2.2 Tidsbegraens rolle

Rollen markeres ved at trykke i den gra firkant til venstre:

Side 30 af 145



£

OKONOMISTYRELSEN
Allokeret
‘ Sng.'| J |S"EI| | Siet | | [ Egenskaber |
Vis nawn

Herefter vaelges “Egenskaber”
Her praesenteres brugeren for fglgende skeermbillede:

Egenskaber for: Skonomienhed Bogferingskreds 06514 Kursus

Generelt: Dirskts allekaring:
Sialus [all4 | Redigarigentag | Gyldig fradtil: - / JEndr
Allckeringstype: Direkle Arsag::
Hwem: Christian Lorents Sorensen
AkEUMUIETst gyidignsd: Hwomir 2018-04-18T16:04:59
Gyldig fratil:

Allekeringeniatorik:

| r||_:| Hvemn Operation | Bruger | Hvomar | Arsag: |D
Christian Lorents Sorensen | Allokering reksinenet 2018-04-18T16:04:59
|:| “Hysiem> Allptering 0K 2018-04-18T16:05:04
Luk

Herfra veelges ”&ndr”

Og brugeren kan nu angive en slutdato for rollen. Rollen fjernes automatisk pa den pageeldende dag.

Rediger egenskaber for: @konomienhed Bogferingskreds 06514 Kursus

s@g om vallgerings@ndring:

Gyldig siaridaty T Gyldig til: —m
Arsag: i 4 Apri 2018 [
Ma Ti On Te Fr L2 Se
13|28 |27 (28 |20 |30 (31| 1

2|3 4|58 7|8
15 8 |10 1112 13 14 15

16| 18 1?19 20 |21 22

17|23 |24 |25 | 26| 27 | 28| 29
1ig(30| 1 |2 |3 |4 | 5|8

°

Herefter vaelges "OK” og sendringerne gemmes ved at trykke pa “Gem” i venstre hjgrne.

1.5.5.3 Nulstil kodeord

Hvis en bruger har glemt sin kode eller er blevet last ude, skal dennes kodeord nulstilles.

Side 31 af 145



£7A

OKONOMISTYRELSEN
For at nulstille kodeordet tilgas SAP Identity Management (IDM). Se afsnit 2.2 for vejledning til at logge pa.

Fra forsiden vaelges fanen “Administration”.

/ SeServices | Opgaveliste Visrapporter | Histork | Godkendelsesadminisiration |

Herefter kan brugeren sgges frem, enten med navn, efternavn eller bruger ID.

- lCrm—"0 ] — | =]

[Opl.t_ ] | [ Vediigehold bruger ][M][ Resel Password ]I_ Siet bruger ] I [ Varlg opgave. ]
Visningsnawn .i,.| Farnawn
Eksempel 1 Bruger | Ekzampel 1

Brugeren markeres ved at trykke i den gra firkant, hvorefter brugeren er markeret med en orange streg

Herefter trykkes pa "Veelg opgave”.

| det nye vindue veaelges ”1. Veelg funktion” og herefter markeres “Reset Password”

Valg opgave

Opgaver er er tiigmngeiigs for denne sniry
Vielg hnktion

» Vediigehold bruger
u Slet bruger

' » u-uiyll--p-m-lm’
) Reporting Forms (SAP RDS)

V. we B Tiley il foretruine | [iFjem fra foretrubkne | [ Albeyd |

Hvis det er fgrste gang funktionen vaelges, kan brugeren med fordel trykke pa “Tilfgj til foretrukne” — sa vil
funktionen veere tilgaengelig fra forsiden.

[ opret.. | | | Vediigehold bruger || Opret bruger il Reset Password|[ Siet bruger | | | Vg opgave... |

Herefter vaelges "Veelg opgave”.

Herefter abnes en ny fane, hvor fglgende billede ses i bunden af skeermen.

| de to felter "Ny initial adgangskode” angives en midlertidig kode som brugeren kan bruge til at logge pa.
Denne gentages nedenfor.
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Bemark: Denne kode er en engangskode, som skal &endres naeste gang brugeren logger pa. Brugeren far
altsa ikke lov at beholde denne kode.

Hernaest skal der tages stilling til hvilke systemer koden skal nulstilles i. Bade budgetansvarlige og
gkonomifunktionen har kun adgang til SBS (og ikke IDM), sa her kan administratoren klikke checkboksen
”Nulstil adgangskode i alle systemer” (markeret med bla)

Her saettes ny initiel adgangskode

Ny initiel adgangskode:

Bekraaft Ny initiel adgangskode:;

Nulstil adgangskode i alle systemer:

Vaelg systemer, hvor adgangskode skal nulstilles

Tilg=ngelige vardier Selekterede vardier
|'|’_‘|‘:| Tilgaengelige vaardier ‘fﬁ Selekterede vaerdier

Moderniseringsstyrelsens Budgetsystem (Produktion)

IDM (PIM)

)

Nar systemet er valgt og den nye kode angivet, klikkes pa “gem” i gverste venstre hjgrne.

Gem

Adgangskoden er nu nulstillet. Der kan ga op til to minutter, fgr brugeren kan bruge den nye adgangskode.

1.5.5.4  Slet brugere

For at vedligeholde brugeroplysninger tilgads SAP Identity Management (IDM). Se afsnit 2.2 for vejledning til
at logge pa.

Fra forsiden vaelges fanen “Administration”.

Sef Servces Opgavehzie I Administration I Vis rapporier Histank Godhendelsesadmrisirabon

Herefter kan brugeren sgges frem, enten med navn, efternavn eller bruger ID.

Visnngsnawn 2 | Formawn

Ekzempel 1 Bruger Eksempel 1

Brugeren markeres ved at trykke i den gra firkant, hvorefter brugeren er markeret med en orange streg
Wisnmgsnawn = | Famn

Eksempel 1 Bruger Ekze
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o

Herefter trykkes pa “Veelg opgave”.

4

| det nye vindue veaelges ”1. Veelg funktion” og herefter markeres ”Slet bruger’

ﬁ:uu“umm [»1]

i Tunition
o Vedigehaid bruger
P
» Resel Password

p identity Management (SAP RDS)

p Reporting Forms (SAP ROS)

h Wanlg opgave Jl Tilfe il foretruknie § [(Fjem fra foretrukne | [ Afbryd )

Hvis det er fgrst gang funktionen vaelges, kan brugeren med fordel trykke pa "Tilfgj til foretrukne” — sa vil
funktionen vaere tilgaengelig fra forsiden.

[ Oprer.. | I | Vediigehold bruger || Opret bruger ]| Resel Password ! Slet bruges Il | Vaip opgave.... |

Herefter vaelges "Valg opgave”.
C

Herefter abnes en ny fane, hvor fglgende billede ses:

S| Tidsinger |

Entydig! 1D: |EKS1 J

Farmnawn: [Eksemped 1 J

Efrmann: [Bruger |

Visningsnawn: | Eksemped 1 Bruger
Primar e-mail: | test@mail.ce |

Virksomhed: 10213231 Modemisenngsstyrelsen

Her er der mulighed for at validere at dette er den korrekte bruger, inden der slettes. Afslutningsvist veelges
"Slet” i gverste venstre hjgrne.

| venstre hjgrne ses nu fglgende meddelelse:

Eniry shetie

Hvorefter fanen kan lukkes ned.

Side 34 af 145



£

OKONOMISTYRELSEN
1.5.5.5 Aktivering og deaktivering af brugere

Som et led i den Igbende brugervedligehold i SBS foretager @konomistyrelsens systemforvaltning
periodiske brugerkontroller, hvor der ryddes op i brugere. Det indebzerer fglgende:

e Enbruger der ikke har vaeret logget pa i 6 maneder og aldrig har faet logget ind, vil blive slettet.
e En bruger der ikke har veeret logget pa i 6 maneder, men har veeret logget ind blive Iast.

Det kan veere relevant at lase brugere op, fx hvis en medarbejder har veeret pa barsel. Nedenfor beskrives
fremgangsmaden herfor.

| IDM sg@ges den konkrete bruger frem, fx ved at bruge navn eller B-nummer.

Self-Services Opgaveliste Administration | Vis rapporter Historik Godkendelsesadministration

vis: (Bruger ~) SQ,J [UB020 | [start Udvidet
| [ Opret bruger | Vediigehold bruger ) Reset Password ) Slet bruger | Enable/Disable Identity | (Verlg opgave.

1| Visningsnavn Fornavn Efternavn Virksomhed = Entydigt ID

|| Budgetansvarlig BFk20 Budgetansvarlig BFK20 10213231 Modermniseringsstyrelsen UB020

Marker brugeren og klik herefter pa Veelg opgave. | den efterfglgende vindue foldes menuen Identity
Management (SAP RDS), og herefter Enable/Disable Identity.

Nar du har markeret punktet, kan du ogsa klikke pa Tilfgj til foretrukne, hvorefter knappen vil veere
tilgaengelig i samme vindue, som du sgger brugere frem.

Afslut med Veelg opgave.

Vealg opgave

Opgaver der er tilga2ngelige for denne entry
b 1. Vaelg funktion
| = Identity Management (SAP RDS) |
= Display ldentity - Basic

= Display ldentity - Complete Data
= Reset Password

= Change ldentity - Basic

= Change ldentity - Extended

= Repair Entry

= Enable/Disable Identity |

» Reporting Forms (SAP RDS)

[ Veelg opgave |[ Tilfej til foretrukne | Fem fra foretrukne | [ Afbryd |
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Dette abner et nyt vindue, hvor man kan genaktivere brugeren. Fglgende felter er relevante i denne
sammenhang. Nederst er der to bokse med overskrifterne Tilgeengelige veerdier (rgd markering) og
Selekterede vaerdier (bla markering). Er der vaerdier i boksen Selekterede vaerdier, er brugeren
deaktiveret. For at aktivere brugeren ggres fglgende.

o Marker den enkelte veerdi
e Med pilene mellem de to bokse “flyttes” vaerdierne fra den ene boks til den anden.
e Udfyld feltet Reason to Disable/Enable Operation (grgn markering), fx. med begrundelse, og dato.

o Afslut med Gem.

Enable/Disable Identity N Hicelp

Visningsnavn: Budgetansvarlig BFK20
EntydigtiD:  UB020

I /Endr | (Opdater

Visningsnavn: | Budgetansvarlig BFK20 Audit of Previous Operation(s): | Timestamp: 2020-03-25T09:07:29

Disable performed on system(s) A
Entydigt ID UB020 DIM, TBMO10
Enable performed on system(s):
Primeer e-mail Global Operation: n/a v

Operation performed by: MODRHI

Reason for Disable / Enable Operation:*

Enable or Disable Identity in all Repositories
Decide whether all repositories should be enabled or disabled

Disable / Enable Identity on all Repositories: \ - Current Status

Konto inaktiveret: |

Please Select the Repositories Where the Identity Should Be Disabled (Right) or Enabled (Left)

Tilgengelige vardier Selekterede vardier

1 Tilgeengelige veerdier "B Selekterede vardier

IDM (DIM)
(TBM)
v

Herefter vil brugeren veere aktiveret igen.

A
Enable/Disable Identity Hieelp
Visningsnavn: Budgetansvarlig BFK20 &
EntydigtiD:  UB020
Gem || A&ndr || Opdater
Visningsnavn: | Budgetansvarlig BFK20 Audit of Previous Operation(s): | Timestamp: 2020-03-25T09:07°29
Disable performed on system(s) A
Entydigt ID UB020 DIM,TBMO10
Enable performed on system(s):
Primeer e-mail. Global Operation: n/a v
Operation performed by: MODRHI
Reason for Disable / Enable Operation: | Brugeren er aktiveret igen
Enable or Disable Identity in all Repositories
Decide whether all repositories should be enabled or disabled
Disable / Enable Identity on all Repositories: Current Status
Konto inaktiveret. |
Please Select the Repositories Where the Identity Should Be Disabled (Right) or Enabled (Left)
Tilgangelige vaerdier Selekterede vaerdier
Tilgeengelige veerdier Selekterede veerdier
Budgetsystem (TBM)
IDM (DIM
(DIM) v
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1.5.6 Aktive brugere i SBS

Hvis du gnsker et overblik over hvilke brugere der har (og har haft) adgang til din bogfgringskreds, har du
mulighed for at traekke en oversigt i en rapport.

Denne rapport findes i gkonomifunktionens proces flow

Vis | Akliv - Vis , &Y Opdater »" Fuldfer Vis

Behand! Aktivitet Konteksi Status

Bevilling (FFL. &£F FL, TE o Opgaver til opstart og afslutning... Modemisenngsstyrelsen, drifi, selv Abn - skal udfares
2018 ® Karer

Dpisligning (maned og kvartal) 174

Manadsopfalgning (nstitution) 201802 ® FKarer

Bevilling og Budget (detajerst) 2%

Grundbudget (institution) 2019 .f_ij Karer

@konemifunktion

o
2018 ® Karer

Og derefter via kategorien ”"Adgangsstyring”:

[—

Type: Hyperlink
=- | Adgangsstyring

—

Her veelges "Brugere”:

=== Rapporter over adgange
=z Oversigt over brugere

=== Webvedligehold af brugere

= Brugeradgang pa lokale dimensioner

'——' Parameter - egne parameter
Bogferingskreds og delregnskabsnummer

=== Brugere
Oversigt brugere

Denne rapport abner op med alle brugere, der har, eller har haft adgang til de bogfgringskredse hvor du er
lokal administrator.

Rapporten indeholder fglgende:
e Bogf. Kreds / Bruger:

Dette felt viser dig et B-nummer, inkl. hvilken bogfgringskreds de har haft adgang til.
e Virksomhed:

Her vises den virksomhed, der hgrer til den pagaeldende bogfgringskreds.

e Status:
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Hver morgen tjekker SBS samtlige brugere igennem, for at se om de stadig er aktive, eller om de er blevet
slettet, eller har faet andre roller.

Hvis en bruger er blevet slettet, vil de stadig fremga med B-nummer og navn, men med status som
"Inaktiv”.

Bogf.kreds / Bruger Virksomhed Status |Sidst aktive dag
44653/ KMDCAS11 Christian Andersen Moderniseringsstyrel |Aktiv  |18.02.2020
44653/ KMDCAS12 Christian Andersen Moderniseringsstyrel |Inaktiv |16.02.2020
AACCT FIFRAMT A DD L e T T T T e, L e | Al e 10 AT NN
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1.5.7 Teams og vedligehold

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

Hvis der f.eks. er mange brugere der skal have ansvaret for et givent sted, kan der med fordel oprettes et
team til dem. Der kan maksimalt angives fem brugere som ansvarlig. Hvis der er mere end fem, skal der
anvendes et team.

1.5.7.1 Oprettelse af teams

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

A T

ADMINISTRATION

.

\\b

Under overskriften ”Sikkerhed” veelges menupunktet “Team”.
Sikkerhed

Brugere

Team

Dataadgangsprofiler

@verst i billedet veelges knappen ”+ Ny”

Team

< Ny Importér

A

For at oprette et team skal man angive et Id, dvs. et navn, og en beskrivelse for det pagaeldende team.

Bemaerk: Der er en vigtig navnestandard for teams. Alle team oprettes som Txxxxx (hvor x’erne erstattes af
bogfgringskredsnummeret). Der kan derefter seettes en ‘underscore’ _ og der kan tilfgjes nye ord. Som
f.eks. “ledelsen” eller lignende. Afviges der fra denne standard, risikeres det at andre brugere ikke kan se de
oprettede teams.

Bemaerk: Id’et kan ikke indeholde mellemrum eller bogstaverne a, @, og a.
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Tilfej team
Myt team Tildel brugere Kontroller og tilfiaj

Indtast navn pa og beskrivelse af det nye team.
Id: | TOE514_LEDELSEN

Beskrivelse: | Team til den svreste ledelse i bogferingskreds 06514

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

Tilfaj team

H
Nyt team Tildel brugere Kontroller oqg filfaj

Tildel brugere fil teamet

Brugere Valgt
D Bruger Fuldt navn Bruger Fuldt navn X
| 0‘| 2 AMW Alexander Marlow %
2 AMW Alexander Marlow ™ 2 BOOTS62 Jesper Rasmuss... x
=] &
2 BODT362 Jesper Rasmusse 2 B013598 Jakob Emil Tonn... %
= =}
£ B013596 Jakob Emil Tonnd
[ & Bo31228 Anton Johansen T
] & Bo031228 Jesper Dupont Te..
[ & B1234587 Rebin v
[] & BATCH Batch user
[1 & eTo00 Systemadministrat
[ & eto @konomifunktion ...
L B R DL LT T P e ~
< >

4 Foregaende H Neaste » “ 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.

Tilfgj team
[ =l
Nyt team Tildel brugere Kontroller og tilfaj

Team T08514_LEDELSEN bhliver oprettet.
Teamet bliver tildelt til 3 brugere.

1.5.7.2 Vedligeholdelse af teams

Hvis der sker andringer i ansvar — f.eks. hvis en medarbejder forlader den pagaeldende bogf@ringskreds,
eller hvis en ny medarbejder overtager budgetansvaret - behgver den lokale systemadministrator kun
vedligeholde teamet.
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Det betyder at en stor del af vedligeholdelsen af hvem der er ansvarlige for hvad i en given bogfgringskreds,
kan varetages ét sted, hvis f.eks. det samme team er ansvarlig for en raekke dimensionsvardier.

Vedligeholdelse af teams er seerligt vigtigt i forhold til gkonomifunktionen, der i budgetsystemet er sat op
som et team. Denne opsatning ggr det muligt for lokaladministratoren selv at vedligeholde teamet, da
@konomistyrelsens systemforvaltning i IDM har knyttet nogle saerlige rettigheder til dette team. En ny
medarbejder i gkonomifunktionen vil saledes ikke have samme adgang til data som resten af
gkonomifunktionens brugere, hvis vedkommende ikke tilfgjes til gkonomifunktionens team.
@konomifunktionens team hedder altid det samme i alle bogfgringskredse. Txxxxx_1 (hvor x’erne erstattes
af bogfgringskredsnummeret). Dette team vedligeholdes pa samme made som alle andre:

For at vedligeholde et team vaelges "Administration” i hovedmenuen i budgetsystemet.

A T

ADMINISTRATION

.

\\b

Under overskriften ”Sikkerhed” veelges menupunktet “Team”.
Sikkerhed

Brugere

Team

Dataadgangsprofiler

Fra listen af tilgaengelige teams veelges det team det gnskes at vedligeholdes. Alt efter brugerens rolle kan
der vaere mere end én bogfgringskreds tilgeengelig.

<4 Ny : Importér
Id Beskrivelse Brugere
T06321_1 Team 06321 - @konomifunktion 4
T06321_2 Team 06321 - Bevilling 0
T06514_1 Team 06514 - Ckonomifunktion 8
T06514_2 Team 06514 - Bevilling 0

Dette abner et nyt skaermbillede, hvor det er muligt at aendre i beskrivelsen og se de brugere der allerede
er en del af teamet.

o

Brugere kan tilfgjes eller fjernes fra teamet ved at trykke pa "Tilfgj/Fjern”.
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Team: T06514_1

Beskrivelse

Tilbage

Team 06514 - Okonomifunktion

m Data Access Profiles

Tillajfjern

Herefter abnes et nyt skeermbillede, hvor brugere kan tilfgjes og fjernes.

Navn

B0OT994
B011448
B032693
BOD2034
BO30477

Tildel brugere fil tzamet

£
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>

Brugere Valgt
D Bruger Fuldt navn Bruger Fuldt navn »
| O\‘ 2 AW Alexander Marlow
& AMW Alexander Marlow =~ & BO07262 Jesper Rasmuss ®
£ BO07862 Jesper Rasmusse.. 2 B013596 Jakob Emil Tonn...  x
£ BO013598 Jakoh Emil Tonnd..
[ & Bo31228 Anton Johansen T..
[ & Bo31229 Jesper Dupont Te
[ & B1234567 Rohin V
[ & BATCH Batch user
1 & eToo0 Systemadministrat.
[ & etm @konomifunktion ...
M1 A nTan e iR hd

Brugere tilfgjes ved at sette flueben i boksen til venstre for bruger-1D’et. Brugere fjernes ved at klikke pa

det gra kryds til venstre for deres navne. Nar de rettede brugere er pa teamet, trykkes p

Herefter trykkes ‘Gem’.

Teamet er nu vedligeholdt.

o

d

IIO KII .
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1.6 Proces flows

Fglgende afsnit beskriver de lokale systemadministratorers og gkonomifunktionens arbejdsgang, i
forbindelse med proces flow og igangsaettelse af budgetprocesserne. Afsnittet gennemgar og beskriver
specifikt fremgangsmaden for at opseette og styre proces flow pa enten 'Fast dimension 1’ eller
'Delregnskab’.

Gennemgangen vil tage udgangspunkt i en fiktiv bogfgringskreds, brugere, teams og grundbudgettet for
2019. Denne vil vaere identisk, i forhold til fremgangsmade for opsaetning, endvidere gaeldende for
eksempelvis udgiftsopfglgningen.

Nedenfor fremgar to tjeklister, der kan bruges som overblik over trin i processen, for adgangsstyring med
henholdsvis Fast dimension 1 og Delregnskab

1.6.1 Tjekliste: Opsaetning af processkabelon — Fast dimension 1 eller delregnskab

Folgende tjekliste giver en overordnet oversigt over arbejdsgangen for opsaetning af de processkabeloner,
som danner udgangspunkt for proces flow der skubbes ud.

o 1 Tilgd ’Processkabeloner’. Se afsnit 1.6.2 for navigering til oversigten over de virksomhedstildelte
processkabeloner.

o Bemaerk at processkabeloner, heraf proces flow, opsaettes per bogfgringskreds.

o 2 Kopiér gnsket processkabelon. For anvendelse af ‘fast dimension 1’ se afsnit 1.6.2.1. For
anvendelse af ‘delregnskab’ se afsnit 1.6.2.2 .

o Bemark navngivning og nummerering, der bl.a. skal hjeelpe med at kende forskel pa proces
flows til forskellige formal, fx budgetudarbejdelse og budgetopf@lgning. Se afsnit 1.6.2.

e 3 Opsat processkabelonen. Se afsnit 1.6.2.1 for opsaetning med ‘fast dimension 1’. Se afsnit 1.6.2.2
for opsaetning med 'delregnskab’.

o Kontrollér korrekt tilpasning af styrende dimension (se ovenstaende afsnit). Dette er
centralt, eftersom det her bestemmes hvortil og til hvem proces flow skubbes ud.

o Bemark sletning af indhold. Det anbefales kun at beholde de rapporter og inputskemaer,
som de budgetansvarlige skal bruge for at udfgre deres opgaver.

o 4'’Vis eksempel’. Se afsnit 3.2.5, for forhandsvisning af processkabelonen, som procesforekomst.

o Evt. Fejl vil typisk vedrgre manglende vedligeholdelse af ejer og reviewer pa dimensioner.
Se afsnit 1.8 for vedligeholdelse af dimensioner.

e 5 Validér og implementér processkabelonen. Se afsnit 1.6.3, for validering og implementering af
processkabelonen.

o Efter succesfuld implementering, vil processkabelonen veaere klar til at blive igangsat som en
procesforekomst —det proces flow som skubbes ud til de ansvarlige.
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1.6.2 Generelt

Oprettelsen af et nyt proces flow starter altid med kopiering af én af processkabelonerne, som er blevet
udarbejdet til din institution.

Adgangen til processkabeloner styres enten pa institutionens valg af fast dimension 1 (typisk en sted-
dimension) eller institutionens delregnskabsnumre.

| det fglgende vises opsaetningen for begge scenarier.

De institutionsudarbejdede processkabeloner findes under sektionen ADMINISTRATION, herunder
Business Process Flows, hvor ’Processkabeloner’ valges:

GAp BusinessObjects Planning and Consolidation  Robin Vellanoshki |

-
= : > ch (& £
ROk F KONS ERIN ADMINISTRATION TEMRAPF
Modellering Business Process Flows Kontrol
Dimensioner I Processkabeloner Datasendringer
Modeller Procesforekomster
IndAD rAuiAdara

Dette abner fglgende oversigt over institutionens allerede opsatte processkabeloner, der anvendes:

Administration X
» Modellering Processkabeloner
» Sikkerhed 4+ Ny Slet Kopier Implementer Ny version Valider Lasop Versioner i Opdater
» Regler
Id B=  Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version
~ Business Process Flows
« Processkabeloner L00000000_80 @konomifunktion Ar @ Gyldig <‘§ Implementeret
» Procesforekomster L00000000_25 Opfelgning (maned og kvartal) Version @ Gyldig ¢<l$ Implementeret
» Funktioner L00000000_20 Bevilling og Budget (detaljeret) Version @ Gyldig #, Implementeret
» Kontrol G00000000_90TEST Forvaltning Ar @ Gyldig 4, Implementeret
G00000000_90 Forvaltning Ar @ Gyldig c;, Implementeret
G00000000_50 Investeringer/anleeg Ar @ Gyldig i?;> Implementeret
G00000000_40 Lonkapacitet - Ar @ Gyldig #, Implementeret
G00000000_10 Beviling (FFL, £F, FL, TB) Ar @ Gyidig %, Implementeret

Der findes to typer af processkabeloner, som kan genkendes pa deres navngivning:

e Geller L, med otte O’er — disse kan ikke sendres eller kopieres lokalt, eftersom de styres af
@konomistyrelsens systemforvaltning. @konomifunktionen kan altid anvende disse til at tage
udgangspunkt i en ny processkabelon med alle centralt fastsatte inputskemaer, rapporter mv.

o Geller L, med virksomhedsnummer f.eks. 10213231 disse kan aendres og kopieres lokalt, som
giver mulighed for institutionerne at lokal-tilpasse deres processer efter behov

Som det fremgar af oversigten, er processkabelonerne angivet med en beskrivelse, som afdaekker deres
formal. Eksempelvis er L10213231 20, beskrevet med ’Bevilling og Budget (detaljeret)’, som indikerer at
processkabelon vedrgrer processen for bevilling og grundbudgettet. Tilsvarende for de resterende
skabeloner.

Bemaerk fglgende standardnummerering og -beskrivelse, for processkabeloner:
. _01 — Rapporteringsprocesflow, som kan skubbes til de budgetansvarlige

. _20-indeholder processerne i forbindelse med bevilling og grundbudget
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. _25—indeholder processerne i forbindelse med (udgifts)opfglgning for maned og kvartal
. _40 - Lgnspecialistens redskaber i arbejdet med kapacitetslgnbudget
. _50 - Anlaegsspecialistens redskaber i arbejdet med anleegsbudgettering
. _80 - indeholder gkonomifunktionens processer

Disse tal anbefales at fastholde, som et led i det fulde navn, der kan andres via kopieringen. Beskrivelserne
kan frit @&@ndres iht. den titel der give mening i den konkrete institution.

1.6.2.1 Kopiering — fast dimension 1
Ved opsatning af nye proces flow skal en af processkabelonerne med virksomhedsnummer altid kopieres.

Kopiering foretages ved at vaelge den gnskede processkabelon fra oversigten. Dette ggres ved enten at
klikke i Beskrivelse, Dimensioner, Status eller Aktuel version kolonnerne (angivet med *).

Hvis der klikkes i processkabelonens Id-kolonne abnes denne, eftersom dette er et hyperlink, hvilket ikke er
hensigten, endnu.

Nar den relevante processkabelon er valgt, som det fremgar i nedenstaende via den bla markering,
anvendes kopiér-funktionen:

Administration b4
» Modeliering Processkabeloner
Sikke
¥ Sikkerhed 4+ My T My version § Valider Versioner Crpdater
» Regier
"] Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version
w Busaness Process Flows.
I L]
+ Procesforekomster XHX . Forvaiirng A . S
» Fumidtioner -
» Honbrol I g (méred og L
o ™
e [ - - - -

Dette abner fglgende dialog-boks, hvor navn og beskrivelse kan tilpasses:

L10213231_20: Processkabelon - Kopiér

Skabelon, der skal kopieres  L10213231_20

Navn |L10213231 20 ]

Beskrivelse | Bevilling og Budget (detaljeret)

Annuller

Proces flowet skal altid navngives med ”L”, efterfulgt af den pagaeldende institutions virksomhedsnummer.
Dette er essentielt, da det sikrer at proces flowet er tilgaengeligt for institutionens modtagere af proces
flowet.
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Navngivning kunne eksempelvis vaere ”L”, efterfulgt af virksomhedsnummeret 10213231, med _20
(indikationen for grundbudget og bevilling) og det pagaeldende bogfgringskredsnummer, som opsaetningen

er geldende for.

Dette er vigtigt, da processkabeloner og proces flow, opsaettes per bogfgringskreds.

LO0000000_20: Processkabelon - Kopier x

Skabelon, der skal kopieres LO0000000_20
Navn |L10213231_20_06514T |

Beskrivelse | Bevilling og Budget (detaljeret) -
06514TEST

@ Annuller

Herefter tilfgjes en passende beskrivelse, f.eks. ”Bevilling og Budget (detaljeret) — 06514TEST”. Herefter
klikkes 'OK’ og processkabelonen vil herefter fremga i oversigten over processkabeloner:

Processkabeloner
= Ny Slet Kopier Implementer My version g WVvalider Lasop Versioner 3
Id ¥ Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version
L10213231_20_06514T Bevilling og Budget {detaljeret)...  \ersion <> Ugyldig & Udkast

Bemaerk, at kolonnerne ’Status’ og 'Aktuel version’ angiver, at processkabelonen er ugyldig og i udkast.
F@rst nar den er endelig opsat, valideret og implementeret, a&ndres dette. Disse step gennemgas i det

felgende afsnit.

1.6.2.2 Opseetning af processkabelon — Fast dimension 1

| fglgende afsnit gennemgas opsaetningen af den nylige kopierede processkabelon i scenarier hvor der
gnskes at ansvarsfordele pa fast dimension 1.

Ved at klikke pa procesflowets hyperlink, i Id-kolonnen for den ny-kopierede processkabelon, "abnes” den

valgte processkabelon:

Processkabeloner
< Ny Slet Kopier implementer Ny version § Valider as of Versioner »
Id ?  Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version
L10213231_20_06514T Bevilling og Budget (detaljeret)...  Version > Ugyldig ¢ Udkast

1.6.2.2.1 Procesindstillinger

Felgende administrationsvindue abnes, hvori processkabelonen kan opsaettes og tilpasses til den enkelte
institution og bogfgringskreds:
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Administration

Processkabelon L10213231_20_06514T

Tilbage
Procesindstillinger G GIC

Beskrivelse | Bevilling og Budget (detaljeret) - 06514TEST

Id | L10213231_20_06514T

Identitetsdimensioner: | Version H @
Procesejere: | Steen Elkjaer |:|'—-| i

Kontroller kun det aktuelle trin ved genabning: i

| fanebladet ”"Procesindstillinger” skal Identitetsdimensioner, Procesejere og eventuel beskrivelse, som er
angivet qua kopien, tilpasses.

De to f@rstneevnte gennemgas i nedenstaende.

1.6.2.2.2 Identitetsdimensioner

Ved Identitetsdimensionen angives ‘faellesnaevnere’ for processkabelonen, dvs. hvad proces flowet
efterfglgende igangsattes med.

| neervaerende eksempel er angivet "Version”. Dette indebzerer, at der i senere step kan angives en
(budget)version, f.eks. G119 (Grundbudgettet for aret 2019), som proces flowet, herunder de skemaer og
rapporter der indgar, er geeldende for.

| afsnit Igangseetning af procesforekomst — proces flow, hvor igangszettelse af processkabelonen som en
procesforekomst, dvs. et proces flow, gennemgas, vil valgmulighederne veere afgraenset til
(budget)versioner, som fglge af identitetsdimensionens opsaetning.

Det anbefales som udgangspunkt ikke at zendre i valget af identitetsdimension, i den lokale kopi af
processkabelonen, selvom det teknisk set er muligt, da opsaetningen her er efter hensigten.

1.6.2.2.3 Procesejere

Procesejere er den/de personer, der gnskes at sta for administrationen af proces flowet, nar det senere
igangsaettes som en procesforekomst.

Det inkluderer, at kunne igangsaette, afslutte, genabne og arkivere et proces flow. Vaelges eksempelvis ét
team som procesejere - hvilket anbefales og illustreres i nedenstadende - kan der senere under afsnit Vaelg
Ejer, veelges én bruger fra teamet.

Procesejer-feltet skal altid vedligeholdes af den enkelte institution.

Det anbefales at angive gkonomifunktionsteamet som procesejere - se afsnit Team og vedligehold, for
hvordan team oprettes og vedligeholdes. Dette medfgrer, at teamet efterfglgende kun skal vedligeholdes.
Hvis brugere udskiftes mv. skal kun teamet vedligeholdes.

Procesejere tilpasses ved at klikke pa de to overlappende firkanter, i procesejer-feltet:
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Admenisiration

Processkabelon L10213231_20_06514T
Tilbage

Procesindstllinger [CNU T

Jd | L10213231_20_D6514T
Beskrivelse | Bevilling og Budget (detaljeret) - 06514 TEST

Identietsdimensioner  Version oy
Procesejers: | Slean Elgawr H

Konirolier kun ded aktusiie in ved gendbning. [ &

Dette abner fglgende dialog-boks, hvor brugere og teams kan til- og fravaelges. Teams kan vaelges ved at
klikke pa ‘'Team’-fanen, hvor oprettede teams fremgar:

Ny proces: Processkabelon - vazlg brugere b4

Brugere | Team Vaigt
0 Team Beskivelse [ Beskrvilse
S [F2 08511 Teamoesta x|
[0 &2 Tosai_2 Team 06321 -
[ &5 To6342_1 Teamos3e2-.
[] &2 T06342_2 Toam 06342 -
[] &2 T08344_1 Team 06344 -
(] &g ToS34d_2 Team 06344 -
[] 82 T06514_1 Team 06514 -
2 TOG514_1T TeamtlErSH-I
[ &g 1065142 Team 06514 -
[] &% T06516_1 Team 08516 -y
<_ 2 THEE1R 7 Taam ML'I;_

[ oK | Annuiler

Her vaelges teamet for gkonomifunktionen for bogfgringskredsen. Dette kunne eksempelvis vaere
'T06514_1 — @konomifunktions Test’.

Efter tilpasningen klikkes OK, og sendringer i procesejere-feltet for processkabelonen vil herefter fremga:

Administration
Processkabelon L10213231_20_06514T
Gem | Tibage

Procesindstillinger IR

id | L10213231_20_06514T
Beskrivelse | Bavilling og Budged (detaljeret) - 065 14TEST

Identilelsdimensioner. | Version

]| d]

I Procesejere. | Team 06514 - Skonomifurikiion Test

Kontrolles kun det akduelle trin ved pendbning [] &

Procesindstillingerne vil vaere opsat korrekt, og der kan forszettes til opsaetning af processkabelonens
aktiviteter.

1.6.2.2.4 Aktiviteter

Proces flows indeholder som standard en aktivitet ved navn Opdateringer, som er adgangen til at bidrage
til budgetprocesserne via inputskemaer, rapporter, mv.
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Under hver aktivitet er der flere steps, der kan tilpasses, hvilket gennemgas i det fglgende.

Det centrale i aktivitetsopsaetningen omhandler hvilke brugere der skal modtage og udfgre proces flowet
og hvilke inputskemaer, rapporter mv., som skal fremga i proces flowets ‘arbejdsomrade’. Saerligt tilpasning
af "arbejdsomrade’ (se afsnit Arbejdsomrade) er central, da det her er muligt at tilpasse indholdet til de
budgetansvarliges samlede behov. Nedenfor gennemgas de enkelte felter og disse valgmuligheder.

Administration

Processkabelon L10213231_25N

Tilbage

Procesindstillinger || Aktiviteter |

4 Ny Dublet Slet ¢ & Generelt

Navn | Opdateringer

Beskrivelse: | Opdateringer

Abning af kriterier: Alle 2

+ Stemmer overens

Tillad genabning: 2

Styrende dimension

Styrende dimension |Fas|' jon 1 - B

=

Medlemmer | MEJER <>

Knyt driver til |

1.6.2.2.5 Styrende dimension

Den styrende dimension bestemmer, hvordan der gnskes at ansvarsfordele budgetansvar.

| ovenstaende eksempel er “Fast dimension 1” angivet, hvilket medfgrer at proces flowet igangsaettes pa
eksempelvis 'sted’, afhaengigt af institutionens registreringsrammeopsaetning.

Dette gnskes ogsa i naervaerende eksempel. Dette vaelges, hvis det ikke var angivet qua kopien, via de to
firkanter (markeret i ovenstaende), der dbner dialog-boksen for valgmuligheder:

Valg drivende dimension x

* Interne dimensioner = Eksterne dimensioner

| O\|
Teknisk navn Beskrivelse
MBUDDIMAV Fast dimension 1 - Budgetansvar
MBUDDIMBV MBUDDIMBV
MBUDDIMCV Fast dimension 3 - Projekter
MBUDDIMDV Valgfri dimension 1
MBUDDIMEY Walgfri dimension 2
MBUDDIMFV MBUDDIMFV
MBUDDIMGV MBUDDIMGV
MBUDDIMHV Valgfri dimension 5
MBUDDIMIV Valgfri dimension 6 v
MBUDDIMJV Valgfri dimension 7 .

Seerligt beskrivelses-kolonnen er til hjeelp her, hvorhenne 'Fast dimension 1 — Budgetansvar’ vaelges.

Herefter klikkes OK, med fglgende resultat:
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Administration
Processkabelon L10213231_25N
m Tilbage
Procesindstilinger ~ Aktiviteter
4 Ny Dublet Slet & & Generelt
1. Opdateringer Navn | Opdateringer

Beskrivelse: | Opdateringer
Abning af kriterier: Alle

* Stemmer overens '

Tillad genabning 3

Styrende dimension

Styrende dimensionf | Fast dimension 1 - Budgetansvar

Medlemmer

Knyt driver ti

P

| eksemplet med fast dimension 1 vil ovenstaende medfgrer, at proces flowet skubbes ud til brugere der
angives eller er angivet som ejere pa fast dimension 1 - se afsnit 1.8 Vedligeholdelse af Stamdata i

Budgetsystemet.

1.6.2.2.6 Medlemmer

Herefter vedligeholdes ‘'Medlemmer’, som er de konkrete brugere der gnskes at ‘skubbe’ proces flowet ud

til.

Afhaengigt at angivelsen i den styrende dimension - i eksemplet fast dimension 1, sted - kan der skubbes ud
til de 'steder’, som institutionen og bogf@ringskredsen har. Medlemmer - pa fast dimension 1, sted(er) - kan

enten vaelges enkeltvis eller via et hierarki.
Begge scenarier gennemgas i det fglgende.

1.6.2.2.7 Enkeltvis

Der klikkes pa pilen og 'Valg medlemmer’:

Administration

Processkabelon L10213231_25N
Tilbage
Procesindstilinger ~ Aktiviteter
4 Ny Dublet Slet & & Generelt
1. Opdateringer Navn: | Opdateringer
Beskrivelse: | Opdateringer

Abning af kiiterier: () Alle @

= Stemmer overens -

Tillad genabning :

Styrende dimension

Styrende dii i Fast di ion 1 - - B

Medlemmer:

[ =

Knyt driver til:
Alle mediemmer for det valgte hierarki

Aktivi [Veel medlemmer

Dette abner fglgende dialog-boks:
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Forudsatninger: Aktivitet - kriterieeditor

Tilgeengelige mediemmeri FE 06514_MBUDDIMAYV w Valgte medlemmer

Vis Beskrivelse v

E o] e

» [Je TOP

| Annuller |

Hint: en god tilgang er at anvende 'Vis’-funktionalitet, og eendre 'Beskrivelse’ til ‘Id og beskrivelse’, via
drop-down menuen. Heraf vil kunne ses den tekniske information og beskrivelse af, i eksemplet, stederne,
der kan vaelges. | kombination med at ‘Top’ knuden abnes, giver dette fglgende resultat:

Forudsmtninger: Aktivitst - kriteriseditor x

Tigmngebge medemme: | |5 06514 MBUDDIMAY  « Valghe miSememes

| ¥ id og beskeientsa |
- . Seg
Ch: o .

& DGSIAIT Derewtior

-

O6B14Z121 et

O es142122 Fud 2
& DESI4NZI K

C® sS4zt st o
T ——

Cl= 08514221 i

(1% 06512 Stalens bndned - KDn... o
& DGSI4ZIAZ Tean F

Herfra kan der vaelges steder enkeltvis, i tilfeelde hvor der gnskes at skubbe proces flowet ud til enkelte
steder.

Forudsatninger: Aktivitet - kriterieeditor

Tilgeengelige medlemmer i FZ 06306_MBUDDIMAV ~ Valgte medlemmer

Vis Id og beskrivelse v x

« 06306/1110 - Minister... X
« 06306/1120 - Ministeri...  x
®
®

|Sag O, ‘ Seg |

-~ [de TOP TOP A 06306/1130 - Ledelses...

® 06306/110 Minister og Departem... 06306/1140 - Kontor fo...  x

© 06306/1120 Ministeriet for offe

© 06306/1130 Ledelses- og organis...

® 06306/1140 Kontor for revision

[] ® 0630611210 Afdelingschefer

[J® 063061310 Center for kommunegk.
[]® 063061320 Center for udgiftspo. ..
[]® 06306/1330 Center for holdbarhe... s

[]® 063061340 Center forkon., sel.. .,

Herefter klikkes OK.
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Ovenstaende vil give fglgende resultat:

Administration

Processkabelon L10213231_25N

Tilbage

Procesindstilinger | Akt

4 Ny Dublet Slet 4+ 3 Generelt
1. Opdateringer Navn: | Opdateringer
Beskrivelse: | Opdateringer
Abning af kiterier: () Alle @
+ Stemmer overens

Tillad genabning d

Styrende dimension

Fast dimension 1 - Budgetansvar; Bogforingskreds [l
[MEJER <> VJ
T

Styrende dimension
[
Kny

1.6.2.2.8 Hierarki

Endvidere kan der anvendes et hierarki. Dette indebeerer, at samtlige (fast dimensioner 1) vaerdier (steder) i
hierarkiet vaelges. Dette vil medfgre, at samtlige steder i bogfgringskredsen vil modtage proces flowet.

For at dette virker efter hensigten, skal hierarkiet veere oprettet i Navision forinden. Generelt anbefales det
at anvende hierarki, hvis sadanne findes, da disse ggr vedligeholdelse i budgetsystemet nemmere.

Felgende trin udarbejdes, i tilfaelde med anvendelse af hierarki:

Ved 'Medlemmer’ klikkes pa drop-down pilen og 'Vaelg medlemmer’:

| dialog-boksen sikres at brugeren har valgt/star pa sin bogfgringskreds, ud for 'Tilgaengelige medlemmer i’
Eksempelvis 06514 og det tilknyttede dimensions id for fast-dimension 1.

Med musen stiller brugeren sig i ‘'Top’ linje, saledes menu-firkanten aktiveres. Herfra vaelges 'Vaelg
basismedlemmer’. Dette veelger samtlige vaerdier i hierarkiet. | 'Valgte medlemmer’ feltet til hgjre, skal
resultatet se ud som i nedenstaende:

Opdateringer: Aktivitet - kriterieeditor

Tilgeengelige medlemmer i| £=06514_MBUDDIMAV | v Valgte medlemmer

Vis Beskrivelse v

Seg O,| seg | J¢ TOP - Veelg basismedl. ..

P e TOP

e Veelg underordnede elementer

‘l fe Velg basismedlemmer |

m Annuller

Herefter klikkes pa filtret (tragten). | dialogboksen ses tre rullemenuer, hvor der fra venstre mod hgjre
angives veardierne: (1) Ejer, (2) <>, (3) udfyldes:
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Forudsatninger: Aktivitet - kriterieeditor

Tilgeengelige medlemmer i FZ 06306_MBUDDIMAV w Valgte medlemmer

Vis Beskrivelse A D

O,|l seg fc TOP - Vemlg basismedl.. =

|

Filtrer efter egenskab

Dette giver fglgende resultat, som der afsluttes med at klikke OK:
Valgte mediemmer

=

[z TOP - Vaelg basismed
ic MEJER <> i

E]mmlu

Det endelige resultat vil vaere:

Styrende dimension

Styrende dimension: | Fast dimension 1 - Budgetansvar, Bogferingskreds

Medlemmer: | TOP - Velg basismedlemmer; MEJER <=

Knyt driver til: |
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1.6.2.2.9 Team ejer

Det er muligt at angive et team af ejere, som der gnskes at udfgre proces flowet.

1.6.2.2.10 Aktivitetsbehandler

| det fglgende angives brugeregenskaben for behandlere af aktiviteten. Dette er et vigtigt step, som
muligggr at brugere, ‘medlemmer’ valgt i foregaende trin, besidder egenskaben som ’Ejer’ og heraf kan
udfgre aktiviteten, nar proces flowet skubbes ud.

1.6.2.2.11 Ejer

Ejer angives under 'Aktivitetsbehandler’ sektionen, ud for ’behandler af brugerregnskaber’ feltet,
hvorhenne 'Ejer’ vaelges, via drop-down menuen:

Aktivitetsbehandler

Behandlerdefinition: (e Definer behandier efter egenskab Behandler af brugeregenskab | |§: n .
raf tea skab Ejer
Reviewer
Definer behandler efter kundeimplementering 2 Team efer 1
Erist 0 | Ingen frist Handling efter udiel 5 Vet Tf}am Review
Ejer lan

Luk 2 peviewer lon
Team ejer len

rade LTI | Nulstil til tom )
! - Team review lon

Blas sl

Nar denne processkabelon fremadrettes anvendes som basis for enten en procesforekomst eller en
processkabelon, vil dette saledes vaere skabelonens standardopsaetning.

1.6.2.2.12 Tilpasning af Arbejdsomrade

| det fglgende gennemgas hvordan indholdet i et proces flow kan tilpasses.

Det anbefales at tilpasse indholdet i arbejdsomradet sa meget som muligt, sa ungdvendige inputskemaer
ikke sendes ud til de budgetansvarlige.

Under ’Aktivitetsbehandler’ og ved 'Arbejdsomrade’ (se ovenstaende skaermbillede), klikkes Rediger. Dette
abner oversigten over indholdet i for aktiviteten ‘Opdateringer’:

Opdateringer Tilfej hyperlinks Gem

p— Opdateringer
[ | Version l [ % Fast dimension 1 - Budgetansvar: ] [ 3 Bogfaringskreds

" Faste dimensioner-be... [

4~ Kontekstindstillinger
% Alle dimensioner - bels...

O

) Aliasisag - belab og ti

. = N . ~ Type: Hyperlink
Rapporter Faste dimensioner - beleb og timer

" Andre opstartsveerdier

= i Type: Hyperlink
Alle dimensioner - beleb og fimer

= _ B Type: Hyperlink
Alias/sag - beleb og timer

= Type: Hyperlink
Rapporter

= Type: Hyperlink
/AEndre opstartsvaerdier
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Bemaerk: Generelt anbefales det at bevare kategorien ‘Rapporter’, hvorfor denne undlades inddragelse og
bevares i det fglgende. Slettet indhold ikke kan tilfgjes direkte igen, hvis aendringer fgrst er gemt. Sker
dette, skal der tages en ny kopi af processkabelonen og opsaetningsprocessen startes forfra.

| det nedenstdende praesenteres 2 scenarier og spgrgsmal, for hvordan et proces flow kan komme til at se
ud. Det f@grste scenarie er beskrevet i tabel 1.6.2.2.12.1

Tabel 1.6.2.2.12.1 Scenarie 1

Sporgsmal Svar Effekt
Budgetteres der pa mere end én eller flere faste dimensioner, Nej Som et resultat af at der kun budgetteres pa fast
eksempelvis sted, projekt, aktivitet? dimension 1, 2 og 3, kan kategorien, heraf ogsa

indholdet, ’'Alle dimensioner’ slettes

Anvendes alias til budgettering? Nej Som et resultat af at alias ikke anvendes, kan
kategorien, her ogsa indholdet, 'Alias/sag’ slettes

Budgetteres der pa anlaeg mellem 1 til 4 ar? Nej Som et resultat af at der ikke anvendes investeringer
pa anleeg mellem 1-4 ar, kan opgaven og hyperlinket
til denne slettes

Budgetteres der pa anlaeg op til 25 ar? Nej Som et resultat af at der ikke anvendes investeringer
pa anlaeg op til 25 ar, kan opgaven og hyperlinket til
denne slettes

Udbetales/forvaltes der tilskud pa en eller flere af Nej Som et resultat af at der ikke budgetteres i
virksomhedens bogfgringskredse? fremmedvaluta, kan opgaven og hyperlinket til
denne slettes

Ovenstaende scenarie kraever fglgende sletninger, markeret i naervaerende skaermbilleder.
e Kategori ‘Alle dimensioner’, heraf al indhold, slettes, eftersom der anvendes fast dimension 1, 2 og 3:

Opdateringer Tilfay hyperlinks Gem

W erason F ast dimension 1 - Budgetansvar Boglanngskreds

< Owersigt

F aste dimensioner - beldb Stop redigering Valider Tittey Shet Fiyt ned W opeer

B Ale dmenwuoner  belab o [ -
— et

Omadeb

=1

Angry $0m standad

Akas/sag - Deleb og limer
Rapporter

& ndre opstartsveerdeer Y Titskud (Reservabonsbevibing m

Omfttninge: meliem deliegniba

e Kategorien ’Alias/sag’ og indholdet slettes, eftersom der ikke anvendes Alias:
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Opdateringer  Tifej hyperlinks  Gem
& Oversigt L Version: <1 j [ Fast dsmension 1 - Budgetansvar - ki J [ Bogdnrng!lred!.
! Faste simensioner - belab Stop redigering Valider  Tillsj Slet  fiyiop  Flytned Kopier

'
[T] Angiv som standard
L. A

Y AEndre opstarisveerdier
414
Tiskud (Reservationsbeviling m

—-—

Omftytranger mellem delregnaka

e Da der ej anvendes kort- eller langsigtede investeringer og tilskud, slettes disse projektmapper, fra
"Fast dimensioner’-kategorien, via enkeltvis markering og sletning:

Opasteringe: Titlnj Fryperiinks Gem b 4
= ¥ Veran [ A — | | & Baglerngsieads: -5 B Wonmbutindsritinges
-}
Stop redigering  Valider  Titing E Fiytop Fiytned  iKopler Rediger hyperlink
1 Ade dimensioner - belab o Smer -l =] s
Indimgy g uagher
Aanisag - belob og e Investiringer (58-52)

) Rupponss Spacialan - Trmeghinds wden Sstalp @ Beskrhealse
& Investaringer

* Endie cpstatsemrder
“ Malhandling
@ Anatyiis Offics -
@ Aben projekimappe -

Oimibpinnger mellem deiregrakabe:
Mawn | MARO201_WEO2

[f] Fiet variatier

| Hest varisbel |
Malvariabel
FlaTede vanatser Indstil variabel

Nar proces flowet skubbes ud til den/de budgetansvarlige, vil resultatet veere fglgende.

Kategorierne ’Alle dimensioner’ og ’Aias/sag’, samt investerings- og tilskuds projektmapperne, under 'Faste
dimensioner’, fiernes:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Robin Veljanoski ,

Opdateringer Tilfej hyperlinks Gem

Opdateringer
2 Oversigt N . N N - -
[ @ Version: =lkke-defineret> [ & Fastdimension 1 - Budgetansvar. =lkke-defineret= ] I & Bogfaringskreds: <lkke-defineret> ] }l Kontekstindstillinger

™) Faste dimensioner - belzb og timer

™ Rapporter

f— Type: Hyperlink

[ AEndre opstartsvzsrdier = | Faste dimensioner - beleb og timer

FR " Type: Hyperlink
= |Rapporter

= Type: Hyperlink
£ = Endre opstartsveerdier
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SAP BusinessObjectz Planning and Conzolidation Robin Veljanoskd ,

Opdateringer Tilfej hyperlinks Gem
B Oversigt ’ & Version: =lkke-defineret= ] ’ & Fast dimension 1 - Budgetansvar: =lkke-defineret= ] ’ & Bogferingskreds: <lkke-defineret= ] }
Stop redigering Valider Tilfaj Slet Fiyt op Flyt ned Kopier
™ Rapporter [E==S Indi=egter og udgifter (10-49
|= | Indtz=gter og udgifter
[ Zndre opstartsveerdier == Tv=rgdende uden detailposter med foru
=" | Sp de uden detailp
== Omfiytninger (10-49)
|= " | Omflytninger mellem del b
Herunder fglger tabel for scenarie 2
Tabel 1.6.2.2.12.1 Scenarie 2
Spgrgsmal Svar Effekt
Budgetteres der pa mere end én eller flere faste dimensioner, Ja Som et resultat af at der budgetteres mere end fast
eksempelvis sted, projekt, aktivitet? dimension 1, 2 og 3, kan kategorien, heraf ogsa
indholdet, i ’Alle dimensioner’ bevares
Anvendes alias til budgettering? Nej Som et resultat af at alias anvendes, kan kategorien,
her ogsa indholdet, ’Alias/sag’ bevares
Budgetteres der pa anlaeg mellem 1 til 4 ar? Nej Som et resultat af at der ikke anvendes investeringer
pa anlaeg mellem 1-4 ar, kan projektmappen bevares
Budgetteres der pa anlaeg op til 25 ar? Nej Som et resultat af at der anvendes investeringer pa
anlaeg op til 25 ar, kan projektmappen bevares
Udbetales/forvaltes der tilskud pa en eller flere af Nej Som et resultat af at der budgetteres i
virksomhedens bogfgringskredse? fremmedvaluta, kan projektmappen og hyperlinket
til denne bevares

Ovenstaende scenarie vil kraeve fglgende sletninger, markeret i naervaerende skeermbilleder:

e Kategorien 'Alias/sag’ og dennes indhold slettes, eftersom det ikke gnskes at anvende

Opdateringer Tillay hyperhinks e

Wersion Fasi dimension 1 . Budgelanayar Bogfonngshreds

72 Owersigl ] 1 glanng

Faste dimensioner - beleb Stop redigering  Valbder Tithej  Siet Fiytned  Kopier

Alle dimensioner - beleb o ry

indtaegter og udgifier
B Alavsag - beisb og tmer "] s
Omdob
Rapporter
Endre opstansvesrdmer 2 E — onsbeviling m

T — YRR T

Omftytnenger mellem delregnska

e Dader ej anvendes investeringer eller tilskud, slettes disse projektmapper, fra ‘Fast dimensioner
’kategorien, via enkeltvis markering og sletning:
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Opdateringer Tilfej hyperlinks Gem

B Oversigt [ 5 Vershon: <lkke-defineret l l % Fast dimension 1 - Budgetansvar. <lkke-definerst ] [ % Boglenngskreds

B Faste dimensioner - beleb... @ Stop redigering  Valider  Tilfaj Skt  Fiyiop  Flytned  Kopier

™ ABe dimensioner - belab o. . -ﬂ-‘—" ndteeglern og udgifter (10-49)
= Indtz=gter og udgifter
% Endre opstartsvaerdier Specialist - Tvarrgaende uvden d

. investernger (50-52)
= ___| Invesieringer —
[ nyvestennger 25 ar (50-52)

£ | Investeringer 25 ar

NS Tiiskud/Balance (4149, 54-59 &
B ud (Reservationsbevilling m

Omflyininger mellem delregnska

o Dader ej anvendes langsigtede investeringer eller tilskud, slettes disse projektmapper, fra ’Alle
dimensioner’-kategorien, via enkeltvis markering og sletning:

Opdateringer Tilfej hyperlinks Gem

( 5 Vermsion: <lkke-defineret —| [ % Fast dimension 1 - Budgetansvar. =lkke-definere! ] ’— % Bogferingskreds
[E Oversigt
[ Faste dimensioner - belab. . Stop redigering  Valider  Tilfsj Slet  Fiytop Flytned  Kopier
B Alle dimensioner - beleb o ---4 dizegier og udgifier {10-49)
______ Indtzegier og udgifter
B R

Investennger (30-52)

" fEndre opstarisveerdier = __| Investeringer
[l Tiskuditalance (4140 5450 &
| Tilskud (Reservationsbeviling m

1

Omflytninger melkl:rn delregnska
Nar proces flowet skubbes ud til den/de budgetansvarlige, vil resultatet veere fglgende.

Kategorien ’Alias/sag, samt investerings- og tilskudsprojektmapper, under 'Faste dimensioner’ og’Alle
dimensioner’, fjernes:

Opdateringer |~ Tilfaj hyperlinks  Gem

Opdateringer
B Oversigt N N N 5
[ & Version: <lkke-defineret= I l & Fast dimension 1 - Budgetansvar: <lkke-defineret- ] [ & Bogferingskreds: <lkke-defineret- ]

[ Faste dimensioner - belgb...

X

4~ Kontekstindstillinger

[T Alle dimensioner - belab o...

— . . . Type: Hyperfink
[7 Rapporter = = | Faste dimensioner - beleb og timer

[ Endre opstartsveerdier

— Type: Hyperlink
Alle dimensioner - beleb og timer

— Type: Hyperlink
£ = | Rapporter

— . Type: Hyperfink
£ = | Zndre opstartsveerdier
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Opdateringer Tilfej hyperlinks Gem

I & Version: <lkke-defineret= ] I & Fast dimension 1 - Budgetansvar: <lkke-definerat= l [ % Bogfoeringskreds:
El Oversigt
[ Faste dimensioner - belgb... Stop redigering  Valider  Tiligj Slet  Flytop Flyined Kopier
[ Alle dimensioner - beleb o.. = ndtzgter og udgifter (10-49

Indt=gter og udgifter
B .
Rapporter [= Tvergaende uden detailposter

[ /Endre opstartsvesrdier Specialist - Tvasrgaende uden ..

=== Omflytninger (10-49)

Omiflytninger mellem delregnska. ..

Opdateringer Tilfej hyperlinks Gem

’ @ Version: =lkke-defineret= ] l & Fast dimension 1 - Budgetansvar: <lkke-definerets l ’ 2 Bogfaringskreds:
El Oversigt

[l Faste dimensioner - belab... Stop redigering  Valider  Tilfej Slet  Flytop Flyined  Kopier

& Alle dimensioner - belsb o... [= ndtzegter og udgifter (10-49

Indtz=gter og udgifter

[ Rapporter === Omflyininger (10-49)

[ /Endre opstartsvaerdier Omflytninger mellem delregnska...

Nar opsaetningstilpasninger er foretaget, med det pagaldende, lokalt tilpassede scenarie, klikkes Gem og
felgende besked gives.

(@) Arbejdsomrade er blevet gemt.

Siden lukkes herefter ned (X).

1.6.3 Valider og implementer

Nar processkabelonen er endelig opsat og gemt, afsluttes ved at den nyoprettede kopi veelges (1), i
oversigten over processkabelonen.

Herefter trykkes ”Valider” (2). Systemet kontrollerer nu, om de angivne veerdier stadig eksisterer, hvilket er
relevant hvis der f.eks. er sket andringer i dimensionsvaerdierne. Nar kopien er valideret, kan den
implementeres (3):

Adminisiration b4
+ Modelening Processkabeloner
b o + Ny m LYt € Implomentor _ My v B valider Versioner o Opdater
* Regler
u F  Beskriveise Cemensantt Status Aklue] version
= Business Process Flows
La213231_20 [ﬂ'l'rlllr.u og E!uu..'--l (detalperet Verson . Gy l“lJ C‘b Imgamanters
+ Procesforekomsier LIG213231_20_06514JK Beviling og Budgel (detaberet) - 065 Version & Gisdg G, Imlembnter
+ Funitioner LAGZ13231_20_06514TD Beviling og Budget (detaljerel) - D65, Version 1 @ Gy 2 Udiast
o ! Oplalgring imdned o kvartal) Version @ Thidg Gy Imelementerel
Oplaigring (mdined og kvartal) Version - Cryidig "10 Imgrlementerns
Dk aROMEanklion A & Giidig , Impemantorel

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

@ Processkabelon blev implementeret

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

» Modellering Processkabeloner
» Sikkerhed 4 Ny Slel  Kopier \.\;1\;\.9.\;1;\.11.er Ny version 8 wvalider Lasop
} Regler B
) Id %  Beskrivelse Dimensioner
« Business Process Flows
- Processkabeloner L10213231_20 Bevilling og Budget (detaljeret) Version
« Procesforekomster L10213231_20_06514JK Beviling og Budget (detaljeret) - 065...  Version
» Funidioner L10213231_20_06514TD Beviling og Budget (detaljeret) - 065...  Version
» Kontrol 110212231 25 Opfalaning (méned og kvartal) Version
L10213231_25_06514 Opfalgning (maned og kvartal) Version
L10213231_80 @konomifunktion Ar
@ Gvidig y Udkast . .. @ Gyldig -IQF# Implementeret
bliver til

! Opdater

Status

Gyldig
Gyldig
Gyldig
Gyldig
Gyldig
Gyldig

Aktuel version

% Implementeret
% Implementeret
-ﬂ% Implementerat
% Implementeret
% Implementeret

-ﬂ% Implementeret

Opsaetningen af den kopierede processkabelon vil nu vaere feerdig, hvorfor det nye proces flow kan

igangsaettes som en procesforekomst.
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1.7 lgangsatning af procesforekomst — proces flow

1.7.1 Tjekliste: Igangsaet procesforekomst — proces flow

Felgende tjekliste giver en overordnet oversigt over arbejdsgangen for igangsatning af en
procesforekomst, som skaber proces flowet, der skubbes til relevante brugere.

1 Tilga 'Procesforekomster’. Se afsnit 1.7.2 for navigering til menuen for igangsaetning af procesforekomst,
samt oversigten over igangvarende.

2 Tilpas procesforekomsten. Se afsnit 1.7.2.1 for tilpasning af procesforekomsten.

- Bemeerk at tilpasningen indebzerer at vaelge den gnskede processkabelon for forekomsten,
tilpasning af ejer, kontekst, tildelinger og tidslinje (se de enkelt underafsnit, via 1.7.2.1).

3 Validér at procesforekomst er igangsat.

| oversigten over igangveerende procesforekomster valideres at den pagaeldende procesforekomst er
igangsat. Hvis dette er tilfaeldet, vil proces flowet nu vaere skubbet ud til de relevante brugere, der har faet
besked herom og kan se proces flowet via 'Mine aktiviteter’.

1.7.2 Igangsatning

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

Det er vigtigt at pointere, at nar en procesforekomst er igangsat, er den ikke leengere forbundet med
processkabelonen. Altsa vil ndringer i processkabelonen, nye versioner og/eller indtastninger af nye ejere
pa fast dimension 1 ikke have en indflydelse pa den igangvaerende proces. @nskes det at implementere
a&ndringer i en igangvaerende proces, skal der startes en procesforekomst eller skiftes tildelinger.

Procesforekomsten igangsaettes af gkonomifunktion eller den lokale systemadministrator. Dette handteres
under ADMINISTRATION-sektionen, via procesforekomster:

BP  BunessObern Psning snd Comabdates iy, ﬂ. 1l
0 E B
= .
- v } rh & !_l
ADMINISTRATION
Made|bering Business Process Flows Kontrol

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

Procesforekomster
Mo = : o=
- Forshomad Ejer Bactdatn Seatui
% ]

. R e F MEF 2016 ALLAN ¥
Sundbudie ot Steen Emgar 5
g ;J-:.:t"i' 25 - Udgitsopoigrang i), ivartal 1 2017 ALLAN 3
o ] Jens Beraly no »
1.7.2.1 Tilpasning af procesforekomst

Brugeren skal tage stilling til og guides igennem step 1-5, for igangsaettelse af procesforekomster:
- Veelg Proces: Valg af processkabelon, der gnskes at igangszette proces flowet med
- Veelg Ejer: Ejer angives, med administrativt ejerskab
- Vaelg kontekst: Ar eller version angives, afhaengigt af proces flowets formal
- Veelg tildelinger: Tildeling af performer og reviewer pr. sted/delregnskab

- Indstil tidslinje: Valg igangsaetning-mulighed

Ovenstaende step og tilpasning redeggres og illustreres i det fglgende, for igangszettelse af proces flow.

1.7.2.1.1 Ve=lg Proces

Under fgrste step, vaelges den processkabelon, der gnskes at igangsaette som et proces flow:

Administration

» Moceliering Procesforekomster
» Sikkerhed Vis: 4 Ny | Start Afboryd | Skifttildeling Nulstil | Arkivér
» Regler
Forekomst

~ Business Process Flows

- Processkabeloner 500000000_10 - 2018

- Procesforekomster

 Aliocesirsor= - R Procesforekomst - ny x
» Funitioner
» Kontrol (2]

Vaslg procss Veslg sjer Veelg kontekst Veslg tideinger Indsil tidslinje.

Vsl en proces og kontroller dens aktiviteter

Proces

L10213231_10TEST
L10213231_201

Aktiviteter for: L10213231_20_PF
~| | Forudsastninger
Opdateringer

110213231_20_KURSUS
110213231_25
L10213231_25_KURSUS
L10213231_26
110213231_80
L10213231_80TEST
L10213231_80_KURSUS
L10213231_80_NY
L_BUDGET_TEST_20
PROMPTTEST
SAP_OSS_BPF
SAP_OSS_BPF1

Annuller
1.7.2.1.2 Velg Ejer

Der tilpasses hvem der skal kunne fuldfgre procesforekomsten. Valgmulighederne her afspejler brugerens
opsaetning af procesejere (se afsnit 1.6.2.3 eller 1.6.2.4, for henholdsvis fast dimension 1 og delregnskab).
Valget af ejer indebaerer ansvar for feerdigggrelse og monitorering af procesforekomsten, og vil typisk vaere

tildelt til gkonomifunktionen. Via ‘"drop-down’ menuen angives ejer:
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o
Vzelg proces Veelg ejer Vaelg kontekst Vel tildelinger Indstil tidslinje

Veelg, hvem der skal kunne fuldfore forekomsten

LEUEN KMDRYV. v

‘ 4 Foregaende H Nzeste » H Annuller

1.7.2.1.3 Velg 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 veere institutionsgrundbudgettet for indevaerende ar:

Procesforekomst - ny VMPS0
— e VIWPSD
3 4
[ [2] B [ i

Wiy proces Vg ajer Vielg koniewst Vel ticeinger ndali bdske

Syslem Admen
Waplg konbekst for den mye instans af processen "L10213231_20_PF~ KMDRV

‘ersion I:'-:

TigEngeNge mediemmer

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

Hernzest 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:

PrOCRsnEtansan GO5514_10_TEST, 2035 jansrensr Sgencs 5 Skimisanstany
Bevir desnger har
ANtvhetyiorE nmater
Attt Homtest Performes Reviewe e Fnehetint e ] . oo
Beviing - codaten Moo sergaily EMDCOH e e
Buvilngsiamme Modeneergaity KMOCO! KMORYS Srvitrgr e by
FFL Modemnasnnga sty EMDCO! KMNDRY S o
£F hodensenegasiy EMOCOH KMDRVA
PP —
Fiyt baviing mi de Modeenenngaity BMOCOH KMDRVS . R
rp— L r—
Rapporiss Modemaenrgashe EMOCO! i =
il
*
o | A
o Foegiends | Hmsie » Arrruimr

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 1.3.2.1) pa de enkelte dimensionsvaerdier vare indsat.

Det vil altsa typisk vaere den budgetansvarlige der star som performer og gkonomifunktionen/kontorchef
der star som reviewer.

1.7.2.1.5 Veelg tidslinje

Der indstilles nu starttidspunktet for proces flowet. Afhaengigt af opsaetning og behov kan

procesforekomsten igangsaettes gjeblikkeligt, pa en bestemt dato, eller startes manuelt. Efter valg, trykkes
"Udfer’.

Du har ogsa mulighed for at indsaette frister pa procesforekomsten. Brugen af frister fungerer pa den made
at du kan angive en frist for hhv. performer og reviewer, samt vaelge hvad der skal ske herefter. Du angiver
fristen i de kolonner der hedder “"Forskydning”. Her angiver du i hele tal, antal dage til fristen. Dvs. hvis du
skriver ”1”, vil fristen veere i morgen. Nederst i vinduet fremgar en raekke kolonner, der kan udfyldes for

hver "opgave” i procesforekomsten. Alle procesforekomster indeholder som udgangspunkt kun opgaven
Opdateringer.
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Tabel
1.7.2.15.1
Beskrivelse af
kolonner
Kolonnetitel Eksempel pa Beskrivelse
udfyldelse
Aktivitetsnavn | Opdateringer | Navnet pa den aktivitet, som brugeren ser i hovedvinduet. Er pa forhand
udfyldt her.
Forskydning af | 10 Angiver antal dage til fristen fra den manuelle start for performeren.
behandlerfrist
Handling for Vent Her kan vaelges enten "Vent” eller ”Luk Aktivitet”. Ved fgrstnaevnte sker
behandler der ikke noget, ved den anden, lukker aktiviteten for brugeren, og denne
kan ikke laengere tilga aktiviteten
Forskydning af | 10 Angiver antal dage til fristen fra den manuelle start for revieweren
kontrolfrist
Handling for Vent Her kan vaelges enten "Vent” eller ”Luk Aktivitet”. Ved fgrstnaevnte sker
reviewer der ikke noget, ved den anden, lukker aktiviteten for brugeren, og denne

kan ikke laengere tilga aktiviteten

I nedenstaende eksempel ses hvordan fristerne kan udfyldes. Heraf fremgar det at bade
behandler/performeren og reviewer har 10 dage til at udfgre deres opgaver i procesflowet. Dvs
procesflowet er aktivt i alt 20 dage. Nar den 20. dag er gaet, lukkes aktiviteten.

Procesforekomst - ny x

Vzelg proces

Vaelg ejer

Indstil starttidspunkt for instans
Start procesinstans sjeblikkeligt: 28.07.2019

Vaelg kontekst

= =

Veelg fildelinger Indstil tidslinje

Start procesinstans den:
= Manuel start
Indstil frister
Alktiver med frister: Slut pa dag: | Mellemeuropa + 1 time ~ | | 18:00 |
Forsky Handling... Forskydnin... Handling fo...
Opdateringer 10 Vent ~ 10

o

4 Foregaende Annulier
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Nar man herefter har startet forekomsten, kan man som budgetansvarlig se en frist og en farvemarkering i
menuen Mine Aktiviteter. Farvemarkeringen kan vaere grgn (over en uge til frist), gul (under en uge til frist)

eller red (overskredet).

Fuldfsr Godkend D Send Afsla Vis
Aktivitet Kontekst Status Frist
Opdateringer Koncemn Service Abn - skal udferes  08.08.2019
Fuldfer Godkend D Send Afsla Vis ,
Aktivitet Kontekst i Status 1 Frist
Opdateringer Koncemn Service Sendt - skal kontrolleres W 18082019

Kommentar

=
Kommentar

Performere

& Rasmus Hjorth Iver

Performere

& Rasmus Hjorth Iver

Reviewere

2 Rasmus Hjorth lversen

Reviewere

2 Rasmus Hjorth Iversen

Nar performeren har godkendt, bliver aktiviteten tilgaengelig for revieweren, nu med den nye frist der
leegges til den hidtidige. | det her tilfaelde 10 + 10 = 20 dage.

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

Efterfglgende er det vigtigt, hvis manuel start vaelges, at der for den nyopsatte procesforekomst klikkes

Start, manuelt:

Procesforekomst - ny x
E E =B = 5]
Vi) proces WA e W) Woreacs! Wy e nger NasN toslinges

Indstil starttidspunkt for instans

SLAN proCesnslans aetkimelgt 01 02 2018

Starl procesinstans den 'T_'
» Manuel start
Ingutil frigtar
[ Axtrver med fristos Siut pd dag | Mellemeuropa + 1 tme 18:00

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

v
1 Foreglende @ Anruller
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SAP BusinessObjects Planning and Consolidation KMDRVJ, ﬁ 212,
Administration X
» Modellering Procesforekomster
» Skkerhed Vis |Aleskabeloner  w| & Ny = Stat Afbryd | Skiftildeling  Nulstl  Akivér & Opdater
» Regler
Forekomst Ejer Startdato Status
« Business Process Flows
+ Processkabeloner G00000000_10 - FFL+4&F 2019 ALLAN 30012018 ® Korer
G06514_10_TEST -2018 KMDRVY @ Abrudt
» Funktioner
L00000000_20 - Grundbudget (institution) 2017 Steen Elkjeer 01.02.2018 ® Korer
» Kontrol
100000000_25 - Udgiftsopfalgning (1), kvartal 1 2017 ALLAN 30.01.2018 ® Kerer
L00000000_80 - 2017 ITEDBR 30.01.2018 ® Kerer
SAP_0SS_BPF1 - Grundbudget (institution) 2018 Jens Bensby 31012018 ® Korer
TEST_G - FFL-budget (institution) 2018 Christian Andersen 18.01.2018 ® Korer

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

G06514_10_TEST - 2018 KMDRVJ 01.02.2018 ® Kerer

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

1.7.2.2  Skift tildelinger

Efter igangsaettelse kan man skifte tildelinger, dvs. 2endre hvem der skal kunne fuldfgre forekomsten, som
hhv. performer og reviewer. Dette vil typisk veere 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 Skonomifunktion BFKO1 i

o
b
-

(& Lo

Cd
| T MM KTIVITETE SMONITOR NS I ADMINISTRATION SYSTEMRA
a
Modellering Business Process Flows Kontrol
Dimensioner Processkabeloner Data@ndringer

Modeller Procesforekomsier

InfoProvidere

Lokale forespargsler

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

GAp BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKD1 5

» Modeliering Procesforekomster
+ Sikcerhed R e — i i ivé -
shabeloner w | & My ot Afbryd Skift tildefing | MNulstil  Arkiver i Opdater
» Regler
Forekomst Startdato Status

« Business Process Flows o

. Processkabelaner |meon01_zn-&unmgd[mﬁn.im) 2019 Dkonomifunkion BFKD1  09.04.2018 ) Afventer ful

LVIRKDOO1_25 - Udg. opf. (1) 2019 K1 Okonomifunktion BFKD1  10.04.2018 {®) Korer
o: Pl LVIRKDOD1_80 - 2019 @konomifunkfion BFKD1  10.04.2018 B Kerer
» Kontrol
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LVIRK0001_20: Procesinstans - &ndr tildeling

Skift procesforekomst

Veelg, hvem der skal kunne fuldfere forekomsten
N Chommion |

‘Skift akfiviteteinstans.

[Neste b || Annuiler

Her tages f@rst stilling til eventuelle sendringer for hvem der skal kunne fuldfgre forekomsten, via drop-
down menuen, nar budgetudarbejdelserne er udfgrte.

Herefter kan skiftes performer (ejer) eller reviewer pa aktiviteterne for det pageeldende proces flow, via

anvendelse de markerede funktioner

St prooesforekomst Ebaft phdveriwtansinng
Procesinstansen LVIRKDOO1_20 gende I akin )
Bevar fikdelinger her
Akintetsiorekomster IMpﬂh’nﬂ]lShkrnml
Altivitet Konteksl Perlormer Reviewer
Forudsaetninger STED 2370 Budgetansvarig BF
Opdatennger STED 2370 WgBF. % B

Dette abner fglgende dialog-boks for tildelinger:

LVIRK0001_20: Tildelinger - valg brugere

Brugere  Team Valgt
O

Bruger Fuldt navn 1D

Beskrivelse

UB001

*

Herefter klikkes pa ”OK”. Der er nu aendret tildelinger for proces flowet
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1.8 Vedligeholdelse af stamdata i budgetsystemet

| dette afsnit gennemgas gkonomifunktionens/den lokale systemadministrators vedligeholdelses- og
forberedelsesopgaver, som vil vaere centralt for den indledende opsaetning, der danner grundlaget for
processerne i budgetsystemet.

Vedligeholdelsen af dimensioner er med til at sikre, at budgetprocesserne udfgres efter hensigten og under
de korrekte gnskede forhold; de budgetansvarlige som skal udfgre det pagaldende proces flow modtager
dette, og der budgetteres pa den korrekte kombination og opsaetning af budgetartskontoplanen.

Afsnittet beskriver vedligeholdelse pa fglgende omrader:

- Tildeling af ejere og reviewere

- Anvendelse af teams til adgangsstyring

- Opseetning og vedligehold af budgetartskontoplanen

Hver af disse underafsnit indledes med en tjekliste til de mest almindelige processer.

1.8.1 Tildeling af ejere og reviewer

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

Hvilke dimensioner der kan anvendes er bestemt i opsaetningen af bogfgringskredsen. De vaerdier, der
fremgar, er importeret fra Navision.

1.8.1.1 Ejere

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

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

Her kan man sa udpege en bruger i budgetsystemet som ejer for en given dimensionsveerdi — f.eks. en
budgetansvarlig i den givne afdeling. Dette betyder at det er den ejer der vil blive bedt om at udfgre
budgetarbejdet for det givne sted.

Endvidere er det muligt at angive flere brugere som reviewer, enten enkeltvis eller som team — en samlet
klynge af brugere. 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.

1.8.1.2 Reviewer

Nar ejeren har lagt sit budget, bliver dette sendt til godkendelse, inden det bliver konsolideret pa
ministerniveau. P4 samme made som man angiver en ejer som budgetansvarlig, angives ogsa én eller flere
reviewer, der modtager det feerdige budget til godkendelse. Dette vil typisk veere en gkonomifunktion eller
kontorchef.
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1.8.1.3 Tildeling af ejere og reviewer
Der er to mader at tildele ejer og reviewer pa i forbindelse med proces flow:
(1) Nar proces flow igangsaettes, som en procesforekomst (se afsnit 1.7.2)

(2) Via forudgaende vedligeholdelse af ejere pa den eller de faste dimensioner. Hvis dette er gjort forinden,
vil ejer og reviewer vaere angivet som standard, nar proces flows igangsaettes via Procesforekomst (se afsnit
1.7.2)

Det anbefales klart at anvender metode 2, da dette pa lang sigt reducerer det manuelle arbejde betydeligt.
Nar gkonomifunktionen/lokal administrator er logget pa budgetsystemet, vil denne nederst i skaermbilledet
kunne se, hvilket miljg i budgetsystemet denne er tilgaet. Vedligeholdelse og tildeling af ejere og reviewer
kun kan administreres fra miljget 'FSBUD_ADMIN_LOKAL’, hvorfor der oprettes forbindelse hertil. Der
klikkes pa nuveerende miljg nederst i hgjre hjgrne, og skiftet til det pagaeldende miljg:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation  Gkonomsunktion BFKDT

- » ) rh (% (<

BIBLIOTEK
-
Vis Alle , + Ny: Rapport Inputformular  Mappe T Opdater
o Fomsourel . Favoritier
. Ofiprng Beskrivelse Favoriier
e Opret forbindelse til milje Type Mappe
Model
oo Vi et miljo, du v oprette lorbindetse Bl
papargsel
Id Beskivelse Typa pretiet af
FSBUD_ADMIN_LOKAL Lokal adminestrator Integreret I peiied den
FSBUD_SYSTEM Budget fase 1 Intagreret pensdred al

pdred den

Admenisires alle mijaer Ansuser

Mija: FSBUD _SYSTEN  Analyse for Microsolt Office . Limks , Hpelp Om

Der er kun gkonomifunktionen og den lokale systemadministrator der har adgang til dette miljg. De
budgetansvarlige vil kun have adgang til FSBUD_SYSTEM.

Nar brugeren er tilgaet Miljg: FSBUD_ADMIN_LOKAL , veelges ADMINISTRATION, og under "Modellering’
klikkes ‘Dimensioner’:
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SAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKO1

BIBLIOTER KONSOLIDEF

ADMINISTRATION

SYSTEMRAPPORTER

Modellering

Dimensioner

Maodeller
InfoProvidere

Lokale forespargsier

Regler
Forremingsregler
Opgaverekkefalger

Kontrolelementer

Fast dimension 1 — A veelges:

Kontrol

Datamndringer

Funktioner

Arbejdsstatuskonfiguration

Journaler

Milje: FSEUD_ADMIN_LOKAL

CAp BusinessObjects Planning and Conzolidation @konomifunktion BFKO1 “

Analyse for Microsoft Office . Links , Hisdp Om

Administration
« Modeliering Dimensioner
[+ Dimeasoner | + Opret lokai S ot M
+ Modeller
Id Beskrivelye Synlighed Status
v InfoProviders i
+ Lokale forespargsler InfoProvider Central @ Behandlet
» Regler Baglaringskreds Central @ Behandiet
b Fomkiioner MEUDDIMAA Fast dimension 1 . & Gentral @ Behandiet
» Kontrol
MEUDDIMBA Fast dimension 2 - & Central @ Behandlel
MEUDDIMCA Fast dimension 3 - A Central @ Behandiet
MFKONTOA Finanskonlo - Atrib Central @ Behandie!

Alt efter valget af fast dimension 1, vil Id-kolonnen angive de dimensionsveaerdier, der er opsat for den

respektive bogf@ringskreds.

| SBS findes der op til fire forskellige typer af “Ejer” og ”Reviewer”, som institutionen kan anvende, til
ansvarsfordeling. Disse er som fglger:

e Ejer / Reviewer

e Ejer Lgn / Reviewer Lgn

e Ejer Lgn / Reviewer Anlaeg

e Ejer Lgn / Reviewer Dri

ft

Det betyder altsa, at det er muligt for de enkelte institutioner at kgre lgn- og/eller anlaegsopfalgningen som
separate processer fra den vanlige drift.

Side 71 af 145



£

OKONOMISTYRELSEN

Det kunne f.eks. veere, hvis der er flere steder under samme kontorchef. Alle stederne har hver deres
budgetansvarlig — f.eks. en teamleder — men det er kontorchefen der validerer Ign, arsveerk, m.v.

I nedenstaende eksempel, for sted 2510, 2511 og 2512. Alle har hver deres ”"Ejer”, men de har den samme
"Ejer Lgn”.

Tilfaj Vis ,  Eksporter til CSV
= Bogferingskreds i Id B Lang beskrivelse Ejer Ejer lan
d 08514 P | 2510 Team Implementering B1234567 P B0&7854 o
2 06514 ? 251 Center for Modermisering og An...  B9876543 ¥ B0&7854 !
g 06514 0?2512 Systemcenter B00O0DOT ¥  B067854 o
* EH ! uy o

Pa denne made, kan der implementeres parallelle budgetprocesser.

Bemaerk: Hvilket typer "Ejer/Reviewer” der bruges til ansvarsfordeling, opsattes i processkabelonen. Se
1.7.2.2.11 for vejledning til hvordan der vaelges kolonner.

Der vaelges nu at vedligeholde de gnskede ID’er.

Bemaerk: | tabellen ses alle dimensionsvaerdier fra Navision — ogsa de spaerrende. Det anbefales derfor at
brugeren er varsom med hvilke dimensioner der pasaettes ejer eller reviewer. Det fremgar ikke af tabellen
hvilke vaerdier der er spaerrede.

Bemaerk: Det er ikke muligt at fremsgge brugere ved hjzelp af hjaelpemenuen. @nskes en bruger tilfgjet,
sker dette ved manuel indtastning af B-nummeret.

Bemaerk: | tabellen med ejer og reviewer til fast dimension 1 skal du indsaette et filter pa bogfgringskreds,
hvori du sgger den pageeldende bogf@ringskreds frem (se den grgnne boks, nedenfor). | nedenstaende
eksempel er der sat et filter pa, som kun viser “BFK01”. Hvis du ikke indsaetter et filter vil du skulle scrolle
meget langt ned pa listen for at finde din bogfgringskreds.

Medlemmer af dimension:MBUDDIMAA

+1{§

Titts|

Gatil

Tilbage:

Wis ,  EKsportertil SV

= BngTansmds a B Kort beskrivelse Mellemlang beskr, Lang beskrivelse Ejer Rewiewer

. BFKD1 o H23 Ledeisessekretanate Ledelsessekretariatel Ledetsessakretaniatet i w

& BFKD oy | 2360 Kortor for Strategi Konkor for Strategl og Analyse sys | Kondor for Strategi og Analyse sys! wl o

A BF KD & 2361 Strategi o Analyse Stralegh og Analyse Systemér - K | Strategi og Anabyse Systemer - Ko P Wy

~ BFKO1 iy | 2382 B1 Team 8l Team £1 Team i &

& BFKD & 263 Tearm Cenlral Styiing Team Central Styring Team Central Stying P ny

E BFKD i 2364 Team Mélbisede sekr Team Malbillede sekretanat Team Mélbisede sexretariat i i

v I BFKD o} 2370 KON Tor GRONGMESY HONLEE 107 @KONGMISYSIEmer KOlon 107 CRONDMESYSIEmes LUBOD1 oY uom o I

"

Herefter klikkes ‘Gem og behandl’. og vedligeholdelsen af ejere og reviewer for fast dimension 1 — A,
dimensionsveaerdi 2370 vil nu veere fuldendt.

Bemeerk, at hvis der indtastes nye ejere (brugere) pa et vilkarligt sted eller flere, efter et proces flow er
igangsat, sa vil disse ikke modtage proces flowet. Dette skyldes, at nar proces flowet er igangsat, som en
procesforekomst, sker dette pa baggrund af den processkabelon og de parametre den er opsat med, pa det
pagaeldende tidspunkt. Herefter lever proces flowet sit eget liv.
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Enten skal gkonomifunktionen igangszette en ny procesforekomst, heraf proces flow, efter at have
foretaget ovenstaende relevante andringer. Eller der kan skiftes tildelinger direkte pa den igangsatte
procesforekomst (se afsnit 1.7.2.2).

Cellerne kan hgjst rumme 60 karakterer og kan derfor rumme B-numre pa 6-7 medarbejdere. | det tilfaelde
hvor man har brug for mere end 7 ejere eller reviewere pa et konkret sted, kan man anvende teams til
adgangsstyring, jf. naeste afsnit.

1.8.2 Anvendelse af teams til adgangsstyring

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 rekke teamledere der alle er budgetansvarlige, og kan grupperes for en given
dimensionsveerdi.

Se afsnit 1.5.6 for vejledning til oprettelse og vedligehold af teams.

1.8.2.1 Tildeling af teams

| stedet for at angive enkelte brugere, kan teams tildeles som ejer og reviewer, sa flere personer tilskrevet
ansvar samtidigt. Teams kan angives som bade ejere og reviewere, pa samme made som i afsnit 1.8.1.
@nsker man at anvende denne funktion, skal teamet anfgres i kolonnen "Team ejer” eller “Team reviewer”.

Hvis der sker andringer i ansvar — f.eks. hvis en medarbejder far nyt arbejde, eller hvis en ny bruger
overtager ansvaret — kan dette handteres ved at vedligeholde teamet. Dette handteres af de/den lokale
systemadministratorer.

Det betyder at en stor del af vedligeholdelsen af hvem der er ansvarlige, pa pagaeldende
dimensionsveardier, for en given bogfgringskreds, kan varetages ét samlet sted. Dette kan nu ske ved blot
at vedligeholde medlemmerne af teamet.

1.8.3 Budgetartskontoplanen

| budgetsystemet er det muligt at styre pa hvilket niveau man gnsker at laegge sit budget pa. Dette ggres
ved at konvertere den lokale finanskontoplan fra Navision til en “budgetartskontoplan”, som er den
kontoplan der kan budgetlaegges pa i den enkelte bogfgringskreds.

Bemaerk: Budgetartskontoplanen administreres centralt af @konomistyrelsens systemforvaltning. Hvis man
som institution gnsker at eendre i den opsaetning af budgetartskontoplanen, der er indarbejdet i
budgetsystemet, skal man kontakte @konomistyrelsens systemforvaltning.

Finanskontoplanen importeres fra Navision. Hvis der oprettes en ny finanskonto i Navision, kommer denne
0gsa automatisk med over i SBS. Nye finanskonti aggregeres som udgangspunkt til standardkontoniveau i
budgetartskontoplanen.

| systemet kan en budgetartskonto besta af 2, 4 eller alle cifre af de finanskontonumre, som den enkelte
institution anvender i Navision Stat. En budgetartskonto afledes fra finanskontoen.

Der er i SBS altsa mulighed for at budgettere pa bade standardkonto, regnskabs- /artskonto eller pa
finanskonto-niveau, alt efter behovet i den enkelte bogfgringskreds.

Afledningen sker pa baggrund af nedenstaende logik.
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e Valges 2, anvender budgetsystemet kun de fgrste to cifre i finanskontonummeret.
o Valges 4, anvender budgetsystemet kun de fgrste fire cifre i finanskontonummeret.
o Valges A, anvender budgetsystemet alle cifre i finanskontonummeret.

Eneste undtagelse til ovenstaende er alle anlaegsaktiver (standardkonti 50-52) og finansielle anlaegsaktiver
(standardkonti 53-59). Disse vil altid, uanset hvad der veelges, fremkomme pa artskontoniveau dvs. med fire
cifre.

1.8.4 Vedligehold af sammenligningsversion

De lokale systemadministratorer har mulighed for selv at bestemme sammenligningsgrundlaget i nogle
versioner.

Helt konkret drejer det sig om versionerne til grundbudgettet —der starter med 'G’, sdsom GI19 — og de
versioner der indeholder manedsopfglgningerne — dem der starter med '‘M’, sasom MI1902.

Denne funktion er nyttig i de tilfeelde hvor man lokalt gnsker at afvige fra den centrale definition. Det
kunne f.eks. vaere at man har haft en laengere proces omkring grundbudgettet, og har en reekke
simuleringsversioner, som man gnsker at sammenligne med hinanden.

Tilsvarende understgtter denne funktion ogsa de institutioner, der reviderer deres budget hver maned, idet
det muligggres at sammenligne med det senest opdaterede budget.

Bemaerk: Der er ikke mulighed for at vedligeholde sammenligningsgrundlaget for versionerne til
udgiftsopfglgningen. Her er grundlaget fastlagt af @konomistyrelsens systemforvaltning iht. retningslinjerne
for udarbejdelse af udgiftsopfglgninger.

1.8.4.1 Fremgangsmdde

Versionerne vedligeholdes ved, fgrst at tilga lokaladministratormiljget:
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Opret forbindelse til milje

Viaelg del milla, du vil opretie forbindedse il

] = Beskrivelse Type
FSBUD_ADMIN_LOKAL  Lokal administrator integre. .
FSBUD_ADMIN_LON Len administrator Integre
FSBUD_SYSTEM Statens Budget System (SBS) Integre

Admmnisirer alla miljeer Opret forbandelse RN

Herefter vaelges "Administration” og herefter "dimensioner”:

-« | | ADMINISTRATION
H s

Modellering

Dimensioner

InfoProvidere

Lokale forespargsler

Fra listen af dimensioner vaelges “MBBVERSA” — "Version Logik lokalt”:

Dimensioner
Rediger medlemmer Rediger hierarkier Vis struktur Behand|
Id Beskrivelse
OINFOPROW InfoProvider

- MBBVERSA Yersion logik lokalt

Side 75 af 145



£

OKONOMISTYRELSEN
Dette abner tabellen, hvor de lokale regler for vedligeholdet foretages.
Denne tabel indeholder fglgende kolonner:

o Bogforingskreds: Her angives hvilken bogfgringskreds hvor reglen skal veere geeldende. Brugeren kan
kun oprette regler i de bogfgringskredse hvor vedkommende selv er systemadministrator.

e ID: Her angives den version hvor reglen skal gzlde for.

o Mellemlang beskrivelse: Denne kolonne giver brugeren mulighed for at “navngive” sin regel.
Beskrivelsen vil ikke kunne ses andre steder end i denne tabel.

o Ar primaer SamLign: Her angives det dér, som skal anvendes i ssmmenligningen. Dette anvendes, hvis
man f.eks. gnsker at sammenligne med et budgetoverslagsar. Se eksemplet laengere nede.

o Anlaeg faktiske data: Her angives de maneder der skal benyttes for at fryse den akkumulerede saldo
tidligere ar i anlaegsskemaer, se eksempel under 5.6

e Primaer sammenligning: Her angives den version der skal sammenlignes med i inputskemaerne. Se
nedenstaende eksempel.

e Rapport sammenlign.: Denne kolonne bestemmer sammenligningsgrundlaget i nogle af de udvidede
rapporter.

e Anlag lokal rente: Safremt institutionens rentesats adskiller sig fra den globale rentesats i staten
(primeert relevant for selvejende statsinstitutioner) kan man angive en anden rentesats her. Den
lokalt fastsatte rentesats vil herefter anvendes til renteberegning i anlaegsmodulet for den konkrete
kombination af bogf@ringskreds og version. Se eksempel under 5.5

Reglen oprettes ved at angive de gnskede vaerdier i kolonnerne og trykke ”"Gem og behand!”. Herefter ses
felgende besked:

Q Medlemmer behandlet.

Reglen er nu oprettet.

1.8.4.2 Eksempler pd opsaetningen

| dette afsnit fglger et par eksempler pa hvordan regler kan opbygges, og hvilken effekt dette vil have pa
inputskemaerne i SBS. | eksemplet opsattes en regel for sammenligningsgrundlaget for grundbudgettet
2019.

| dette eksempel opsaettes en regel, hvor grundbudgettet for 2019 sammenlignes med versionen for
budgetrammen som primaer sammenligning.

1.8.4.2.1 Eksempel 1: Rammestyring

Grundbudgettet (GI19) er som standard sat op til at sammenligne med grundbudgettet fra aret fgr(GI18). |
dette tilfeelde gnsker vi i stedet at sammenligne med institutionsrammen (R119).

Inputskemaet for G119, ser pa nuvaerende tidspunkt saledes ud:
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Bogfenngskreds 06514 Modernseningsstyrelsen, dnft, seh. kv, FM sted 2511 Center for Modernisening og Analyse
Version GI19 Grundbudget (1) 2019

[+ 2018 +] 2015

Grundbudget (1) 2018 [§+] Netto- [Grundbudget (1) 2019 | 2019

Tatal jfvigeise  [Total Total input
Delregnskab Aktivitet Projekt FL-formil |Budgetart] DK DK DKK
010 - [kke allokeret - Tkke alickerst  |# [22 1.000.000|}1.000.000
010 - Tkke allokerst - lkke allokerat 310 17 | 50.000 50,000 50.000|
010 Falles mader og seminarer - [kke allokerst 320 22 1.400.000/§ -200.000 1.200.000, 1.200.000
o010 Indkobsanalyse [(1A) Indkobsdataanalyse [310 22 240.000 660.000 S00.000 ‘900.000
010 Kontorseminarer, repeesentation mv. | - Ikke allokeret 320 22 ! 600.000|§ o 600.000)  600.000
010 Bvrige faglige aktiviteter - [kke allokeret 320 22 300.000 0 300.000| 300.000

Det er kolonnen markeret med rgdt, vi gnsker at sendre. Nar denne andres, vil den budgetansvarlige
dermed se nettoafvigelsen i forhold til den valgte sammenligningsversion

| fgrste omgang angives bogfgringskreds og version, hvor reglen skal geelde for. | nedenstaende eksempel
anvendes bogfgringskredsen 06514 og versionen GI19.

Tilfaj
=

e

Slet

Tilbagefer

Slet alt

Vis

Bogferingskreds

DE314

B

F

| Glg

Herefter gives reglen et beskrivende navn:

Mellemlang beskr.

Id

Eksporter til CSV

Rammestyring - Grundbudget 2015

| kolonnen ”Ar primaert SamLign” angives nu 2019, da det er tallene for 2019 vi er interesserede i:

Ar primar SamLign

2019

mh

m

—

Afslutningsvist, i kolonnen ”Primaer sammenligning”, angives her den version der gnskes at holde op imod

Gl19:

Primar sammenligning

RI19

m

Herefter trykkes “Gem og behand!”.

Ved at dbne samme skema som fgr, kan det nu bekraeftes at eendringen er tradt i kraft:

Side 77 af 145



£

1.8.4.2.2 Eksempel 2: Lgbende manedsopfglgning

OKONOMISTYRELSEN

[+ 2019 [+ 2015

Ramme - inst. 2019 lz}‘uum— Grundbudget (1) 2019 (2019

Total igelse Total Total input [Jan
Delregnskab Aktivitet Projekt FL-formil |Budgetary | DKKl DKK DK DK
'CI'I.CI - Tkke allokeret - Ikke allokeret '31': '1.? | SU-G‘DQE EU-ODQI 51).000.
010 Decentral kompetenceudwikding Undervisning 320 17 45.000 -45.000| | ) | |
010 Fazlles mader og seminarer - lkke allokerat 320 22 1.000.000 | 2_0!3.0_9!3!:_ 1.200.000| 1.200.000) 100.000)
010 Indkebsanalyse (14) Indkebsdataanalyse [310 22 750.000 150.000 $00.000 $00.000| 75.000
010 Kontorseminarer, repasentation my. | - Ikke allokeret 320 22 700.000 -1OD.DDIJ§ GOD.ODEII EUO.EIODl 5I:I.OI:IEI:
010 Kontorseminarer, repessentation mv. |CMA, mindre opgaver [320 22 44,000 UUO_- -M-UN-WD; it |
010 Bvrige faghge aktiviteter - Tkke allokeret 320 22 300.000 0| 300.000 300.000| 25.000
Samlet resultat | A46.795.000 43_?45_000: 3.050.000‘ 3.050.D00l 150.000‘

| SBS er versionerne til manedsopfglgning sat op til at sammenligne med det sidste vedtagne budget. Med
andre ord sammenligner manedsopfglgningen for januar med grundbudgettet, manedsopfglgningen for
juni sammenligner med udgiftsopfglgningen for 1. kvartal, osv.

Nogle institutioner anvender dog lgbende manedsopfglgninger og vil have behov for at sammenligne med
forrige maned, frem for den seneste prognose. | nedenstaende eksempel opsaettes manedsopfglgningen
for juni til at sammenligne med manedsopfglgningen for maj.

Inputskemaet for MI1806, ser pa nuveerende tidspunkt saledes ud:

Bogfenngsireds 06514 Modermasenngsstyrelsen, dnft, sebv.lilor. FM stied 2511 Center for Modernisenng og Analyse
Version MI1806 Mdr.opf. (T} 201806

[+T2018 [+] 2018

Ki-18 |§+] Netto- [Mdr.opf. (I) 201806 |2018

Total |#vigelse |Total Total input

Delregnskab Aktivitet Projekt FL-formdl | Budgetar] DKK DK DKK
r T T

'01'.‘ Analyse/Pahcy Analyse af resultation 320 22 110 585 565 -]
010 Decentral kompetenceudwiking - Ikke allokeret 320 i7 12180 12.000] IJ-OUUf 12.000)
010 Decentral kompetenceudwiklmg - Ikke allokeret 320 22 15.018 14.709 14.709| 14.709
010 Feeiles ipsminger Analyse af Statens Adminstration 340 22 366.012 ) 368.177| 386.177)  386.177|
010 Fallag lsgminger Analysearbejde vedr. fare fasllaz laanin 340 22 400.669 400.061 400.061 400.061
010 Falles logmnger Analyssarbajde vedr, flare falles losnin 340 34 -400.3597 -400-061_ -400-%!: --t'-'lﬂ-ﬂil_

Det er inputtet i kolonnen markeret med rgdt, vi gnsker at eendre. Nar denne aendres, vil den
budgetansvarlige dermed se nettoafvigelsen i forhold til den valgte sammenligningsversion

| ferste omgang angives bogfgringskreds og version, hvor reglen skal galde for. | nedenstaende eksempel
anvendes bogfgringskredsen 06514 og versionen MI11806.

Tilfaj
=

Slet  Tilb:

Slet alt

Bogfaringskreds

g 06514

EL

0? MI1806

Herefter gives reglen et beskrivende navn:

Mellemlang beskr.

Manedsopfelgning - Juni 2018

Vis ,

Id

Eksporter til CSV
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| kolonnen ”Ar primaert SamLign” angives nu 2018, da det er tallene for 2018 vi er interesserede i:

Ar primar SamLign
D'—_l

2018 mL

Afslutningsvist, i kolonnen ”Primaer sammenligning”, angives her den version der gnskes at holde op imod
MI11806:

Primzer sammenligning
D'—_I

MI1805 ml

Herefter trykkes “Gem og behand!”.

Ved at abne samme skema som fgr, kan det nu bekreeftes at eendringen er tradt i kraft:

Bogfenngskreds D&E514 Modermnmsenngsstyrelsen, dnft, sehv.likv, FM sted 2511 Center for Modernisening og Analyse
Version MI1806 Mdr.opf. (1) 201808

| [+] 3018 [+] 2018

Mdr.opf. (1) 201805 (J+] Netto- |Mdr.opf, (1) 201806 (2018

| Total hivigelse  [Total Total input |.
Delregnskab "iAI:rl\frle'l Projekt FL-formil |Budgetar] DK DKE DK
[010 {analyse/Policy Analyse af resultation 320 [22 359 s65| 565/ 568
010 |Decentral kempetenceudwiking - |kike allokeret 320 17 12.303 12.000) 12.000| 12.000
010 |Decentral kompetenceudwilding - Ikke sllokerst 320 22 15.535_ 14_?09. :-5.?09_ :‘.?C—‘B_
010 E:rel:eh lgsnanger Analyse af Statens Admindstration 340 22 366.509% 355.!??. 355-1?7. 354!-1??.
010 irmI!:: lasnanger Analysearbejde vedr. flere falles lasnin 340 22 400.859] 400.061 400.061 400.061
010 ;".:I!u psninger Analysearbejde vedr. flere falies lasnin 340 34 -100.688)] -ac0.081 -400.061 "mﬂ-ﬂél.
o010 E;EhE‘. poninger Strategiarbejde vedr. flere falles losn 340 22 1-150-334- 1-150-003: 1-15ﬂ-00|1': 1-150-050-

1.8.5 Opsaetning og vedligehold af lokal rentesats per bogfaringskreds og version

Renteberegningen i anleegsmodulet kan enten baseres pa en global rentesats pr. version eller en lokal
rentesats pr. bogfgringskreds og version. Safremt rentesatsen ikke er angivet lokalt eller er angivet til 0, vil
den globale rentesats pr. version blive benyttet i renteberegningen. Det betyder at en institution nu har
mulighed for at anvende egne rentesatser frem for den globale rentesats anvendt i anlaegsmodulet.

1.8.5.1 Eksempel pd opsaetning

For at oprette en lokal rentesats for en bogfgringskreds og version, gar man til lokaladministratormiljget:
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Opret forbindelse t milje

Vg cel milja, du il oprelie fortandedte Bl
—
FSBUD_ADMIN_LOKAL Loical agminsstrator Integre
FEBUD_ADMIN_LON Lien administraior Inbegre
FSBUD_SYSTEM Gtatens Budget System (SBS Integre

Herefter vaelges "Administration” og herefter "dimensioner”:

AR

OTEK || ADMINISTRATION |

Modellering

Dimensioner

InfoProvidere

Lokale forespergsler

Fra listen af dimensioner vaelges “MBBVERSA” — "Version Logik lokalt”:

Dimensioner
Rediger medlemmer Rediger hierarkier Vis struktur Behandl
Id Beskrivelse
OINFOPROW InfoProvider

- MBBVERSA Yersion logik lokalt

Dette abner tabellen, hvor den lokale rentesats kan fastseettes for en kombination af bogfgringskreds og
version.:
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Bogtenngskreds w Ar primasr SamLign Anlmg - faktiske dat Primasr sammeniigning Rapporter sammaniign M

ls7 ) ) o) P 0,00000
06514 () = (Y = 5 000000
06514 ¥ anr o P [l ¥ 0.00000

IDB:'H f  Ghe P 1 ¥ () (P 800000 I

oBs14 ¥ Gie & P = ¥ 000000
Das14 r¥ | MI80s i ¥ Gna il | ek ri | 000000

Vedligeholdelsen af rentesatsen sker i ”Anlaeg — lokal rente (MFAKTOR3)”. Der angives en bogfgringskreds
og en version (kolonnen Id) samt en rente for den pageeldende kombination.

Af eksemplet fremgar det, at der er fastsat en lokal rentesats pa 6% for bogfgringskreds 06514 for version
Gl18. Renteberegningen i anleegsmodulet vil sdledes vaere baseret pa den lokale rentesats pa 6%.

For de gvrige bogfgringskredse og versioner i eksemplet vil renteberegningen i anleegsmodulet vaere
baseret pa den global rentesats pr. version eftersom der er angivet 0. Hvis rentesatsen ikke er angivet lokalt
eller er angivet til 0, vil den globale rentesats pr. version blive benyttet i renteberegningen.

1.8.6 Ldsning daf realiserede anlaegsdata fra LDV i grundbudget

Safremt man gnsker at realiserede anlaegsdata fra LDV ikke skal vaere levende, i forbindelse med
grundbudgetprocessen for anlaegsbudgetteringen, kan man som lokaladministrator lase det antal maneder

der skal anvendes til at beregne saldoberegningen i kolonnerne ”Akkumuleret saldo tidligere budgetar” og
"Tidligere perioder/ar. Lasningen sker pr. bogfgringskreds og version.

1.8.6.1 Eksempel pé opsaetning

For at oprette en lokal rentesats for en bogf@ringskreds og version, gar man til lokaladministratormiljget:

Opret forbindelse t milje

- Dt ‘w-_|
| FSELD_ADMIN_LOMAL Linical agmansstrator Integre
FEBUD_ADMIN_LON Lien administraior Inbegra
FSBUD_SYSTEM Statens Buoget System (SBS Intagre
Admanisirer ale mgaer Arnulies

Herefter vaelges “Administration” og herefter "dimensioner”:
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5 | &

| ADMINISTRATION |

Modellering

Dimensioner

InfoProvidere

Lokale forespergsler

Fra listen af dimensioner vaelges “MBBVERSA” — "Version Logik lokalt”:

Dimensioner
Rediger medlemmer Rediger hierarkier Vis struktur Behand
Id Beskrivelse
OINFOPROW InfoProvider

- MBBVERSA “ersion logik lokalt

Den lokale lasning af maneder vedligeholdes i dimensionen Anlzeg faktiske dat - "MBM2":

Bogfoeringskreds Id Mellemlang beskr. Ar primar SamLign
(a) (s} wy
08514 P i 5l
06514 ¥y onr el =l
06514 ¥ Gle 7 al)
06514 ¥ Ghe ! 6 Y
08514 F M85 Test 2019 (s} Y

Vedligeholdelsen af Iasningen sker i ”Anlaeg — faktiske dat. Der angives en bogfgringskreds og en version
(kolonnen Id) samt antal maneder med data fra LDV (datatyperne saldo og bevaegelser) for den
pagaeldende kombination. Safremt der ikke er angivet en periode, vil anlaegsdata fra LDV vaere levende og

hele tiden blive opdateret med aktuelle regnskabsdata.

Af eksemplet fremgdr det, at der for bogfaringskreds 06514 og version GI18 vil blive taget anleegsdata med
til og med periode 7, for GI19 vil der veere anleegsdata til og med periode 6, men for GI17, vil der veere

anlaegsdata for alle perioder (“levende data”).

Bagierrgabs ede 05 14 Modernmenngutyrelsen, S sefe bl
s =17 rundbudget () 2018

1,108,508

1.918.138

f i L

[ LELLIE] TIT 3078
&wm:m [+] Natzo- [ 4] Tryk for sammanigning M-wm:wn Akkuniere waida
] Tersl afageie | Susietsemmertes [mem. ) Tetal vaicgera budgeeks

01-2018 123 8 Test dsto 012018 12

1,263,083 ] 1.263.08 1.263.083

502548 ] 502,54 502.548

1.043 880 ] 1043, 88 1043880

108500

1,108,501

EITEE!

1,108
1918013
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1.9 Kopiering af data mellem versioner

Dette kapitel behandler forberedelserne i forbindelse med datagrundlaget og budgetprocesserne i SBS.
Forud for opdatering af budgettet skal data kopieres til versioner der gnskes at arbejde med.

Afsnittet er opdelt i tre dele.

Forste del omhandler kopieringen af datagrundlaget vedrgrende institutionsbudgettet: grundbudget- og
opfglgningsprocesserne.

De efterfglgende to dele behandler kopieringen af data ved anvendelse af de specialistmodulerne, Lgn og
Anlaeg. For den detaljerede gennemgang, henvises til vejledningen for Lgn og Anlaeg.

Det er centralt at veere opmaerksom pa at forberedelsesopgaverne er uafhangige de tre moduler imellem.
Kopieringen af data mellem versioner, skal altsa handteres enkeltvis i hvert modul, safremt disse anvendes.

Formalet er at sikre korrekt datagrundlag for udarbejdelserne af budgettet.

1.9.1 Institutionsbudgettet

Det er kun lokale systemadministrator og gkonomifunktionen der har adgang til at kopiere data mellem
versioner. Kopiering af data er et element i forberedelsen af de proces flows, der tager udgangspunkt i en
tidligere udarbejdet version.

Det kan fx veere kopiering af data fra grundbudgettet til en udgiftsopfglgning eller kopiering af en
rammeudmelding til et finanslovsforslag.

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

Vis | Aktiv - Vis , of Opdater «" Fuldier Vis
Behand| Aktivitet Kontekst

Bevilling og Budget (detaljeret) - Kursus 1 112 Opgaver til opstart og afslutning af... Kursus 1

Grundbudget (institution) 2019 ® Karer

Dpleigning (maned og kvartal) - Kursus 1 on

Udg. opf. (1) 2019 K1 ® Karer

Skonomifunktion - kursus 1 o

2019 ® Keorer

Herefter vaelges aktiviteten ”"Data kopieringsfunktioner”

Data kopieringsfunktioner

Herefter “Kopier budgetdata som grundlag for budget”

Kopier budgetdata som grundlag for budget
Vaelg version og ar der skal kopieres til og vaelg ar der skal kopieres fra

| det skema der abnes, prasenteres brugeren for en raekke valgmuligheder:
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Ledetekstsammenfatning Angiv veerdi for ledetekster
Budgetart =~ El &
Budgetart: a
* Bogfaringskreds El
* Bogfaringskreds: 1
* Kopier til version: L * Kopier til version E|
- ion: 7
Kepier fra version: * Kopier fra version E|
* Kopier fra r: 1 EI
* Kopier fra ar
* Kopier til an 1
* Kopier til ar EI
Vis - OK Afbryd

o Bogfgringskreds: Hvilken bogfgringskreds skal kopieres til/fra

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

o Kopier fra version: Hvilken version skal der kopieres fra?

e Kopier fra ar: Hvilket budgetar skal kopieres fra? (En version kan indeholde flere budgetar)
o Kopier til ar: Hvilket budgetar skal kopieres til? (En version kan indeholde flere budgetar)
e Aut. Fast Dim 1: Hvilket sted skal man begraense kopieringen til (ikke obligatorisk)

e Budgetart: Hvilket interval af budgetarter gnskes der at kopiere fra? (ikke obligatorisk)

| dette eksempel kopieres alle budgetarter, i bogfgringskreds ”06514”, fra ” Udgiftsopfglgning for
institution, 2018, 1. kvartal” (UI18K1), til version ”“Grundbudget institution, 2018” (GI18) fra hhv. budgetar
2018 til budgetar 2018. Saledes:

o Ledetekster - [m| X
L,JAnvend wvariant Veelg variant, eller indtast navn, og veelg gem for at oprette ny brugervariant v [E'J
Ledetekstsammenfatning Angiv vaerdi for ledetekster
* Bogferingskreds 06514 El
* Bogferingskreds: Modemiseringsstyrelsen, drifi #
* Kopier fra version uraki El
* Kopier fra version: Udg.opf. (I} 2018 K1 E
* Kopier fra ar: 2018 7 * Kopier fra ar 2018 EI
v . a
Kopier til version: Grundbudget (1) 2018 * Kopier til version GHE EI
* Kopier til ar: 2018 7
* Kopier til ar 2018 EI
Aut. Fast Dim 1 (input): )
Budgetart 7 Aut. Fast Dim 1 (input] _ [7)] ‘
Budgetart = lE‘ cl

Herefter vaelges "OK”.
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Arbejdsmappen abner og man har fire faner med “fra” og "til” data, for kopiering af henholdsvis
institutionsbudget, anlaeg drift, len og Ignfordeling samt omkostningsfordelinger. Vi har ogsa fem
kopieringsknapper:

o Kopier inkl. submoduler kopierer alle typer af data fra en version til en anden
o Kopier ekskl. submoduler kopierer kun data, der er tastet direkte i institutionsbudgettet

e Kopier anlaeg drift kopierer data fra anlaegsmodulet som er frigivet til institutionsbudgettet og er
inden for resultatopggrelsen, dvs. standardkonti 10-49

o Kopier Ign og Ignfordeling kopierer data fra Isnmodulet som er frigivet til institutionsbudgettet.

e Kopier omkostningsfordelinger kopierer data fra omkostningsfordelingsmodulet som er frigivet til
institutionsbudgettet.

PowerPivot

& &

Kopier len og Kopier omkostnings-
fordelinger

Udvikler
[T

Ennemse Vis Analysis

CE e

Kopier inkl. Kopier ekskl.  Kopier
submoduler submoduler anlazg drift lenfordeling

Hjzelp

Funktioner - kopier data i institutionen

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

Kopier fra
Ar 2019 2020 2021 Samlet resultat
Méned M2 Resultat # # #
Belpb Belsb Belgb Belsb Belob Belsb
Sted Nyt Delregnskab |Budgetart DKK DKK DKK DKK DKK DKK
'].83]. 06514/1831 996.612 997.309 0 o 0 997.309
22 06514/22 2.040.000| 18.130.000 39.340.000| 39.340.000| 35.340.000 136.150.000
2210 06514/2210 0 0 0 u] 0 0
226504 06514/226504 o 0 300.000 300.000 300.000 S00.000
44 06514/44 o 0 5.000.000 5.000.000

Under ”Analysis” fanen i vaerktgjsbandet vaelges funktionen ”Kopier data inkl. submoduler”. Man kan
sagtens ogsa veelge en kombination af de andre kopieringer safremt man eksempelvis blotgnsker at kopiere
institutionsbudgettet samt resultatopggrelsesdelen af anlaegsbudgettet. For dette eksempel vaelger vi dog
at kopiere institutionsbudgettet inkl. Alle submoduler.

e

Kopier inkl,
submoduler

Herefter opdateres alle faners skema med den 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.

Institution
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Kopier fra
Ar
Maned 12 Resultat
Belab Belagb
Sted Nyt Delregnskab |Budgetart DKIK DKK
0 010 18 06514/18 208.333 1.875.000
2210 06514/2210 695
2121 010 18 06514/18 21.000.000| 120.600.000
1807 06514/1807 0 0
1811 06514/1811 21.000.000|120.600.000
Kopier til
Ar
Mined Resultat
Beleb
Sted Nyt Delregnskab |Budgetart DKK
rD 010 13 06514/18 1.675.000
2210 06514/2210 695
'21_21 010 18 06514/18 120.600.000
1307 06514/1807 0
1311 06514/1811 120.600.000
Anlaeg drift:
[+] Udgiftsopfelg. K1-18 [[+] Grundbudget {T) 2018
2018 2018 Difference
Total Total Total
Sted Delregnskab |Budgetart DKK DKK DEK
- 010 2030 Afskrivninger alle a 853.794 853.794 0
2620 Renteudaifter SKB FF 5.272 5.272 0
011 2030 Afekrivninger alle a 206.459 206.459 0
Lon og Ignfordelinger:
[+] Udgiftsopfelg. K1-18 |[+] Grundbudget (1) 2018
2018 2018 Difference
Total Total Total
Sted Delregnskab |Budgetart DK, DK DK
2111 010 18 Lenninger [ uspec 4.288.947 4.288.947 0
2121 010 18 Lenninger [ uspec 2.825.333 2.825.333 0
2122 010 18 Lenninger / uspec 1.891.767 1.891.767 0
Omkostningsfordelinger:
[+] Grundbudget (I) 2018 |[+] Udgiftsopfelg. K1-18
2018 2018 Difference
Total Total Total
Sted Delregnskab |Budgetart DKK DKK DKK
2111 010 2207 Ford. gvrige omkst. -33.683.726 -33.683.726 0
011 2207 Ford. gwrige omkst. -405.000 -405.000 0
2121 010 2207 Ford. gvrige omkst. -3.192.701 -3.192.701 0
2122 010 2207 Ford. pvrige omkst. 547.019 547.019 o

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

Gem
data
Herefter gemmes data i den nye version. | dette eksempel: GI18.

Versionen GI18 er nu beriget med de relevante data fra UI18K1 — s3 der kan afgives afvigelsesforklaringer.

Processen er den samme for de versioner der knytter sig til manedsopfglgning, her anvendes blot andre
versioner.

1.9.2 SBSlgn

Der henvises til vejledningen for SBS Lgn, for neermere beskrivelse af kopieringsfunktionerne til brug for
Ignbudgettering.

1.9.3 SBS Anlaeg

Der henvises til vejledningen for SBS Anlaeg, for neermere beskrivelse af kopieringsfunktionerne til brug for
anlaegsbudgettering.
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1.10 Egenudvikling af rapporter
@konomifunktionen har muligheden for at udvikle egne rapporter, der kan bruges til rapportering og
tilpasses i de tilfaelde, hvor standardrapporterne ikke opfylder de lokale behov.

Bemeerk: Det er vigtigt allerede nu at pointere, at selvom en egenudviklet rapport indeholder alle data fra
en virksomhed, kan brugere der dbner den stadig kun se de data denne har adgang til.

Det ville f.eks. potentielt veere spildt arbejde at udvikle én rapport for hver afdeling i en virksomhed, hvis de
enkelte brugere alligevel kun har adgang til deres egen afdeling.

Det skal her pointeres at brugeren kun har mulighed for at tilpasse rapporter og ikke inputskemaer. Disse er
defineret globalt og vil kun blive a&ndret af @konomistyrelsens systemforvaltning.

Nar rapport tilpasses til de budgetansvarlige, kan der foretages en del andringer, filtreringer mm. Dette er
et steerkt vaerktgj, men det kan ogsa vaere svaert for en budgetansvarlig at gennemskue hvilke @ndringer og
tilpasninger der er foretaget til data. Det anbefales derfor, at en rapport ikke serveres uden kontekst, da
den potentielt kan skabe mere forvirring end gavn.

Disse rapporter kan tilknyttes virksomhedens proces flows eller tilgas direkte via Analysis for Office af alle
brugere i den pagaldende virksomhed.

Udviklingen af rapporter kan ske pa to mader:
o Tilpasning af eksisterende rapport
e Udvikling fra bunden pa baggrund af en datakilde

Som udgangspunkt anbefales det dog at brugeren tager udgangspunkt i en af de standardrapporter der
allerede er udviklet, da brugeren her far meget af de mere avancerede indstillinger forzeret.

Hvis brugeren derimod gnsker at kopiere flere forskellige rapporter i én, kan der tages udgangspunkt i én
rapport og pa en ny fane kan sa tilfgjes en datakilde.

Der vil i kapitlet veere en raekke eksempler, men det anbefales at brugeren selv eksperimentere med
tilpasningsmulighederne for at kunne tilpasse rapporterne til den virkelighed brugeren gnsker at
rapportere pa.

1.10.1 Tilpasning af eksisterende rapport

| dette afsnit beskrives hvordan brugeren kan tilpasse de rapporter der allerede er udviklet i SBS, for at
imgdekomme lokale behov, der ikke opfyldes af standardrapporterne.

Processen for tilpasning af eksisterende rapporter er:

- Aben den gnskede rapport fra Analysis for Office

- Tilpas rapporten efter behov

- Tilfgj kontekst og information
- Gem rapporten i virksomhedsmappen, eller lokalt

- Tilfgj evt. rapporten til et proces flow
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1.10.1.1 Aben den gnskede rapport

Nar en rapport skal tilpasses, anbefales det at brugeren tilgar den gennem Analysis for Office, frem for
gennem et proces flow: Hvis en rapport tilgas gennem Analysis for Office, har brugeren de fulde
redigeringsrettigheder. Analysis for Office tilgas gennem forsiden pa SBS, nar brugeren er logget ind.

| hgjre hjgrne af forsiden veelges ”Analyse for Microsoft Office”:

] , e
I » 4 (3
BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER
A
Vis Alle a +Hy: Rapport Inputformular Mappe 2= Opdater
Navn Foresperg... J#Endret.., = Favoritter
] Offentlig Beskrivelse Favoriter
. Privat Type Mappe
L] Team Model

Forespargsel
Qprefttet af
Oprettel den
Ingen data
Senest endret af

Senest eendret den

FSBUD_SYSTE!l Analyse for Microsoft Offic -; Links; Hj=lp Om

Og fra den menu vaelges ”"Analyse for Microsoft Excel”:

R Analyse for MicrosoRt Excel

& EPM-tifoeisesprogram for Microsolt Office Excel
__- EPM.tilfosisesprogram for Microsoft Ofice PowerPoint

i EPM.silfojelsesprogram for Microsoft Office Word

Analyse jor Microsoll Office;,  Links, Hipldp Om

Dette abner en tomt Excel-projektmappe, med Analysis for Office (A40) aktiveret.

Generiske rapporter hentes frem via ’Filer’ —’Analysis’ —’Abn projektmappe’ og dernaest “Aben
projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform.
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Analysis

Abn datakilde

BPC

Oplysninger .‘\‘ - _
=7 Abn datakilde i standardprojektmappe
Abn
Nyt datakilde =

Abn

g Abn projektmappe

Gem Abn projektmappe fra platform

Abn
Gem som projektmappe -

Her vaelges ”Aben projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform”:

I?il Abn projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform

Herefter prasenteres brugeren for en menu, der indeholder en raekke faner.

Under fanen ”"Sgg” kan brugeren s@ge pa beskrivelsen eller det tekniske navn for en rapport, som brugeren
har adgang til.

Fanen "Mine dokumenter” anvendes ikke.

Under "Rolle” kan brugeren se de rapporter som rollen giver adgang til. Dette vil typisk veere en lokal
virksomhedsmappe og en mappe med standardrapporter, som er udviklet til SBS.

Her veelges ”0 Standardrapporter” og dernaest ”1 Institutionsrapporter”, hvor alle standardrapporterne er
gemt.

o

ia B
Seg | Mine dokumenter | Rolle | Omgivelser
& Beskrivelse Teknisk navn
B Alle institutioner M_MENU_ALLE -
=2 Budgetsystem standardrapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER
=2 0 Standardrapporte: M_MENU_FSBUD_RAPPORTER 0000000008
O apporte M_MENU_FSBUD_RAPPORTER 0000000003
L;J Afstermningsrapport MVRO3_WB42
o Li.t‘ Budget (faste dim) mforudseetninger (per bogferings} MAP0201_WBS0
LLJ Budgetramme, grundbudget og prognose MVR03_wB22
+-£¢] Decentrale I3sninger MVR04_WB03 E
L;; Finansposter fra SKS MVRO3_wB27

. Li.r‘ GB pa hovedkonti (anden bevillingstype) - virksomhe MVR03_WB32
L;J GB pa hovedkonti (drifts-/statsbevilling) - virksomhe: MVR03_WB31
b Li.J GBlprognose, der sendes til SKS (per bogferingskred MVR03_WB25

L;J Overfersel til SKS MVRO3_WB40

o Li.t‘ Prognose (faste dim) mfafvig forklaninger (per bogf kr MAP0201_WBS1

“-I¢] Udgifts- ift. manedopfelgning MVRO3_WB23 T
#-2) 2 Kencernrapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER 0000000004
#-1) 3 Bevillingsrapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER 0000000013
-1 4 Systemforvaltning M_MENU_FSBUD_RAPPORTER 0000000063 ¥

Side 90 af 145



£

OKONOMISTYRELSEN
Her veelges sa den rapport som brugeren gnsker at tilpasse.

Bemaerk: Standardrapporterne er bygget op pa en 'query’ (pa dansk: Forespgrgsel), der definerer hvilke
data der er tilgaengelige. Dette kan brugeren ikke sendre pa.
Al tilpasning af rapporter sker altsa inden for rammen af de data der er defineret pa forhand.

F.eks. kan en bruger ikke tilpasse en rapport, der viser stamdata pa de faste dimensioner mv. til at udvikle
en rapport til budgetrapportering, da budgetdata ikke er en del af den forespgrgsel, som
stamdatarapporterne bygger pa.

Ligeledes er nogle rapporter bygget pa et ’bredere’ datagrundlag end andre. De rapporter der giver den
stgrste mulighed for tilpasning (altsa, har de bredest definerede forespgrgsler) er:

e "Budget med forudseetning”
e "Afstemningsrapporten”
e "Prognose til rapporter”

Det anbefales at brugeren tager udgangspunkt i en af disse. | hvert fald i fgrste omgang, indtil brugeren har
en bedre fornemmelse af hvilke rapporter man kunne taenke sig at tilpasse.

Nar brugeren har fundet den rapport der gnskes tilpasset, markeres denne og der valges "OK”".
Rapporten abnes nu og brugeren vil blive bedt om at udfylde ledetekster.

Herefter abnes rapporten.

I nedenstaende eksempel tages udgangspunkt i rapporten ([XX]), da denne giver gode muligheder for
tilpasning.

1.10.1.2 Tilpasning af rapporten

Nar en rapport er abnet gennem Analysis for Office, har brugeren en reekke muligheder for tilpasse
rapporten efter behov. Disse indebaerer:

- Tilpasning af hvilke raekker/kolonner der vises; i hvilken raekkefglge og hvilke veerdier.
- Visning af dimensioner: F.eks. om projekter angives med ID eller med beskrivelsen.

- Farver og betinget formatering.

- Grafer og anden dynamisk visualisering.

| felgende afsnit er hver af disse muligheder beskrevet i to dele. Fgrste del er den mest simple anvendelse
og anden del er en mere avanceret anvendelse.

1.10.1.2.1 Tilpasning af raekke og kolonner

Tilpasningen af raekker og kolonner sker via Designpanelet. For brugere der jeevnligt bruger Pivot-tabeller i
Excel, vil Designpanelet virke bekendt.

Designpanelet tilgas under ”Analysis”-fanen, hvor brugeren kan tilga ”Designpanel” = "Vis Designpanel”.

Selvom afsnittet vil have en raekke eksempler, anbefales det at brugeren selv prgver at eksperimentere
med placeringen af kolonner og raekker.
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1.10.1.2.2 Tilfgj eller fjern kolonner

Efter at designpanelet er aktiveret har brugeren mulighed for at tilfgje kolonner og raekker, samt fjerne

dem der ikke der er relevante for den rapport brugeren gnsker at bygge.

Bemaerk: kategorien "Maltal” er den dimension der indeholder budgettallene. Uden denne vil der ikke

vaere tal i rapporten.

| designpanelet kan raekker og kolonner tilfgjes ved at hgjreklikke pa en af dimensionerne i omradet

”Datakilde”
',_; Rapport med faste dimensioner
Maltal
i Tilfaj til raskker

Tilfgj til kelonner

Tilfgj til filter (efter medlem)

Kopiér

HEHHBE

Projekt
Standardkonto
Sted

Version

Eller ved at treekke dimensionerne fra Datakilde-omradet ind i enten raekker eller kolonner. | nedenstaende
eksempel skiftes “Budgetart” (1) ud med ”Standardkonto” (2) og "FL-formal” (3) fjernes fra rapporten.

&9 Datakilde 1l Kolonner
771 Budget (faste dim) m/fo | ¢
# Maltal .
. = Raekker
[# Aktivitet
® Ar A [+ Delregnskab
# Budgetart \m 3
¥ Delregnskab (- Sted
# FL-formal [+ Aktivitet
# Projekt v [+ Projekt
2 |[E Standardkonto |\|75 Budgetart| 1
# Sted T

Dimensioner kan ligeledes fjernes ved at treekke dimensionen tilbage til datakilde-omradet eller ved at

hgjreklikke og trykke “Fjern”
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= [
[#- FL-for Filtrer efter medlem...
- Sted Va=lg alle medlemmer
- Aktivil
- Projek Flyt foran ’
[#- Budg: Flyt til kolonner
W Bagg Flyt til filter
| Fjern
Klip
Indsaet

Denne funktionalitet kan bruges til at modificere, hvordan budgetdata bliver praesenteret i rapporten.

F.eks. hvis brugeren ikke mener FL-formal er relevant for rapporten kan dette fjernes, som vist nedenfor:

| [-12018
‘Total Jan Feb Mar [Apr Maj 1
Delregnskab FL-hrmlllSlnd Aktivitet |Projekt |Budgetart DK DEK DK DK DEK DEK
EII.EI = [Team Central Styring | # = 18 Lanninger / uspec 242,629 20,219 20,219 20,219 20,219 20,219
010 & [Team Central Styring | & & 1811 Egentlig lan Uspec. I .5!:6.5451 121,921 121,921 121,921 132,443 138,697
010 = [Team Central Styring |# 2 1889 Barselsfonden tilsku 1,212 |
010 2 [Team Central Styring [104498  [212 2270 Kiob af ti.ydelser i 27,900 1,500 1,650 1,800 1,950 2,100
010 310 [Team Central Styring |2 b 18 Lenmnger / uspec 1,291,836 107,653 107,653 107,653 107,853 107,653
010 310 [Team Central Styring | & & 1811 Egentlig lan Uspec. 1,506,545 121,921 121,921 121,921 132,443 138,897
[+ Delregnskab %
38 FLformal |
£ Filtrer efter medlem...
- Vaelg alle medlemmer
]
B Flyt foran »
Flyt til kolonner
—
Klip
W Indsast
[Frzome
Total Jan Feb Mar Apr Maj
Delregnskab Sted Alktivitet |Projekt |Budgetart DK DKEK]| DHCK, DKK] DEK
A - ;
010 Team Central Styring | = 18 Lenninger /| uspec 2,979,159 249,091 248,092 249,093 248,094
’Du:l Team Central Styring |# 1811 Egentlig lan Uspec. 10,096,722 820,093 820,093| 820,093 517,220
010 Team Central Styring |# 1889 Barselsfonden tilsku 1,212
010 Team Central Styring | = 901 11 Salg af varer uspec -517,000| | -317,000|
010 Team Central Styring (100411  [901 2210 Rejser og befordring 500,000
010 Team Central Styring (100411 [901 2270 Keab af tj.ydelser i 500,000 | |
010 Team Central Styring (100411 908 18 Lenninger / uspec -5,085,000 -423,750 -423,750 -423,750| -423,750 =

Bemaerk: Tallene i rapporten har a&ndret sig, da der ikke laengere rapporteres pa FL-formal. Dette bevirker,
at hvis et sted eller aktivitet fremgar pa flere FL-formal, er disse tal nu slaet sammen.

Hvis brugeren fx gnsker at se budgettet pa standardkonto, frem for budgetart, kan “Standardkonto” tilfgjes
og "Budgetart” fjernes, som vist nedenfor:

Side 93 af 145



£

OKONOMISTYRELSEN
[-] 2018
Total Jan Feb Mar Apr

Sted Aktivitet |Projekt] Budgetart DKK DKK| DKK DKK DKK
.T.earr-n.CcntraI Styring # - : # . 13- - Lenninger / uspec 2,979,159 249;6'-91.‘. 24B,ﬁ9é - 24§,b93 248,0.9-‘;”
Team Central Styring |# # 1811 Egentlig len Uspec. 10,096,722 820,093- 820,093 820,093. 91?,220.
Team Central Styring |# # 1889 Barselsfonden tilsku 1.212l . . ' '
Team Central Styring |# 901 11 Salg af varer uspec -51?,000. I . —317,000.
Team Central Styring [100110 200 18 Lenninger / uspec 1,000: 1,000. '
Team Central Styring [100411 501 2210 Rejser og befordring 500,000 .
Team Central Styring (100411 [901 2270 Keb af tj.ydelser i SU0,0DG.
Team Central Styring [100411  |908 18 Lonninger /_uspec | -5,085,000| -423,750| -423,750| -423,750| -423,750

Sted | 7 = Reekker i

[#)- Aktivitet @ Sted 7

& Projent . Aktivitet

|=- Budgetart | Projekt

[-12018
Total Jan Feb Mar 2

Sted Aktivitet |Projekt |[Standardkonto DKK DKK DKK DKK
Team Central Styring |2 # 18 13,077,093 1,069,184 1,068,185‘ 1,069,186(1
Team Central Styring |# 901 11 -517,000| _
Team Central Styring [100110 |[200 18 1,000 1,000
Team Central Styring [100411 [901 22 1,000,000. _ _
Team Central Styring [100411 [908 18 -5,085,000| -423,750| -423,750| -423,750
Team Central Styring [100411 908 22 5,085,000, 423,750 423,?50‘ 423,750
Team Central Styring [100441 |# 22 150,000

Dette er de mest almindelige typer af modifikationer som en bruger kan finde interessant.

Alle standardrapporterne i SBS, med meget fa undtagelser, er bygget op sa manederne med belgb ligger
vandret og diverse steder, aktiviteter, projekter mv. findes horisontalt.

Der kan dog veere tilfeelde hvor brugeren ikke ngdvendigvis er interesseret i at rapportere i de enkelte
maneder over tid.

For eksemplets skyld, antag at der i en virksomhed er et behov for at se et overblik over igangvaerende
projekter og hvordan budgetposterne fordeler sig pa budgetarterne.

| et sadanne tilfaelde kunne “Projekt” flyttes til kolonner, og "Budgetart” til raekker, som vist nedenfor:
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[-12018

Total Jan Ireb Mar Apr Maj
Sted Aktivitet |Projekt |Standardkonto DIEK DKKI DKK EKK DKK DK_K
Team Central Styring |# 501 11 -517,000 . | _ -317,DDOI
Team Central Styring (100411 [901 22 1,000,000
Team Central Styring (100411 908 18 -5,085,000 —423,750. —423,?50- -423,750 —423,750I -423,750
Team Central Styring [100411  [908 22 5,085,000 423,750| 423,750, 423,750 423,750 423,750
Team Central Styring [100511 204 22 45 45_ | |
Team Central Styring [100711 901 22 320,000_ _ | 110,000_
Team Central Stvrina (100811 (901 22 30.000 10,000

<L

#- Miltal (Kolonnestruktur: Rapport med 1l Kolonner

#- Projekt W
Maltal (Kelonnestruktur: Rapport med

< >
= Raekker 7 ™ =
- Sted W = -
[#)- Aktivitet = Raekker i
® Projekt 7 - Sted
- standardkonto #- standardkonto
Projekt 204 801 908
+ ¥ ¥
Total Total Total

Sted Standardkonto DKK DKK DKK

Team Central Styring [11 | -517,000

Team Central Styring (12 _ 1,000|

Team Central Styring [15 _ 2,987

Team Central Styring [16 1,000

Team Central Styring [17 . 100|

Team Central Styring (18 _ 4,000 -5,085,000

Team Central Styring [22 45_ 2,020,000_ 5,685,000

Der findes ligeledes en mulighed for kun at vise de mest interessante projekter eller dem der har en szerlig
ledelsesfokus. Se naeste afsnit som filtreringen af medlemmer, for uddybende om den funktionalitet.

1.10.1.3 Tilpas visning

1.10.1.3.1 Filtrér efter medlemmer

Det gzelder for alle rapporter, at en bruger kun kan se de data som denne har faet adgang til. Hvis en bruger
har en meget bred dataadgang, f.eks. en direktgr der har adgang til hele virksomhedens data, kan en
rapport hurtigt blive uoverskuelig.
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Hvis en rapport er tilteenkt at fortzelle noget om en reekke dimensionsvaerdier, kan det vaere en hjalp til
slutbrugeren, hvis alle andre veerdier er blevet filtreret fra i rapporten.

| Designpanelet kan der ogsa filtreres pa hvilke vaerdier i en given dimension, der vises i rapporten, sa
brugeren kan give et overblik over udvalgte projekter eller aktiviteter.

Bemaerk: Det kan vaere svaert for slutbrugeren/budgetansvarlige at gennemskue hvilke tilpasninger, der er
lavet, hvis dette ikke er kommunikeret ordentligt. For at undga forvirring anbefales det at rapporten gives
et forklarende navn, der giver mening for modtageren, og at en rapport altid ledsages med en forklaring af,
hvad brugeren ser, og hvilket behov rapporten opfylder.

Filtrering af vaerdier ggres ved at hgjreklikke pa den relevante dimension i designpanelet og veelge "Filtrer
efter medlem”

Herefter abnes fglgende menu, hvor brugeren kan se de medlemmer, der hgrer til den pagaeldende
dimension:

Raekker S | 0 Projekt: Filtrer efter medle... (] X
& Sted : Enkeltselektion '
ey o 1(_) Omradeselektion ¢
[+ Aktivitet | :
Ny Find mediemmer 0 Negle - |}
B FTC 1 | i
# 5| Filtrer efter medlem... Visvalgle ||
Veelg alle medlemmer {| Medlem({Negle) Medlem(Tekst) f
: | Veelg alle A~ L
Fiyt foran > [1& = Ikke allokeret
200 Ydelser
ny‘t til kolonner | 20 @konomistyring - udvikling
202 Bkonomistyring - drift
Flyt til filter {164 203 Systemer - udvikling _
| 204 Systemer - dnft !
Fjern 205 Indkeb og udbud
) ' 206 Overenskomster og aftaler
Klip | 207 Topledelse t
Indeast | 208 HR radgivning og veiledning til stat | |
s 209 Pension
210 Koncern HR - udvikling
[{&4 211 Koncern HR - drift v
1< 3 !
13 OK Afbryd

Dette er den fulde oversigt over alle veerdierne i den givne dimension, der kan til/fravaelges.

Ved at filtrere pa medlemmer, kan man sikre at kun de medlemmer der er relevante for rapportens formal
bliver vist.

Udover at vaelge enkelte veerdi under en dimension er der ligeledes mulighed for at sortere pa en raekke, et
interval og lign.

Dette ggres ved at vaelge "Omradeselektion”, efter filteret er abnet
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4@ Projekt: Filtrer efter medle... O X @
O Enkeltselektion |
(® Enkeltselektion @ Omradeselektion :
O Onvédeselektiml [Metiem =] [Meden | [l
Find medlemmer 2 Negle v og [Medem | [
o i |
: Omréder
Medlem(Nogle) | Medlem(Tekst) _
M vaelg alle "
Me# Ikke allokeret J

Her kan der tilfgjes sorteringsregler.

Fra drop-down menuen kan vaelges en raekke sorteringsmuligheder:

8 Projekt: Filtrer efter medle... O et

() Enkeltselektion
(®) Omradeselektion

Mellem (] [Medlem... |
Mellem

I[1 lkke mellem
= Starre end

== Starre end eller lig med

&

<  Mindre end

<= Mindre end eller lig med
= Ligmed

= Ulig

F.eks. kan man vaelge "mellem” hvis man gnsker at se et interval. Herefter vaelges "Tilfgj”.

48 Projekt: Filtrer efter medle... O X
(O Enkeltselektion
(® Omradeselektion

| Mellem | 106514:'200 [ %

og: [06514/210 [

Tilfej

Omrader

Hvorefter reglen tilfgjes til "Omrader”:
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48 Projekt: Filtrer efter medle... O X
1O Enkeltselektion
| @® Omradeselektion
! | Mellem | [06514/200 | |
: og: |06514/210 | %
'

Omrader
Mellem 200 X
og 210

Dette giver muligheden for at definere en rakke regler, for maksimal tilpasning.

F.eks. vil nedenstaende eksempel resultere i at brugere ser (1) intervallet fra (og med) 200 til (og med) 210,

(2) men ikke projekt 209.

48 Projekt: Filtrer efter medle... O X
() Enkeltselektion
(®) Omradeselektion
| Uig | [0e514/209 | [
og: Medlem &
Omrader
1 || Mellem 200 X
og 210
5 Ulig 209 X
B 3 0K Afbryd

Nar alle regler er sat op, vaelges "OK”. Den valgte dimension sorteres nu efter de regler brugeren har sat op.

1.10.1.3.2 Medlemmer
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Alle dimensionsvaerdier i SBS er oprettet med en nggle (et ID) og en tilhgrende beskrivelse. F.eks. er
steder/afdelinger oprettet med et nummer og en tilhgrende beskrivelse.

I nedenstdende eksempel er “Sted” angivet med beskrivelse og de resterende dimensioner angivet med
nggle.

Sted Alktivitet |Projekt (Standardkonto
BI Team = "::IIZIl rll
BI Team 100411 9038 18
BI Team 100411 9038 22

Brugeren har mulighed for at bestemme hvilke der vises, for hver af dimensionerne. | mange situationer
kan det vaere nyttigt at supplere ngglen med en tekst.

Dette ggres ved at markere en kolonneoverskrift (flere overskrifter kan markeres, hvis brugeren gnsker at
2&ndre flere kolonner pa én gang).

Nar kolonnen er valgt, veelges ”Analysis”-fanen og derefter "Medlemmer”.
% Medlemmer ~ €

Tekst

Megle

Tekst og negle

Megle og tekst

Herefter vaelges den gnskede indstilling: Tekst, nggle eller begge dele.

I nedenstaende eksempel er "Nggle og tekst” valgt for dimensionen ”Sted”.

Sted Aktivitet |Projekt |Standardkonto
2362 |BI Team = b1 [11
2362 |BI Team 100411 908 18
2362 |BI Team 100411 908 22

1.10.1.3.3 Maltal

Brugeren har ligeledes mulighed for at a&endre hvordan tallene i rapporten vises.

Dette kunne f.eks. veere hvis brugeren gnsker sine budgettal i tusinder kan dette opnas ved at markere den
kolonne man gnsker at eendre. Herefter vaelges ”Analysis” fanen og der vaelges "Maltal”:

T

I el .-.A-.-J.-.-;-HI

2] Maltal -
Talformat...
Vis skaleringsfaktorer
Yalutaomregning...

Generelt format...

|
Og "Talformat”.

Dette abner fanen "Nummerformat”:

Side 99 af 145



£

OKONOMISTYRELSEN

| ﬁ Mummerformat >

1 Skaleringsfaktor

1 Decimaler: :|
1| 0{0 Decimaler) ~|t

| Vis skaleringsfaktor og enheder i top for alle maltal |

] OK || AMbryd ||

Her kan veaelges ”Skaleringsfaktor”. F.eks. tusinder:

4@ Nummerformat et

7 Skalenngsfaktor

Standard ;I

Standard b
1 I
10
4 | 100
I
10.000

4 | 100,000

1,000,000
7| 10,000,000
—1100,000,000 .
1,000.000,000

-—

Herudover kan ogsa veelges antal decimaler:

- & Nummerformat >
Skalenngsfaktor

1 I Standard ;I

| Decimaler:
0 (0 Decimaler) v

1 | Standard

|l O (D Decimaler)

0.0(1 Decimaler)
0.00 (2 Decimaler)
0.000 (3 Decimaler)
|| 0.0000 {4 Decimaler)
— 0.00000 (5 Decimaler) L
0.000000 (& Decimaler)
~| 0.0000000 (7 Decimaler) '
—| 0.00000000 (8 Decimaler) L
0.000000000 (3 Decimaler)

Nar brugeren er tilfreds veelges “OK”. | nedenstaende eksempel vises totalen nu i tusinder, med et decimal:

[-[TZ018
Total

z| * 1,000 DKK
) -358.4
) 7,083.6

T 4 mEaom
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Denne zndring skal gentages for hver kolonne.

1.10.1.4 Totaler

Ud over totalen i bunden af tabellen, er der mulighed for at tilfgje en raekke subtotaler, for hver af
dimensionsvardierne. F.eks. hvis en bruger gnsker at se en subtotal for hvert sted i en rapport.

Dette g@res ved at stille sig i kolonnen til hgjre for den kolonne man gnsker at se subtotalerne for. |
nedenstaende eksempel, hvis brugeren gnsker at se subtotalerne for ”Sted”, markeres kolonnen
”Aktivitet”.

Sted Aktivitet |Projekt |Standardkonto
'2362 BI Team = rEll:ll '].l
2362 |BI Team 100411 908 18
2362 |BI Team 100411 908 22

Herefter vaelges "Totaler” og efterfglgende "Vis totaler”.
Dette tilfgjer de gnskede subtotaler.

1.10.1.4.1 Tilpas farver og formatering

Farver og farvekoder kan veere et utroligt staerkt vaerktgj til at kommunikere et budskab til brugeren af en
rapport. nar en rapport tilpasses, har brugeren en raekke muligheder for at ligge dynamiske farver og
farvekoder ind, som andrer sig med rapporten.

Mulighederne findes i “Format”-delen af ”Analysis”-fanen:

e
» .

i

>=
Betinget  Formater
formatering ~  celler~

Format

- Betinget formatering: Giver mulighed for at @ndre farver og formater i dele af rapporter der
opfylder nogle kriterier. F.eks. belgb under 10.000.

- Formatér celler: Giver mulighed for at laegge et format ned over et omrade af tabellen. F.eks. hvis
man gnsker en kolonne vist som procent.

1.10.1.4.2 Betinget formatering

Den betingede formatering giver brugeren mulighed for at skabe dynamiske farver og farvekoder i
rapporten. Den betingede formatering er bygget op omkring logiske regler, der tildeler en farve eller
formatering for de data der opfylder disse betingelser.

Det fgrste trin i den betingede formatering er at lave en ny regel.

Dette g@res under ”Analysis” fanen, ved at vaelge ”Betinget formatering” og vaelge "Ny”.
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wH IR

Vis Afbryd
opdatering
Designpanel Kombiner

Dette abner en ny menu, hvor brugeren kan tilpasse sine regler, der indeholder:

- Indstillinger: Opsatningen af reglerne

- Regler: De aktiverede regler for den pagaeldende formatering

g My betinget formate...

| Definiion  Seleldion  Vis

Feoler

- w | | Mellem e

>
ndstillinger
MNawn
Betinget formatering 1
Baseret pa: Format
Afdel af budget i kvaralsma - Vaerdi

II

Ingen selektioner defineret

Afbryd

Navn: Processen starter med at brugeren giver formateringen et navn. Det anbefales at navnet afspejler
intentionen med formateringen. Altsa, hvis brugeren gnsker at tilfgje farve i januar maned, ved for store
afvigelser kunne en passende titel veere ”Afgivelser, januar”.

Baseret pa: Det naste brugeren skal angive er, i hvilken kolonne formateringen skal vaere gaeldende.
Brugeren kan her vaelge fra de kolonner der er i rapporten. Hvis brugeren gnsker at sendre i kolonnerne,
henvises til afsnittet om tilpasning af raekker og kolonner.

Format: Her kan brugeren angive hvilken del af en celle der skal paleegges et format. F.eks. hvis bruger

veelger "Veaerdi” er det tallet der farves, men hvis "Baggrund” veelges, farves baggrunden.
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Indstillinger
Mawn
Betinget formatering 1
Baseret pa: Format
Mar e Waardi L

Under "definition” har brugeren mulighed for at tilpasse den logiske regel der skal styre formateringen.

1 Defintion  Seleldion  Vis

@ [

Forst veelger brugeren den farve der skal anvendes. Der er ni valgmuligheder.

HENE HENE
112 3 4 5 & 7 8 3

Derefter vaelges logikken. Der kan vaelges intervaller til og fra, specifikke vaerdier mm:

[1 Mellem

0T ke mellem

= Starre end

|| == Sterre end eller lig med
< Mindre end

{[ == Mindre end eller lig med

= Ligmed

1= Uiig

Til sidst angives "betingelsen”. Hvis der f.eks. er valgt interval, angives det interval reglen skal gaelde for. |
nedenstaende eksempel er reglen gaeldende for alle tal mellem 0 og 100.000:

og 100000

Tilfaj

Herefter trykkes “Tilfgj”. Reglen rykkes nu ned under sektionen "Regler”.
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Fegler
R 4
1 Mellem 0
og 100000

Brugeren har altsd mulighed for at kaade en raekke regler sammen, der alle vil vaere gaeldende for den
valgte kolonne. Nar brugeren er tilfreds vaelges "OK”. Reglen er nu tradt i kraeft. Se nedenstaende
eksempel:

b Mar Apr
DKK DKK

-35
576,251| 576,251 652
87,679| 87,692 a7

121,.921' 121,.921| 132
| |

20,219 20,219 20

Hvis brugeren er ved at udvikle en stgrre rapport der indeholder mange forskellige steder/afdelinger, kan
man forestille sig, at den samme regel ikke ngdvendigvis skal veere gaeldende for alle steder.

F.eks. hvis en regel handler om afvigelser, kan det teenkes at afvigelser i de stgrre afdelinger skal farve rgde
hvis de er over 50.000, men graensen skal veere noget mindre for en mindre afdeling.

Nar brugeren szetter en regel op, er der under ”Selektion”-fanen mulighed for at tilpasse hvordan reglen
skal handhaves.

| Definttion |Selektion] Vis

Dette abner en ny menu, der indeholder alle dimensionerne fra rapporten.
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e {d Vaelg medlem - O X
Alle medlemmer og totz ~ &
! 7 Tekst i

Standardkonto Vie ~

Alle medlemmer og totz ~ &, Medlem(TeksD) | S

| ] Vaelg alle

S | [J Bi Team BT12, BT14,8T158T
IMecIemmer vl &l . [] Kontor for @konomisy #

[] Strategi og Analyse  BT11.BT15,BT06
[] Team Central Styring BT13.BT15.BT06
Afbryd

Afbryd
Her kan brugeren sa tilvaelge de gnskede veerdier og vaelge "OK”.

Her kan brugeren sa veelge de steder, hvor reglen skal vaere geeldende.

Samme muligheder eksisterer for de andre dimensioner i rapporten.

1.10.1.4.3 Formatér celler

Hvis brugeren gnsker at et omrade af rapporten angives med et andet format — f.eks. procent — kan
muligheden ”“formatér celler” bruges.

Denne anvendes ved at markere en celle eller en kolonne overskrift i det omrade man gnsker at a&ndre.

Herefter vaelges “Formatér celler” og dernaest "Nyt format for...”

5 [ 4 Krydstabel -
& Typografier -
Formater D yped
= celler-
I Myt format for 2018 Total

Dette abner en ny menu, som vist nedenfor:
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Format w P

E

Kortekst: ?
2018 Tatal

Omfang: !

Medlemsomrade og -data v ||

Stil i

Valuta - i

>

QK Afbined ;

Kontekst: angiver hvilken del af rapporten brugeren er i gang med at endre.

Omfang: Her kan brugeren vaelge det omrade som formateringen skal gzelde for. | ovenstaende eksempel
veelges "Medlemsomrade og data”. Dette vil medfglge at hele kolonnen pavirkes.

Stil: Her kan brugeren vaelge hvilken stil der skal lsegges ned over det valgte omrade. Bemaerk: Dette er de
stilarter/Typografier som brugeren kan finde under "Hjem”-fanen i Excel:

I Hjem

|Ku:ummentarer | |5AF‘E||:|rder | SAPDataCell

£ | SAPDataTot... | | SAPDimensi...

e

Typografier

| nedenstaende eksempel er angivet “Valuta” for totalkolonnen i rapporten. Bemaerk at tallene i
totalkolonnen er @ndret i forhold til f.eks. tallene i januar og februar.

2013
Total Jan Feb

| DKK| DKK DKK|
DKK  (358,400.00)

DKK 7,083,633.15 | 576,251| 576,251
DKK 1,054,761.72 88,653 87,579
DKK 1,506,544.74 | 121,921| 121,921
DKK ~ 242,629.32 20,219| 20,219

Dk 100.00 100
Drkcke 11,000.00 1,000
Drkcke 5.00 1 1
Drkcke 1.00 1
Drkcks 30.00 10 20
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Ud over de kolonner der er tilgeengelige i Designpanelet, har brugeren mulighed for at tilfgje ekstra
kolonner. Dette gg@res ved at markere den en kolonneoverskrift og vaelge ”Nye linjer”.

Bemeerk: Hvis kolonnen skal gemmes med rapporten, skal denne metode anvendes, frem for den
almindelige Excel-funktionalitet.

Bemaerk: Denne funktion virker kun hvis brugeren har markeret en kolonneoverskrift:

[-] 2018
Taotal

Jan

Feb Mar

Apr

Herefter:

r

Analysis

ahli

Mye

liner =

Dk

Dk

Dk

Her har brugeren mulighed for at tilfgje kolonner fgr og efter den markerede kolonneoverskrift.

-

1|

=2 i

T

Mye Formater
celler~

linier =

[3 Krydstabel -

M2 Typografier -

Kolonne Efter 2018 Total

Kolonne Far 2018 Total

Kolonne fer medlemmer af Maltal

Kolonne efter medlermnmer af Maltal

Hvis brugeren her vaelger "Efter” vil kolonnestrukturen i rapporten nu se saledes ud:

[-Tz018

Total Jan Feb Mar Apr Maj ]
Yo DKK DKK DKK DKK DKK DKK
5 -358,400 -35,400
14| 7,083,633 576,251| 576,251 576,251| 652,334 592,505
13| 1,054,762 8s3,653| 87,678 87,692| 87,705 88,653

Denne nye kolonne giver en raekke muligheder for at tilfgje tekst eller beregninger.
Det fgrste skridt er at tilfgje en overskrift, der reflekterer hvad brugeren gnsker at anvende kolonnen til.
F.eks. kunne brugeren gnske at angive totalen for et kvartal:
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[TZ018
Total Total 1. kvartal |Jan Feb Mar Ay
! DKK DKK DKK DKK
;| -358,400 0.00
| —$059+$P$9+5qs9| 576,251] 576,251] 576,251]
i| 1,054,762] 264,023.76| 88,653| 87,679 87,692
;| 1,506,545| 365,762.88| 121,921| 121,821 121,921

2 747 £720 £n e 22 20 210 a0 910 an 910

Rapporten kan nu gemmes med den ekstra kolonne.

Bemaerk: Denne kolonne er ikke dynamisk. Altsa gemmer den ikke formlen, men kun tallet. Hvis tallene for
januar-marts skulle @&ndre sig, opdateres totalen ikke.

Det anbefales at disse ikke-dynamiske beregninger kun anvendes pa grundlag som brugeren ved ikke
a&ndres. F.eks. kan disse anvendes pa grundbudgettet, efter at budgettet er endeligt godkendt.

Hvis brugeren gnsker en dynamisk beregning, der opdateres med tallene, henvises til nedenstaende afsnit
om beregninger.

En kolonne som brugeren selv har tilfgjet kan slettes ved markere en celle i pagaldende kolonne. Herefter
tilgas ”Analysis”-fanen. Der klikkes pa ”Nye linjer” og her vaelges ”Slet kolonne”.

= el [ Kiyd:
- = R
Nye Formater
* linier* celler~

= Typo

Kolonnebredde

1.10.1.4.5 Beregninger

Der kan i de enkelte virksomheder eksistere en lang raekke lokale behov for beregninger, der er dynamiske.
F.eks. hvis en rapport er bygget til at give et Igbende overblik over gkonomien, kan dynamiske beregninger
veere med til at opfylde disse lokale behov. Det kunne f.eks. veere en Igbende beregning af et
kvartalsbudget eller lignende.

Bemeerk: For at en beregning skal vaere dynamisk, kraeves det at brugeren anvender beregningsveaerktgjet i
Analysis for Office. Almindelige Excel-formler vil ikke blive gemt som en formel, men kun som et tal og vil
altsa ikke blive opdateret naeste gang rapporten abnes.

Beregninger tilfgjes ved at vaelge en kolonneoverskrift og derefter at veelge "Beregninger”.

Bemaerk: Denne funktion virker kun hvis brugeren har markeret en kolonneoverskrift:

-] 2018
der |Total

Jan Feb Mar Apr
%% DK DK DK DK

Under "Analysis”-fanen veelges ”"Beregninger”.

Side 108 af 145



Analysis ,O

=

O+A

S+ Z E3,
+]

wortér Hierark

w

L4

Beregninger
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Denne indeholder to primaere muligheder: Dynamisk og udvidet beregning.

Bemaerk: "Begraensning” er ikke en del af denne vejledning.

Denne funktion giver mulighed for at tilfgje preedefinerede beregninger
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1.10.1.4.6 Dynamisk beregning

Tilfg) dynamisk beregning »

Tilfgj udvidet beregning...

Tilfgj] begransning...

3

Total 1. kvartal |Jan
DKK DKK
400 -35,400.00
B33 2,381,086.59 576,251
TR7 351 798 77 a8 RS7

Hvorvidt disse muligheder opfylder brugerens behov kan bedst afklares ved at eksperimentere.

@nsker brugeren derimod helt selv at lave en beregning kan man anvende udvidet beregning.

Glidende minimumsvasrdi

Glidende maksimumvasrdi
Akkurmuleret sum

Akkumuleret sum af afrundede vasrdier

Akkurnuleret optzelling af alle detaljerede vasrdier

Akkumuleret optaslling af alle detaljerede vaerdier, der ikke er nul, nulvaerdi eller fejl

Glidende gennemsnit

Glidende gennemsnit, der ikke er nul, nulvaerdi eller fejl

Rangnurmmer

Olympisk rangnummer

Bidrag i procent

1.10.1.4.7 Udvidet beregning

En udvidet beregning er brugerens veerktgj til at lave beregninger der lever sammen med rapporten og vil
opdateres alt efter som tallene i rapporten andres. En udvidet beregning vil fremga i rapporten som en ny

kolonne.

Under ”Analysis”-fanen veelges “Beregninger”.

Analysis ,O Fort

=

O+A

S+ Z E3,
+]

wortér Hierark

w

L4

Beregninger

taanalyse

Herefter vaelges "Tilfgj udvidet beregning”.

Tilfgj udvidet beregning...

4
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Dette abner et nyt vindue:
i@ My beregning O x
Nawn |
Calculation I

f Inds=et funidion = #, Indszst medlem -

Aktiver indholdshjz=lp ved at trykke pa CTRL =
mellemumstast

Afbnyd

Navn: Dette angiver navnet pa beregningen og titlen pa den kolonne der indsaettes. Det anbefales altsa er
brugeren holder sig til en kort overskrift, der er signende for beregningens formal.

i@ My beregning | p

Mawn

[erezring 1] |

Omradet "Calculation” er hvor brugeren opbygger sin beregning. | de to faner ”Indsaet funktion” og ”Indseaet
medlem” kan brugeren se en liste over hhv. de formler der understgttes og de medlemmer der kan
anvendes til beregning. Disse medlemmer vil vaere de kolonner der er tilgaengelige i kolonnerne.

Hvis brugeren gnsker at aendre pa kolonnerne, henvises til afsnittet om tilpasning af reekker og kolonner.

En beregning opbygges enten ved at skrive eller ved at vaelge fra menuerne. F.eks.

2018 1

Calculati
alculation Total i

f& Indsat funition = Jan

' Jan'+' Feb' Feb

Mar

Apr
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Brugeren kan bade skrive 'Jan’ eller vaelge denne fra menuen.

Bemeerk: Hvis man vil referere til en kolonne, skal der angives den eksakte overskrift.

Nar brugeren f@rste gang prgver at gve sig i at lave beregninger, anbefales det udelukkende at bruge

menuerne. Dette er noget langsommere end at skrive, men undgar tastefejl.

Ligeledes med de matematiske udtryk er der en raekke tilgeengelige.

@ 1. Kvartal total O d
Nawn Jun
1. Kvartal total |
Calculation 585,
a7,
S Indsast funition = #y Indszet medlem - | 123,
Mathematical Functions  » Addition
Data Functions k Division
Percentage Functions r Multiplication
Boolean Operators 3 Subtraction

Bemaerk: Der er her mange flere formler end brugeren, efter al sandsynlighed, vil fa brug for.

Power Function

Logarithm

Remainder from Integer Division
Root

Logarithm to the Base of 10
Absolute Value

Smallest integer value that is greater than operand

Ligeledes kan de mest almindelige udtryk skrives. Der kan altsa godt skrive +, uden ngdvendigvis at vaelge

denne fra menuen.

Nar en formel opbygges, skal denne fglge en ret saerlig form. Nedenfor er der givet en raekke eksempler pa

de mest almindelige typer af beregninger, og der er knyttet nogle ord til hvordan disse skal lseses.

Bemaerk: Tidligere beregninger vil ogsa vil tilgeengelige for beregning. Brugeren kan altsa lave beregninger

pa sine egne beregninger.

En beregning kan andres eller slettes ved at hgjre-klikke pa kolonnetitlen og vaelge enten “Rediger” eller

"Slet”.

Tilfgj dynamisk beregning
Tilfgj udvidet beregning...
Rediger

Slet

Bemeerk: Hvis en beregning er el del af en anden beregning, kan denne ikke slettes.

1.10.1.4.8 Eksempel 1: Summen af fgrste kvartal

Summen af et kvartal er, selvsagt, blot de fgrste tre maneder lagt sammen. Dette stilles op saledes:
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‘@ 1. Kvartal total O x F
MNawn "
1. Kvartal total L
Calculation I

_,‘;.5 Indsast funldion - #, Indsz=t medlem -

'Ja_u'+'Feb'+'Mar'|

Bemaerk: Beregningen har faet et retvisende navn.

Herefter vaelges "OK” og beregningen tilfgjes til rapporten. Se nedenstaende resultat:

-1 2018
1. Kvartal total [Total Jan Feb Mar
DKK DKK DKK DKK DKK
356,40[].
| 1,728,752.25] 7,083,633 576,251 576,251 576,251
i NEA NI TE 1 NEA T-‘ﬁ".'l a8 A5 /7 &7T0 a7 /07

Samme proces er naturligvis gaeldende for de resterende kvartaler — her anvendes blot andre maneder.
1.10.1.4.9 Eksempel 2: Procentvis andel
Der er ogsa muligheder for procentregning.

Der er indbygget to mulige beregninger i procenter:

|_,&5 Indsa=t funlktion *| ¢y Indszst medlem -

Mathematical Functions  »
Data Functions 3

| Percentage Functions 3 Percentage Deviation
Boolean Operators 3 Percentage Share

- Percentage Deviation betyder "procentvis afvigelse” og vil give den procentvise forskel mellem to
kolonner. Denne behandles i eksempel 3.

- Percentage Share betyder "procentvis andel” og vil give det procentvise forhold mellem to
kolonner. Altsa hvor stor en del af en kolonne udggres af en anden kolonne. Eller med andre ord:

Hvor stor en del af f.eks. totalen for aret ligger i januar maned.

En procentvis andel saettes saledes op:
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g My beregning

Mawvn

| >

Jan andel &f total

Calculation

f<' Indsat funktion  ~

#y Indszet medlem -

"Jan' ¥ A'2018
Total® I

OK Afbryd

£

Bemaerk: Beregningen har faet et retvisende navn.

Og kan laeses som spgrgsmalet: ”Hvor stor en del af totalen udggres af belgbene i januar?”

Bemeerk at symbolet i denne udregning er %_A. Denne er valgt fra ovenstaende menu, men brugeren

kunne sagtens have skrevet %_A i feltet og opnaet samme effekt.

Beregningen ser sadan ud i rapporten:

[-T2018
1ar Jan andel af total |Total Jan F
DK %o DKK DKK
,400.00 -358,400
,525.75 8.13496| 7,083,633 576,251
111.63 8.40505| 1,054,762 88,653
,879.54 3.00275| 1,506,545 121,921
314,66 8.33333 242,629 20,219
100.00 100.00000 100 100
,000.00 9.09091 11,000 1,000

Dette skal laeses som f.eks. 8.1%.

Hvis brugeren gnsker et andet format (f.eks. lidt faerre decimaler), kan dette ggres via ”"Maltal” i ”Analysis”-

fanen.

1.10.1.4.10

Eksempel 3: Procentvis udvikling

| nedenstaende eksempel er der pa forhand oprettet to andre beregninger for kvartal 1 og 2, pa samme
made som eksempel 1.
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Hvis brugeren gnsker at beregne den procentvise udvikling mellem to kolonner, kan udtrykket ”Percentage
Deviation” anvendes fra menuen:

|_f,5_hdsaﬁ:icﬁm 'Im'?nhaum_edem -

Mathematical Functions  »
Data Functions »

I. -Peﬂ:entage Functions 5 Percentage Deviation
Boolean Operators k Percentage Share

Den procentvise udvikling udregnes saledes

‘m %e-Udvikling fra K1 til K2 O >

Mawvn
Y-Udvikling fra K1 til K2 i

Calculation |

f Indsaet funidion - #y Indsast medlem - |

'2, Kvartal - Total'i!
L1, Evartal total!

oK Abryd | |

Bemaerk: Beregningen har faet et retvisende navn.

Denne kan laeses som “Hvor meget afviger 2. kvartal fra 1. kvartal?”, eller med andre ord: Hvad er den
procentvise udvikling? Se nedenstdende resultat:

1. Kvartal total |2. Kvartal - Total %6-Udvikli|:
) DKK DKK| %
-35,400,00) X
[| 1,728,752.25|  1,830,773.50 5.9
T 263,023.76 364,087.87 0.0
fil 365,762.88 395,115.55- 8.0
il 60,657.33 50,65?.33-

Det samlede budget er steget med 6% (5.9) fra fgrste til andet kvartal, i den markerede raekke.

1.10.1.4.11 Eksempel 4: Flere beregninger i én (parenteser)
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£

Beregningsveerktgjet i Analysis for Office fglger naturligvis de matematiske regler om hvad der udregnes

forst. Altsa parenteser udregnes fgr gange og division, der igen udregnes for plus og minus.

Dette medvirker at brugeren har mulighed for selv at strukturere sine beregninger.

Hvis brugeren nu gerne vil undga for mange kolonner, og sla flere beregninger sammen i én. F.eks. hvis
brugeren gnsker at udregne hvor stor en del af de samlede udgifter der ligger i 1. kvartal (eksempel 1 og 2
samlet), kan denne saettes sadan op:

g Eksernpel1og2ién

Mavn

| X

Elesempel 1og 2ién

Calculation

_,65 Indszet funktion - #y Indsast medlem -

Total?

('Jan'+'Feb'+'Mar') 3 _

E'2018

0K

Afbiryd

Bemaerk: Beregningen har faet et retvisende navn.

Dette udregner fgrst parentesen (januar + februar + marts) og beregner derefter den procentvise andel af

totalen.
[[T2018

Eksempel 1 og 2 i én |Total Jan Feb Mar

%% DKK DKK DKK DEK
-358,400

24| 7,083,633 576,251 576,251 576,251
25| 1,054,762 88,653 87,679 87,692
24| 1,506,545 121,921 121,921 121,921
25 242,629 20,219 20,219 20,219

100 100

100

Altsa udger 1. kvartal 24% af budgettet for hele aret.

1.10.2 Udvikling af ny rapport

Dette afsnit beskrives hvordan der udvikles rapporter fra bunden, uden afszt i eksisterende rapporter, men
i skabelonen for rapportering. Dette afsnit behandler kun hvordan skabelonen tilgas og hvordan data

tilfgjes. | forhold til hvordan en rapport kan tilpasses og @&ndres, henvises til det tidligere afsnit om

tilpasning af eksisterende rapporter.
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Der er udarbejdet en skabelon, der kan det nemmere at bygge en ny rapport. Denne skabelon tilgas ved at
abne ”Analysis for Office” via forsiden pa budgetsystemet.

| hgjre hjgrne af forsiden vaelges ”Analyse for Microsoft Office”:

e s L
S »  h (B
BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER R =
i
Vis Alle , + Ny: Rapport Inputformular Mappe Opdater
Mavn Foresperg... J/Endret... Favoritter
» Offentiig Beskrivelse Favoriter
" Privat Type Mappe
] Team Model
Forespargsel
Oprettel af
Ingen data KPNiNA S

Milje: FSBUD_SYSTE!

Og fra den menu vealges ”Analyse for Microsoft Excel”:

& A
m

R Analyse for Microsoft Exced

EPM-tifojelsesprogram for MicrasoRt Office Exced
EPM-bitajetsesprogram for Microsalt Office: PowerPoirt

EPM-tifopetsesprogram for Microsalt Office Woed

projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform.

Senest eendret af

Senest a&ndret den

Analyse for Microsoft Offic: -,

Dette abner en tomt Excel-projektmappe, med Analysis for Office (A40) aktiveret.

Generiske rapporter hentes frem via ’Filer’ —’Analysis’ —’Abn projektmappe’ og dernaest ”Aben

Links., Hjzip Om
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Gl /\NalysiS

Abn datakilde

Oplysninger ."h
Plysning = Abn datakilde i standardprojektmappe
Abn

Nyt datakilde -

Abn

3 Abn projektmappe

Gem Abn projektmappe fra platform

Abn
Gem som projektmappe ~

Her veelges:
Ea Abn projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform

Herefter prasenteres brugeren for en menu, der indeholder en raekke faner.

Under fanen ”"Sgg” kan brugeren s@ge pa beskrivelsen eller det tekniske navn for en rapport, som brugeren
har adgang til. For den fulde liste over rapporter, se bilag 1.

Under fanen "Mine dokumenter” finder brugeren eventuelle rapporter som brugeren har gemt lokalt.
Under "Rolle” kan brugeren se de rapporter der er blevet gemt til virksomheden og udviklet lokalt.

Her veelges “Rolle”, derefter standardrapporter og dernaest ”0 Template”, hvor rapporteringstemplaten er
gemt.

8 Abn dokument

Seg Mine dokumenter Rolle  Omgivelser

4 Beskrivelse Teknisk navn

100 10213231 Modemisenngsstyrelsen M_MENU_10213231

=t Budgetsystem standardrapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER
- acoolals M_MENU_FSBUD_RAPPORTER

Templal or e - Rapport TEMPLATE_A40 RQ

= Template Analysis for Cffice - Rapport (backup) TEMPLATE_A40_RQ_BACKLUP
+ 2 1 Stamdatarapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER
B2 2 Generiske rapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER

Ved valg af template dbnes en Excel-projektmappe, der ser saledes ud:
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TEMPLATE_A40_RQuxlsm

Filer Hjem Indseet  Sidelayout  Formler Data  Gennemse  Vis (GITINE I  Analysis 'f;:' Fortael mig, hvad du vil foretage g
i’ Q@ & Opret Annuller Medlemmer
) = @ Genindlees Annuller fortryd ) Z] Malta N - _ _

Indfgj Opdater Tilfgi . Vis/ L Ledetekster Filtrer Sortér Hierarki Beregninger | Diagram Infi

datakilde - alle Y v Mead. Skjul oLater
Datakilde Aktioner Filtre Vis Dataanalyse
L6 - Jr | 'Startcelle for query
K L M | N | 0] | P | Q | R | S |

1 Rapport: XX
2 | Version Nagle Tekst Delregnskab XHHXKOEKHKK Tekst
3 FL-formal 30 Tekst Sted 330 Tekst
=
6 |Startce||e for query
7

Nar templaten er aben, vaelges markeret celle L6, der indeholder teksten ”Startcelle for query”.

1.10.2.2 Tilfgj datakilde
Den "query” (pa dansk, forespgrgsel), som rapporten skal baseres pa, indfgjes som datakilde

En query er en definition og praesentation af det dataomrade, som en eller flere rapporter kan baseres pa.
Afhaengig af definitionen kan en query give adgang til et stgrre eller mindre datasaet.

Datakilden tilfgjes ved at tilga Analysis-fanen og vaelge ”Indfgj datakilde” og herefter "Veaelg datakilde”.

Hjem Indsas=t Sidelayout For
i’ ?' B Opret @ Annuller -
== 3

: ¥ Genindlaes Annuller fort
Indfg)  Opdater

datakilde~ alle~ Tilfaj Medd.
Rapport med faste dimensioner [NW [DEM]]
Rapportering [NW [TEM]]
Afsternningsrapport [MW [TEM]]

Rapportering [MW [DEM]]

Afvigelsesforklaringer per hovedkonto [NW [DBM]]
h Veelg datakilde...

=

21 . .
F  Indfgj analyseview...

== 1 1 1

Fra menuen kan datakilden enten sgges frem, eller under fanen “"Rolle” ses de datakilder den enkelte har
adgang til:
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4 Veelg datakilde O X
| Sea  Omrade Rolle Abejdsomrader Omgivelser
1 | Smgafer S AHle -
_| | Beskrivelse Teknisk navn
LM . | Rapport med faste dimensioner MAP0201_RQ01_KURSUS
E
E
- | (@) Alt () v InfoProvider O GQuery ) B Query-view
T = Tilbage =ste oK Afbnyd

For liste over tilgaengelige datakilder, se bilag 2.

Nar den korrekte datakilde er fundet, vaelges “OK".

BEMZ/RK: Data indsaettes i den celle der er valgt. Det betyder ogsa at den overskriver hvad end der star i
forvejen. Denne handling kan ikke fortrydes.

Datakilden er nu tilfgjet.

K L M N 0 F | Q | R S T | U |
1 Budget rapport - faste dimensioner
2 : Version Nagle Tekst Delregnskab KHXXKKHKKAK Tekst
3 FL-formal 30 Tekst Sted 330 Tekst
i [+] 2018 2019 2020 2021
6 Total BO-ar 1 |BO-3r 2 |BO-4r 3
7 | |Delregnskab FL-formal | Sted | Aktivitet Ydelse Budgetart DKK
8 i 010 0 2122 (06514/0 06514/0 18 3.800.000
9 i 2453 (06514/0 06514/0 18 4.500.000
10 | 310 2122 |Medarbejderudvikling |Overhead 22 1.000
11 2361 |Sagsbehandling Ydelser 22 9.947
12 2363 |Koncernfelles sager |Centrale puljer, drift 22 106
13 | 330 2361 | @vrige Analyser Ydelser 118000 2
14 | Sagsbehandling Ydelser 11 1.200

1.10.2.3 Tilpas overskrifter og generelle oplysninger

1.10.2.3.1 Overskrift

Overskriften og de generelle oplysninger er defineret pa dansk i tekstbokse, som bevarer stgrrelsen og
placeringen uanset kolonnebreddernes stgrrelse

Overskriften indtastes i det skjulte omrade i kolonne Ai celle Al:
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A B

1 (Budget rapport - faste dimensioner

Titlen pa en given rapport kan afhaenge af det lokale behov. Det anbefales derfor at brugeren navngiver
sine egne rapporter forskelligt fra de generiske, sa der ikke opstar forvirring.

1.10.2.3.2 Generelle oplysninger

@verst i alle rapporter fremgar et band, der indeholder en raekke generelle oplysninger om rapporten.

A2 - I =SAPGetDimensioninfo("DS_1"; "MBVERSV"; "Name")

A B i D

1 it med faste dimensioner

2 l|version G118 Tekst Delregnskab KOO0
-

3 | [FL- form3l 30 Tekst Sted 330

De generelle oplysninger skal saledes ggres afhaengige af den query, som rapporten baseres pa. Der er
mulighed for at:

e bytte rundt pa raekkefglgen af beskrivelserne
e atundlade nogle af beskrivelserne (blot slette dem)
e individuelt at vaelge relevante beskrivelser (ud over de i eksemplet angivne)
- Der er dog maksimalt mulighed for at angive 8 generelle oplysninger, nar der bade vises tekst og
nggle

De generelle oplysninger vil seedvanligvis skulle ggres dynamiske og dermed tilpasse sig efter de
variabelvaerdier, der vaelges ved afvikling af rapporten

Dette kan gg@res ved at erstatte en eller flere af de 8 generelle oplysninger med SAP-analyse-funktionerne:

* P ;’1 " Indsaet funktion ? X

Saqg efter en funktion:

Giv en kort beskrivelse af, hvad du vil foretage dig. og Kik derefter p& Udfar]

Eller vaelg en kategori: Analyse o
Vaelg funktion:
~

SAPGetDimensionDynamicFilter
SAPGetDimensionEffectiveFilter
SAPGetDimensioninfo
SAPGetDimensionStaticFilter

A2: =SAPGetDimensioninfo("DS_1"; "MBVERSV"; "Name")
B2:=SAPGetDimensionEffectiveFilter("DS_1"; "MBVERSV")

Ovenstaende formler resulterer i fglgende:
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A2 A\ Je =SAPGetDimensioninfo("DS_1"; "MBVERSV"; "Name")
A B C D
1 Budget rapport med faste dimensioner
2 | Version _|G118 Tekst Delregnskab YOO
3 |FL-formal 30 Tekst Sted 330

For at blive fortrolig med SAP-analyse-funktionerne kan man starte med at hente dem direkte fra
informationsfanebladet fra Design-panelet:

Eksempelvis treekkes 'Version’ direkte til celle A2, hvorved fglgende resultat opnas:

A2 . fr | =sapce Analyse

A B information til

Navn pé datakide

Rapport med faste dmensioner
Skeeringsdoto

5. december 2017

Sidsie dalnopdater.
30. november 2017 10:34:23 - 5. december 2017 13:33:29

W Filter

Bogferingskreds
06514 Moderniseningsstyrelsen, drift, sebliloy.
InfoProvider

M1P0201

Valuta

Dancks kronar
Version
G118 Grundbudoet (institubion) 2018

@, information

Teknisk navn pé queny
MAPQ201_RQO1_KURSUS

Teknisk nown pé InfoProvider
MARDZOT

InfoProwder-navn
nstitutionsbudget faste dimensioner uden detailposter

Oprettet of
VMUK

Sidst sndret af
VMUK

Senest mndret

Analyse Information | Komponenter | Designregher

1.10.3 Kontekst og information til slutbrugeren

Nar rapport tilpasses til de budgetansvarlige, kan der foretages en del eendringer, filtreringer mm. Dette er
et steerkt vaerktgj, men det kan ogsa vaere svaert for en budgetansvarlig at gennemskue hvilke @ndringer og
tilpasninger der er foretaget til data.

Det anbefales derfor, at en rapport ikke serveres uden kontekst, da den potentielt kan skabe mere
forvirring end gavn.

Brugeren har en raekke muligheder for at indsaette yderligere information: Tilfgj nye faner med tekst eller
grafer.
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Ud over de dynamiske datakilder som rapporterne bygger pa, har brugeren ogsa mulighed for at tilfgje
statiske elementer, sasom tekst.

1.10.3.1 Indsaet tekst

Et eksempel kunne vaere en ny fane med titlen “Formal”, der derefter kunne udfylde med en beskrivelse af
hvilket behov rapporten opfylder og hvordan data skal fortolkes.

Dette ggres pa samme made som et almindeligt Excel-ark. Her klikkes blot pa plusset. Dette abner en ny
fane, der sa kan rettes til.

Eksempelvis:

[==] = h W ra

[

ra

Indheld

Behov

Farver

Formal

Budget med forudsastninger ... (F)

Rapporten er bygget for at opfylde det udtrykte behov
for at kunne se sit kvartalsbudget pd et overordnet niveau.

I rapporten er der oprettetet folgende regler:
- Hvis budgettet stiger mere end 5% mellem to kvartaler, er denne farvet gul.
- Hvis budagettet stiger mere end 10% mellem to kvartaler, er denne farvet red.

Denne rapport giver et overblik over budgettet i de enkelte kvartaler pd standardkonto.
Den indeholder desuden en kolonne med den procentvise udvikling fra et kvartal til det naeste.

1.10.3.2 Grafer

Ud over tekst er der ogsa mulighed for at lave grafer. Her kan bade anvendes ”Diagram”-funktionaliteten i
”Analysis” fanen, eller den almindelige Excel-funktionalitet.

Disse grafer vil ogsa veere dynamiske i forhold de data de er baseret pa og vil opdateres, som tallene sendre

sig.

Derimod er grafer ikke dynamiske i forhold til det dataomrade de er baseret pa.

Altsa, en bruger kan godt tilpasse en rapport og lave en graf, som vist nedenfor:

[-T2018

Total Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt MNow Dec
Sted DKK DKK DKK DEK DEK DEK DEK DEK DEK DEK DKK DKK DKK
BI Team '2362 9,540,274 808,145 806,071 806,084 867,302 840,075 817,860 817,873 817,886 749,899 762,912 617,925 828,243
Strategi og Analyse 2361 4,871,612 385,911 386,345 497,010 411,200 400,109 485,243 385,171 385,089 460,946 357,519 219,871 497,200
Team Central Styring 2363 17,173,999| 1,217,010| 1,198,715 1,666,866 979,144 1,243,974 2,168,114| 1,213,265 1,213,416 1,959,779| 1,233,718 1,013,869 2,051,130
Samlet resultat 31,585,916| 2,411,076( 2,391,151 | 2,969,960| 2,257,647 2,489,157( 3,471,217| 2,416,309| 2,416,391 3,170,623| 2,354,148| 1,851,664 3,386,572

Grafer:
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Andel af samlede omkostninger Samlet resultat - Virksomhed
4,000,000

2,500,000

3,000,000

2,500,000
M Team Central Styring
2,000,000 -
mStrategi og Analyse

m Bl Team 1,500,000 -
1,000,000 -

500,000 -

o
Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec Jan  Feb  Mar  Apr  Maj Jun  Jul  Aug Sep Okt Nov Dec

Hvis data i den underliggende tabel andres, f.eks. hvis rapporten dbnes med en anden version, sa vil grafen
opdateres.

Men hvis den nye version indeholder flere steder end den oprindelige tabel, vil grafen ikke udvide sig
automatisk. Eksempelvis:

[T2018

Total Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec
Sted DKK DKK] DKK| DKK DKK DKK DKK DKK DKK] DKK] DKK| DKK DKK
BI Team 2362 9,540,274 808,145 806,071 805,084 867,302 840,075 817,860 817,873 817,886 745,899 762,912 617,925 828,243
Kontor for @konomisy [2370 31 10 21

Strategi og Analyse 2361 4,871,612 385,911 386,345 457,010 411,200 400,109 485,243 385,171 385,089 460,546 357,519 219,871 457,200
Team Central Styring [2363( 17,173,999 1,217,010 1,198,715 1,666,866 979,144 1,248,974| 2,168,114| 1,213,265 1,213,416 1,959,779 1,233,718| 1,013,869 2,061,130
Samlet resultat 31,585,916| 2,411,076| 2,391,151| 2,969,960 2,257,647| 2,489,157|3,471,217| 2,416,309| 2,416,391| 3,170,623| 2,354,148| 1,851,664 3,386,572

| den nye version er der et sted mere med (sted 2370). Bemaerk hvordan den nederste graf nu er tom, fordi
den raekke den var baseret pa — “Samlet resultat” — nu har flyttet sig.

Andel af samlede omkostninger Samlet resultat - Virksomhed
12

0.8

M Team Central Styring

0.6
w Strategi og Analyse

L
Bl Team 0.4

02

Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nowv Dec Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec

Bemaeerk: Det anbefales altsa pa det tydeligste at hvis brugeren gnsker at anvende grafer i deres rapporter,
gores dette specifikt pa grundlag som brugeren er sikker pa ikke andre st@rrelse, f.eks. hvis der oprettes et
nyt sted.

1.10.4 Gem rapporten

Nar en rapport er rettet til, er der mulighed for at gemme denne som en lokal rapport, der kan
genanvendes.

Bemeerk: Rapporten abner op, der hvor brugeren stod da rapporten blev gemt. Alts3, hvis brugeren star pa
fanen “Formal”, og har markeret den gverste celle, vil rapporten dbne pa formal-fanen.

Her har brugeren to muligheder for at gemme rapporten: Som et personligt dokument eller som en
virksomhedsrapport. Gemmes den som et personligt dokument, er det kun brugeren selv der har adgang.
Gemmes denne som virksomhedsrapport, vil den vaere synlig (og tilgeengelig) for resten af virksomheden.
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Dette ggres via 'Filer’ ->’Analysis’ ->'Gem projektmappe’ og hernaest Gem projektmappe (... pG SAP
business warehouse-platform):

®©

Analysis

BPC

Abn datakilde

Oplysninger Abn datakilde i standa
Abn
datakilde ~
Nyt
ER Abn projektm:
i, Abn projektmappe fra
Abn
projektmappe ~
Gem som
ik . Konverter BEx
. = Konverter BEx-projekt:
Konverter BEx-
Del projektmappe

e
i Gem projektm

Publicer Gem projektmappe pi

Luk

Gem projektmappe
5 Gem projektmappe pd SAP 1
Business Warehouse-platform

@nsker brugeren at gemme rapporten privat, veelges ”Mine dokumenter”:

4 Gem dokumenter O by
MyDocuments  Rale
| Beskrivelse Teknizk navn
Budgst (faste dim) miforudsastninger ( £10213231_KURSUS_RAFPPORT
] Graf 710113231 _GRAF_TEST
1 | *~Efd Owverblik pd Standardkonto Z10213231_0OVERE_STD_KONTO
| Nawn |710213231_OVERB_STD_KONTO |

| Beskrivelse |Overbik pa Standardkonto |

| < Tilbage [{=ste = Gem Afbiryd

Hvis rapporten skal gemmes som en virksomhedsrapport, veelges mappen med virksomhedens navn og
virksomhedsnummer, som vil veere begraenset for adgang, via de roller brugeren for tildelt:
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o Gem dokumenter O X
Mine dokumenter FRolle
& Besknivelse Teknisk navn
SRt 10213231 Moderniseringsstyrelsel M_MENU_10213231

-1 10213231 Moderniseringsstyrelsen M_MENU_10213221 0000000029
&) Alle institutioner M_MENU_ALLE
#-I2 Budgetsystem standardrapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER

Her navngives den lokale rapport, med tilhgrende beskrivelse. Dette ggres via fglgende konvention, som
bestemmer det tekniske navn for rapporten i systemet:

ZXXXXXXXX_

Altsa et stort “Z”, efterfulgt af virksomhedsnummeret og en “underscore’ ( _). Herefter kan brugeren selv
angive et teknisk navn.

Bemaerk: Brugeren kan ikke anvende mellemrum i det tekniske navn. @nskes et ord delt, ggres dette
ligeledes med underscore. Se nedenstaende eksempel:

Bemaerk: Bogstaverne '&’, '@’ og’A’ kan ikke anvendes i det tekniske navn

Der er ingen begraensninger i beskrivelsen, men det anbefales dog stadig at denne er sigende for
rapportens formal.

Navngivning til en rapport kunne eksempelvis veere nedenstaende, som afsluttes med 'Gem’:

Navn |Z10213231_OVERB_STD_KONTO | !

Beskrivelse |Dver|:u|ik pa Standardkonto |

< Tilbage Gem Afbryd |

T EEalalall = Ta ATl ST T

Herefter vil rapporten vaere gemt i den relevante strukturmappe, som brugeren har adgang til, og kan
treekkes ved behov eller tilfgjes til et proces flow.

1.11 Decentrale lasninger

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

’

e Las versioner i bogfgringskredsen
e Las enkelte dimensionsvaerdier i bogfgringskredsen

| budgetsystemet er der mulighed for at lase hele versioner for yderligere rettelser. Dette vil typisk vaere
nar f.eks. udgiftsopfglgningen for et sted (eller for hele virksomheden) er faerdiggjort og godkendt og skal
lukkes for yderligere justering.

Disse lasninger er “decentrale”, fordi de kun vil veere geeldende for den enkelte bogfgringskreds.
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1.11.1 Ldsning af version

For at lase en version, tilgas skonomifunktionens proces flow:

vis | Aktiv ~| vis, = opdater /' Fuldfer Godkend Send Afsla | Vis ,
Behand| Aktivitet Kontekst

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

Grundbudget (institution) 2019 ® Korer

Opfaligning (maned og kvartal) - Kursus 1 o

Udg. opf. (1) 2019 K1 & Karer

Gkonomifunktion - kursus 1 o

2019 () Korer

Herefter vaelges aktiviteten: "Lasning funktioner”

@konomifunktion - Moderniseringsstyrelsen, drift

[E Oversigt

[ Adgangsstyring
@ Inputskemaer

[# indleesning af data

[ Data kopieringsfunktioner

B Lasning funktioner

L] Afvigelseskategorier og kommentarer
[# Rapporter
[ Rapporter til sndringslog

¥ Udtraek til SKS indlassnina

| dette konkrete eksempel vaelges at |ase en hel version, men gkonomifunktionen har som beskrevet ogsa

mulighed for at Iase enkelte steder, som de bliver feerdige.

& Bogferingskreds: Moderniseringsstyrelsen a Ar 2019

=i

=== Overblik over centrale lasninger
. Visning af centrale Iasninger

[L11]

n

=== Overblik over decentrale lasninger
| Vising af decentrale lasninger for valgt bogferingskreds

=== |asning @konomienhed
[Z " | Versioner og bogfaringskreds

o

=== | asning @konomienhed - Bevilling
| Versioner og bogferingskreds

=== |3sning Faste Dimensioner BUD
. Versioner, bogferingskreds og faste dimensioner

min

=== | 3sning Faste Dimensioner UO

| Varmianar hanfarinacbrades an farta dimancianar

mnm

Projektmappen dbnes med de versioner der er tilgeengelige for bogfgringskredsen.
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Her bliver brugeren bedt om at angive en bogfgringskreds og et ar:
{d Ledetekster - O x
1 @Anvend variant Veelg variant, eller indtast navn, og veelg gem for at oprette ny brugervariant e H
Ledetekstsammenfatning Angiv veerdi for ledetekster
Aut. Bogferingskreds (input) | = ¥ | |06514 E| &
- @) .

= hr 2018 n
*hr 2018 [%]
Herefter kan brugeren se to faner:
Inputskema: L3s pa version og bogferingskreds - Udgiftsopfal
. o
Version UIL7K1 UI17K3 UIL17K2 UK17K1 UK17K2
Udg.opf. (I) 2017 K1 |Udg.opf. (I) 2017 K3 |Udg.opf. (1) 2017 K2 |Udg.opf., (K) 2017K1 |Udg.opf. (I) 2017 K2
Bogferingskreds Red = Last Red = Last Red = Last Red = Last Red = Last
06514 Moderniseringsstyrel
Lasningen foretages ved at stille sig i cellen og trykke pa ”Las” knappen.

Herefter bliver cellen rgd, som vist nedenfor.

Inputskema: L3s pa version og bogferingskreds - Udgiftsopfelgning

. o

Version UI17K1 UI17K3 UT17K2 UK17K1 UK17K2
Uda.opf. (1) 2017 K1 |Udg.opf. (I) 2017 K3 |Udg.opf. (1) 2017 K2 |Udg.opf., (K) 2017K1 |Udg.opf. (1) 2017 K2
Bogferingskreds Red = Last Red = Last Red = Last Red = Last Red = Last
06514 Moderniseringsstyrel

For at Iasningen treeder i kraeft skal eendringerne gemmes.

Dette ggres under ”Analysis” fanen og ved at trykke pa “Gem data”.

Analysis

Gem data

1.11.2 Ldsning af dimensionsvaerdier

| budgetsystemet er der mulighed for at lIase dimensioner eller dimensionsvaerdier 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.

For at lase en version, tilgas skonomifunktionens proces flow:
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vis | Aktiv ~ Vis , of Opdater «/ Fuldfar Godkend Send Alsla Vis
Behand] Aktivitet Kontekst
Bevilling og Budget (detaljeret) - Kursus 1 172 Opgaver til opstart og afslutning af... Kursus 1
Grundbudget (institution) 2019 ® Kerer
Oplelgning (mé&ned og kvartal) - Kursus 1 w1
Udg. opt. (1) 2019 K1 ® Korer
@konomifunktion - kursus 1 [
2019 () Kerer

Herefter vaelges aktiviteten: ”Lasning funktioner”

@konomifunktion - Moderniseringsstyrelsen, drift, s

[E Oversigt

@ Adgangsstyring

@ Inputskemaer

¥ Indiaesning af data

¥ Data kopieringsfunktioner

¥ Afvigelseskategonier og kommentarer

[¥ Rapporter
% Rapporter til @ndringslog

31 ldtrank Bl SKS indlssenina

| 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 feerdige.

& Bogfaringskreds: Moderniseringsstyrelsen & Ar 2019

= Qwerblik over centrale lasninger

Visning af cenirale [asninger

== Owverblik over decentrale lasninger

Vising af decentrale Iasninger for valgt bogferingskreds
= Lasning Zkonomienhed

Versioner og bogfaringskreds

= Lasning @konomienhed - Bevilling

Versioner og bogferingskreds

== | &sning Faste Dimensioner BUD

Versioner, bogfaringskreds og faste dimensioner
= Lasning Faste Dimensioner UQ

Versioner, bogfaringskreds og faste dimensioner

Der kan lases dimensionsvaerdier i enten arbejdet med grundbudgettet (BUD) og udgifts- og
manedsopfglgning (UO).

I nedenstaende eksempel tages udgangspunkt lasninger i budgetversionerne for 2018: GI18.
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. Lasning Faste Dimensioner BUD
¥ Versioner, bogferingskreds og faste dimensioner

Her bliver brugeren bedt om at angive en bogfgringskreds og et ar:

8 Ledetekster - O x

1 %Anvend wvariant | Veelg variant, eller indtast navn, og veelg gem for at oprette ny brugervariant > ‘
Ledetekstsammenfatning Angiv vaerdi for ledetekster
< T &
| enm | B B3
= hr 2018 n
’ A [2018 \

[

Herefter kan brugeren valge mellem tre faner:

Datalds & Version + Fast dim 1 Datalds & Version + Fast dim 2 Datalas 10 Version + Fast dim 3

Her af disse faner er yderligere delt op i de versioner, der anvendes til arbejdet med grundbudgettet i 2018,
for bogfgringskreds 06514:

Las pa fast dimension 1 per budgetversion

Version |GI18
Grundbudget (I) 2018
Rod = Last

Bogferingskreds |Sted
06514 S

2111
2121
2122
7123

21

Lasningen foretages ved at veelge en celle, og derefter trykke pa den rgde “Las” knap. F.eks. hvis brugeren
gnsker at lase sted 2111:

Las pa fast dimension 1 per budgetversion

Version |GI18 GI_TEST
Grundbudget (I) 2018 |GRUNDBUDGET TEST
Bogferingskreds |Sted Red = Last Red = Last

J6514 =
2111
2121
2122
2123

For at Iasningen treeder i kraeft, skal data gemmes.

o

Dette g@res under ”Analysis” fanen og ved at trykke pa “Gem data”.
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Analysis

Gem data

Sted ”2111” er nu last, for grundbudgettet 2018.
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1.12 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:

w BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunidion BEKO1 i

~Q L3

= 7

= : > K (3
BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

WVis | Aktiv w Vis , L Opdater +" Fuldter Godkend Send Atsla Vvis ,

Behandl! Aktivitet Kontekst Status

Bevilling og Budget (detaljeret) - Kursus 1 1n2 IDpﬂi‘dif til opstart og afslutn...  Kursus 1 Abin - skal udlares I

Grundbudget (institution) 2019 ® Kerer

Opfaigning (maned og kvartal) - Kursus 1 0n

Udg. opf. {I) 2019 K1 ® Korer

@konomifunktion - kursus 1 on

2019 (¥ Korer

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

GAP BusinessObjects Planning and Consolidation @konomifunktion BFKO1 ,

@konomifunktion - Kursus 1  Behandl: LVIRK0001_80 - 2019 &; Fuldfer

% Bogferingskreds: Kursus 1 2 Ar :
[E] Oversigt S
(% Adgangsstyring
e |dtraek til SKS
@ Inputskemaer = | Veelg version, bogferingskreds
[# Indieesning af d...

i J

Data kopierings...

|;|:

Lasning funktio...
[® Afvigelseskateg...

Rapporter

|l|j

Rapporter til ...

E udtrak 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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Overfarsel til
ayout Formler Data Gennemse Vis Analysis EPM Data Manager @ Fortal mig, hvad du vil foretage dig
A A #r Ombryd tekst um 2
= F
- A = = = | #= 3= | = Fleton centrer 4 o7 oog | 9 00 Betinget Formatér | Indsa=t  Slet  Formatér
8 Ledetekster - O >

Q Anvend variant

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

vﬂ

Ledetekstsammenfatning Angiv veerdi for ledetekster
- Q|+ gogtoringsireds BFKDT |
+ * Bogfaringskreds: Kursus 1 7 | | .
= Version Gyl Ey I
~ ™ Version: GI19 1

=TT T
.
Nar ledeteksterne er udfyldt, dannes rapporten med de gnskede data:
t H I ] K =L M N o B Q R 5 T u v W X ¥
'\\!1’ GB/prognose, der sendes Bl SKS (per bogloringskreds)
Verson any Grundbudget (1) 3019
Ragisnngskreds 1 Harwus 3
Mbaved 2 3 4 B 7 B 3 0 il 2z LI
Delregnakab 54 andardk onio 1 EK e i ek s S D o o 5 D e s 5 %
few Modwsrusenrogirsalsen o Iy et il 500 (00 -500.000 -500 000 -500 000, -500000 ~S00 00C L 0 D00 0L 00
i [ Hutewe lepe of arealer leacrg 208 05 000 08000 205000 05000 205000 308 O00C
] » Lorvwsge: | perpor secemh oot ange 35000 5 000 35 00D I5 000 45 000, &5 000 45 (00
] £ B ng nedeirarege 1 2 ] ] 5 & 7
i 22 S — 60000, 260000 J60.000 260000 70000 270000 270 0O

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:

Velg hvor eksport-fil skal gemmes X

&« v P < Skriv... » CSV upload til bu... v O Seg i CSV upload til budgetsy... ©

AEndri

Organiser » Ny mappe

= v

f@ OneDrive Mavn

3 He2s02
[&=] Billeder
Dokurnenter
D Musik
; Overfarsler
2 Skrivebord
m Videoer
=2 Windowes (0

Ingen elementer svarede til dine segekriterier,

LN 4

Mappenavn: | G619

Annuller

Filen vil herefter veere klar til at blive indlaest i SKS.
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1.13 Fejlsggning

Dette afsnit behandler de allermest hyppige fejl, der kan forekomme i forbindelsen med arbejdet i SBS.

Alle Igsninger er markeret alt efter, om det er noget der kan Igses lokalt, eller om brugeren skal kontakte
den centrale systemforvaltning.

1.13.1 Indlzesning af data

| dette afsnit fglger en liste over de mest almindelige fejl der opstar i forbindelse med indlaesning af data til
budgetsystemet.

1.13.2 Upload

Der opstar typisk tre typer af fejl ved indleesning af data:
- Ugyldigt ar
- Ulovlige tegn

- Ugyldige veerdier

1.13.2.1 OCALYEAR: XXXX findes ikke i selektion (Ugyldigt dr)
1.13.2.1.1 Meddelelse:

“ Werdi for kendategn OCALYEAR: 2017 findes ikke i selektion
“ Fil indl=sning budgst belob afsluttet med fejl - Vis hjizlp

e

“ Fejl opstast ved wdferelse sf S5V il indl=sning budget belet (MAPT204_F502) - Wis hj=lp

1.13.2.1.2 Diagnose:
Denne fejl opstar nar den version, man forsgger at indlaese data i ikke tillader det ar der er angivet.
Fejlen kan skyldes enten, at der er angivet et forkert ar, eller en forkert version.

1.13.2.1.3 Lgsninger:

Hvis versionen er korrekt: Angiv det korrekte ar i den oprindelige fil og generer en ny CSV-fil. Se afsnit
1.4.2.1. (Lgses lokalt).

For liste over hvilke ar der er tilladte i hvilke versioner, se Bilag 1.
Hvis arstal er korrekt: Angiv den korrekte version. Se afsnit 1.4.2.1. (Lgses lokalt).

For liste over hvilke ar der er tilladte i hvilke versioner, se Bilag 1.

1.13.2.2 Indeholder ikketilladte tegn: Ulovlige tegn
1.13.2.2.1 Meddelelse
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a T o Rt . et ST a0 A fmayrors ey it e stond_viviarregs 0+ 8 C | =7 BusinessOtinets Parvrg and Ca... | = RIF P
B Fil indlimsnung budget belob afsiuttet med fegl - Vis haip

B Vinrdi 240017 (Hex "320034003000300031002300) for kendetegn MBUDDIMC\] indeholder ikketiladte tegn Vs hanlp
B Fej opstdet ved udloreise af CSV fil indlaesming budget belob (MAPD204_PS02) - Vis hymlp

1.13.2.2.2 Diagnose

Denne fejl opstar hvis den oprindelige fil indeholder ulovlige tegn i nogle af felter. F.eks. hvis en
dimensionsvaerdi er angivet med '#’ eller andre ikke-tal.

Fi kont: Delregnskab Fl-Formal Fast Di ion1 FastDi ion2 FastDi ion 3 Valgfri Dimension1  Valgfri Di ion2 vV
220000 040 9 111217 928 2173609 30 a70
130000 029 1 111622 121 1708120 99 124
220000 029 1 111622 121 1708120 99 124
220000 040 9 111217 928 2173551 30 870
220000 001 1 111622 124 6222003 20 124
180000 001 1 111210 103 # # #
180000 009 4 141821 421 # # #
180000 [od=] 9 111622 921 # # #
180000 010 5 141831 503 # # #
180000 040 9 111217 928 # # #

1.13.2.2.3 Lgsning (Lgses lokalt)

Fejlen rettes ved at slette de ulovlige tegn fra filen.

Hvis et felt er tomt, vil dette i SBS blive udfyldt med ‘#'. | filen skal felterne sta tomme.

1.13.2.3 Veerdi til kendetegn er ikke gyldig: Ugyldige vaerdier
1.13.2.3.1 Meddelelse:

a-' =1 ST e fudoet she modat 44335 sa0 M fuabdyrors sap/rapl!_fle splcad viplarrrg s O - B C [:w

@ File Upload. >> Overwriting existing data.

B e 24001[4503010 1l kendetegn Fast dimension 3 er ddce gyldsg
B 7l indiesning budget belob afshutiet med feyl - Vis b

B Fej opstiet ved udforelse af CSV M indlaasning budget belod (MAP0204_PS02) - Vis heaslp
B in@ast gyidig vaeedi for kendetegn MBUDDIMCYV - Vis hjaip

CSV fil indlasning budget beleb

Lignende fejl kan forekomme ved forkerte veerdi for delregnskab, FL-formal el. lign.
1.13.2.3.2 Diagnose
Denne fejl kan have tre arsager:
- Veerdien findes ikke i dimensionen (Lgses lokalt)

- Veerdien er tastet forkert (Lgses lokalt)
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- Enforkert dimension er importeret fra Navision (Lgses i samarbejde med @konomistyrelsens
systemforvaltning)

1.13.2.3.3 Lgsningen
| alle tre tilfaelde anbefales det at se stamdatarapporten, der kommer fra Navision.

Denne findes under @konomifunktionens proces flow. Under rapporter. Velg ”Stamdatarapport fra
Navision”. Se nedenstaende skeermbillede:

@konomifunktion

) % Bogferingskreds ‘ I A Ar
F Owersigt

[ Adgangsstyring

=== Oyerbliks rapport

[3 Inputskemaer Inkl. sammenligning og varianser

- === Udgifts- ift. manedsopfaigning

% Indlzesning af data Seneste udg.opfelg. ift. foreg. manedsopfalg
[3 Data kopieringsfunktioner === Stamdata - fra SKS

Stamdata fra SKS

Lasning funktioner g Stamdata - fra Navision + delregnskabsnummer (SKS

Stamdata fra navision. Vaelg bogferingskreds

[3 Afvigelseskategorier og kommentarer
] Rapporter fil ndringsiog

[3 Udtrak til SKS indlz2sning

| denne rapport ses det fulde udtraek af hvilke delregnskaber der er tilgeengelige, samt bade faste og
valgfrie dimensioner.

| ovenstaende eksempel var en vaerdi ikke gyldig for “Fast dimension 3”. Derfor vaelges fanen “Fast dim 3”.

3 : -
dim. 1 Fast dim. 2 Fast dim. 3 Valgfri 1 Valgfri 2 Valgfri 3

Her kan ses den fulde liste over de dimensionsvaerdier der er importeret fra Navision, samt hvorvidt det er
speaerret i Navision eller ej.

Fast dimension 3 Ejer |[Reviewer |Team ejer | Team reviewer |[Koncernstyring proje (Sparret
11305 Pilot 1 = £ £ = = ’U
11306 Pilot 2 z # # z z 0
11307 Implementering Belge 1 - # # S 2 0

I denne liste s@ges sa efter veerdien der var ugyldig.

Hvis den ikke er pa listen, men er oprettet i Navision, anbefales det at vente til efterfglgende morgen.
Dimensionsvaerdierne importeres kun én gang dagligt, i Igbet af natten.

Hvis den ikke er pa listen, og ikke oprettet i Navision, kan det skyldes en tastefejl fra brugeren side. Efterse
filen for at de korrekte vaerdier er anvendt og indlzes igen.

Hvis dimensionerne er forkerte, enten at de kommer i en anden raekkefglge end der er blevet bestilt, eller
at en forkert dimension er blevet angivet i opsaetningen af bogfgringskredsen.

Kontakt @konomistyrelsens systemforvaltning ved hjaelpe af Statens Administrations Serviceportal for
assistance til at @ndre i opsaetningen af bogfgringskredsen.
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1.13.2.4 Validér og kopiér

En fejl der kan opsta ved kopiering af data til SBS er, at det sted man prgver at leese ind i er |ast. Det kan
veere en version der er last centralt, eller nogle maneder der er laste i den version man prgver at laese ind i.

1.13.2.4.1 Meddelelse

'.l L loL : 1l 1 OTAIEr
| Ha [ [E =]
Meddelelze

3 Data er beskyttet via datasektions- eller kendetegnsrelations-EXIT
2% Fil kopiering af budget beleb afsluttet med fajl
2% Fejl opstaet ved udfarelse af C5V kopiering budget beleb (MAPDZ04_PSDE)

1 Detaljer
Data protected by Data Slices or Characteristic Relationships =
EXIT

1.13.2.4.2 Diagnose
Den version eller en del af den version man gnsker at leese ind i er I3st.
Dette kan bade vaere perioder eller version.
For et overblik over hvad der er last, kan man anvende rapporten over centrale lasninger.

Denne findes i gkonomifunktionens flow, under rapporter.

@konomifunktion
2 Bogferingskreds e-defineret I 8 Ar
[E Oversigt ,
. AOge— &== Qverblik over centrale lsninger
@ Inputskemaer = | Visning af centrale lsninger
=== Overblik over decentrale lasninger

[ Indizesning af data Vising af decentrale Iasninger for valgt bogferingsk.

[ Data kopieringsfunktioner === |asning @konomienhed

_— = Versioner og bogferingskreds
B Lasning funktioner == Lasning @konomienhed - Bevilling

[® Afvigelseskategorier og komm. .. B Versionor 0g Dopiingeieeds

=== | asning Faste Dimensioner BUD
[ Rapporter = | Versioner, bogferingskreds og faste dimensioner

= | versioner, bogferingskreds og faste dimensioner

(3 Udtraek til SKS indlzesning
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Hvis man f.eks. prgver at laese data ind i udgiftsopfglgningen for 1. kvartal, ma filen ikke indeholde data i de
fgrste tre maneder m.v.

1.13.3 Brugeroprettelser

Dette afsnit beskriver de typiske fejl der sker ved oprettelsen af brugere.

1.13.3.1 Brugeren findes allerede
En fejl kan opsta, hvis man forsgger at oprette en bruger der allerede er oprettet:

o Eniry findes allerede. Anvend en anden Entydigl 1D

[ Gem | [ Nuisiil |

Et B-nummer kan kun optraede én gang i SBS.

1.13.3.2 Brugeren findes, men kan ikke s@ges frem:

En situation kan opsta, hvor en bruger allerede er oprettet, men at systemadministratoren ikke kan finde
brugeren.

1.13.3.2.1 Meddelelse:

0 Entry findes allerede. Anvend en anden Entydigt ID

o
@ Ingen entries returneret il

(Gem ] [rhuist ]
Self-Services Administration = Historik
Generel
Vis- | Bruger ¥ | Saa |B028543 Entydigt ID-* 5028543

1.13.3.2.2 Diagnose:

Brugeren er oprettet i en virksomhed som systemadministratoren ikke har adgang til.

1.13.3.2.3 Lgsning:

Uafheaengigt af behovet, er dette ikke noget brugeren kan Igse lokalt, men skal I@ses i samarbejde med
Systemforvaltningen.

Inden systemforvaltningen kontaktes, b@r det vaere klart hvad man gnsker at opna:
- @nsker systemadministratoren at kunne se brugeren?
- Skal brugeren have en raekke rettigheder/roller i administratorens virksomhed/bogfgringskreds?
- Er brugeren tilknyttet en forkert virksomhed?

Hver af disse scenarier vil have forskellige Igsninger, som skal gennemfgres af systemforvaltningen.

1.13.3.2.4 Brugeren er oprettet med forkert B-nummer

Hvis en bruger er oprettet med et forkert B-nummer kan dette medfgre en raekke fejl i SBS.
Nar en bruger fgrst er oprettet, kan B-nummeret ikke sendres.

1.13.3.2.5 Lgsning (Lgses lokalt)
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Nar en bruger er oprettet med forkert B-nummer, kan dette ikke aendres.
Lgsningen er derfor at slette brugeren og oprette denne igen, med det rigtige B-nummer.

1.13.4 Dataadgange

1.13.4.1 Der kan ikke vaelges delregnskab, ndr der skal saettes opstartsveerdier

1.13.4.1.1 Meddelelse:

A " Mat - r b - r
aLati Histonsk Uetault F.OLeRr Tra Druge

Default veerdier

02514 Mocernsenngsstyrelsen

]

|I“geﬂ forva oy Ny ooy

1.13.4.1.2 Diagnose

Hvis systemadministratoren (eller brugeren selv) oplever ikke at kunne valge delregnskab skyldes det en

fejl i opseetningen af adgangene til delregnskab.

1.13.4.1.3 L@sning (Lgses lokalt)

Under aktiviteten "Webvedligehold af brugere”. Ga til fanen ”Aktuel”.

i Aktue Historisk Default Kopier fra bruger

Kontrollér raekken ”Delregnskab” og opsaetningen:

® Adgang til alle delregnskaber i bogfgringskredsen:

& A&

i‘ Delregnsiab 000005 EC

Billedet viser korrekt opseetning af delregnskab for bruger
‘/ Delregnskab 000005 CP
Adgangen angives med "CP” frem for "EQ”.

® Adgang til et specifikt delregnskab i bogfgringskredsen:

e uI De régnskab D000 EC
/ Delregnskab - 000005 CP

Adgangen angives med "CP” frem for "EQ”.

® Adgang til et specifikt interval af delregnskaber i bogfgringskredsen:
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x Delregnsiat 000005 CP 010 020

I‘/ Delregnskab < 000005 BT v 010 020

Adgangen angives med "BT” frem for "EQ” eller "CP”.

Aktus! Historisk Diefault Haopier fra bruger

Default vardier

Bogferingskr=ds: | 02514 Modemiseringsstyrelsen r

Delregnskab: |

= 01D Mederniseringsstyrelsen

Ingen forvalgt rl 011 FM Koncemacenter
012 Brugerfinansierede systemydelser
GE=m 013 Udl3nte statstim. Danica Liv &/5
020 Sekratariatet for statens samarbejds

1.13.5 Proces flows

1.13.5.1 Kopiering af skabelon

En fejl der kan opsta ved kopiering og oprettelse af nye processkabeloner er, at navngivning ikke kan vaere
det samme som allerede eksisterende processkabeloner.

Nar brugeren kopierer en processkabelon og skal eendre navn, skal navnet vaere unikt:

» Modelering Processkabeloner
» Sikamod + Wy o bl Ny wersion B Vabider
+ Ragler
L] Beskrivetse At version
= Business Process Flows
GOOOODO0N_10 Beviling (FFL. &F FL. TH) L10213231_20: Processkabalon - Kopiér x 0, Implomerierel
« Procastorskomster O00DDO00_S0 Forealining x dorsial s LIG213231_26 T Implemenienel
» Fumkfiones L00000000_25 Optalgring imaned og kartal tan [L1G21331_20 | Bading
» Konirol - =
LAG21323_10 Rapparter Bes o [ Beviling og Dudget (detalersl) &, implemesierel
L2 13231_20 Bewilling o Budged {detabersl) Ty Implemertirel
LU _20_0ES14K Beailing op Budget |detakerel) 0 Implemantane
LAG213231_325 Opfalgning (manesd og kvartal) 8, Impiamentarel
-
L2132 _25_TEST Optaigreng (maned 09 kvara) By Impiemmeslene

Ovenstaende kan ikke forsaettes, grundet navnet findes, hvorfor OK ikke vil blive aktiv.

Fgrst nar navnet a&ndres, som f.eks. nedenstadende, vil OK knappen blive aktiv:
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L10213231_20: Processkabelon - Kopiér x

Skabelon, der skal kopieres L10213231_20

Mavn | L10213231_20_06514 |

Beskrivelse | Bevilling og Budget {detaljeret)

| Annuller |

Brugeren kan herefter forszette sin arbejdsgang.

1.13.5.2 Last processkabeloner

Nar der gnskes at opseette processkabeloner, kan det haende at disse kan vaere laste. Dette skyldes enten at
brugeren har vaeret i gang med processen for opsatningen og logget af systemet uden at gemme
processkabelonen. Eller, at anden bruger har forsggt/forsgger at opsaette denne, og glemt at gemme for
der er logget ud. Der kan ikke andres i laste processkabeloner.

| begge tilfeelde er lgsningen, at processkabelonen Iases op. Dette demonstreres i det fglgende.

Der findes to scenarier, hvorpa brugeren kan se/opleve at en processkabelon er I3st. Det fgrste
forekommer i oversigten over processkabeloner. Her kan det ses, under ‘Aktuel version’ kolonnen, at én af
de fire processkabeloner er |ast:

M X
» Modulenng Processkabeloner
» Siderhed e — : = y : x Opdstes
» Paglsr
] P | Boskrivelss Damensiones Slatus Akbued version

« Husiness Process Flows

g i P 5 iy W E——

- Procestorehomster LWOZ1EZI_20 Bavilng og Sudgel | detaliored) Version & Gviag 0y, Implomenioret
» Funiioner LIDZ1A231_H0 DESTANK Beviling og Budgel (detafleref) - 08514TEST - JK  Version @ Cyidg 0, implemenberel
v Koskrol LYOZVIZIN_30_06SITD Baviling 0g Budgel (detaerst) - 065147 Delregn. . Vevsion » Gyisg

Det andet er nar brugeren abner processkabeloner, f.eks. for at foretage sendringer, og far nedenstaende
meddelelse:

[\aministration
Processkabelon L10213231_20_06514TD <> Denne processkabelon er aben | skrivebeskyttet tilstand, fordi den e lést for
— redigering af KMDRV..

Nt
Id | L10213231_20_06514TD

Beskiivelse | Bevilling og Budget (detaljeret) - 06514T Delregnskab

|dentitetsdimensioner. | Version P
Procesejere. | Team 06514 - Ckonomifunkiion &
Kontroller kun det aktuedle trin ved genabning
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Lgsningen er at brugeren tilgar oversigten over processkabeloner, vaelger processkabelonen og klikker ‘Las

7

op’:

}me x
» Modetenng Processkabeloner
b Sikxered + Ny ot Kopler mplementsr Ny ver valider VErsioner T Opdater
» Regler
id ? Beskrivelse Dimeansiones Status Aktuel version

« Business Process Flows

+ PIOCESSKEENET L1013 _10 Ragporter A @ Gying S Implementeret

« PIOCCSIOIERGMSIEr L10213231_20 Beviing og Budget (detalere!) Viersion @ Guidig € Implementere!
» Funktoner LI0213231_20 DES14JK Bevilling o Budged jdetalierel) - 05514TE Version @ Gyidig @, Implementere!
b Koo I LI0213231_20_0B514TD Beviling og Budget (detaerst) - 06514T D Version @ Gyiag £ Uscast . thst I

Processkabelonen vil herefter vaere aben for opsaetning og tilpasning mv., og sta som i udkast:

L10213231_20_06514TD Bevilling og Budget (detaljeret) - 06514T Delregnskak Version @ Gyldig ﬂﬂ_ Implementeret

1.13.6 Procesforekomst

1.13.6.1 Igangseet proces flow

Nar der igangsaettes procesforekomster, vil det forekomme, hvis man ikke har vedligeholdt dimensionen
der ansvarsfordeles pa, at nedenstaende fejl-meddelelse fremkommer.

EA T

Procesforekomst - ny
|
Se detaljer

Meddelelser

<> BPF: Validering: Element fra drivende dimension MDELRGMA findes ikke i MDELRGNV

<> BPF: Validering: Element fra drivende dimension MDELRGMA findes ikke i MDELRGNV

t

| 1 Foregaende | | Annuller |
i Rasmusse

| ovenstaende tilfaelde er Igsningen at vedligeholde opsaetningen af ejere og reviewere pa den relevante
dimension, som proces flows skubbes ud pa. For at se hvordan, henvises til opsaetning (se afsnit 3.2.5), for
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manuel tildeling i en igangvaerende procesforekomst, samt at vedligeholde bogfgringskredsens
dimensioner (se afsnit 5).

En anden fejl der kan opsta i forbindelse med igangseaettelse af proces flow, er fglgende meddelelse:

Procesforekomst - ny

= [2]

Weelg proces Wl ejer Wealg kontekst Waelg tildelimger Indstil tidslinje

H Der opstod et problem ved kontrol af processens eksistens Se detaljer
Va=ig kontzkst for den nye inst af processen "L10213231_10"

Ar
Se detaljer

Meddelelser

H BPF: Instans med samme kontekst allerede oprettet af bruger ™

"Fejlen’ skyldes at man forsgger at oprette en nyt procesforekomst med den samme kombination af
processkabelon og kontekst (fx version eller ar) som en allerede igangvaerende procesforekomst

1.13.7 Opdateringer

Bemazerk at i tilfaelde hvor en budgetpost placeres pa en kombination der er blevet slettet, og der i
sammenligningsversionerne ikke eksisterer samme kombination af data, fas en fejl, da nullinjer
undertrykkes. Lgsningen er at indsaette en ny linje med detailpost.
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1.14 Bilag 1: Oversigt over versioner

| det fglgende fremstilles en oversigt over og eksempel af versions-konceptet i SBS. Budgetversioner er en
forudsezetning for og anvendes i forbindelse med budgetprocesserne, som vedligeholdes centralt af
systemforvaltningen. | tabellen praesenteres en oversigt over relevante budgetversioner:

Januar

Februar

Marts

April

Maj

Juni

Juli

August

September

Oktober

November

December

GI21

GI21

Gl21

UI21K1

UI21K1

UI21K1

UI21K2

UI21K2

UI21K2

UI21K3

UI21K3

UI21K3

Grundbudget
institution 2021

Grundbudget
institution 2021

Grundbudget
institution 2021

Udgiftsopfglgning
institution 2021,
kvartal 1

Udgiftsopfglgning
institution 2021,
kvartal 1

Udgiftsopfglgning
institution 2021,
kvartal 1

Udgiftsopfglgning
institution 2021,
kvartal 2

Udgiftsopfglgning
institution 2021,
kvartal 2

Udgiftsopfglgning
institution 2021,
kvartal 2

Udgiftsopfglgning
institution 2021,
kvartal 3

Udgiftsopfglgning
institution 2021,
kvartal 3

Udgiftsopfglgning
institution 2021,
kvartal 3

MI2101

MI2102

UI121K1

MI2104

MI2105

UI121K2

MI2107

MI2108

UI121K2

MI2110

MI2111

MI2112

Manedsopfglgning
institution 2021,
maned 1

Manedsopfglgning
institution 2021,
maned 2

Udgiftsopfglgning
institution 2021,
kvartal 1

Manedsopfglgning
institution 2021,
maned 4

Manedsopfglgning
institution 2021,
maned 5

Udgiftsopfeglgning
institution 2021,
kvartal 2

Manedsopfglgning
institution 2021,
maned 7

Manedsopfglgning
institution 2021,
maned 8

Udgiftsopfglgning
institution 2021,
kvartal 3

Manedsopfglgning
institution 2021,
maned 10

Manedsopfglgning
institution 2021,
maned 11

Manedsopfglgning
institution 2021,
maned 12

MI2101_1

MI2102_1

UI2101_1

MI2104_1

MI2104_1

U12102_2

MI2107_1

MI2108_1

Ul2102_1

MI2110_1

MI2111_1

MI2111_1
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1.15 Hyppige spgrgsmal

| dette kapitel findes en beskrivelse og vejledning til de hyppigste spgrgsmal.

Kapitlet er opbygget i flere underafsnit, svarende til opbygningen af vejledningen i gvrigt.
1.15.1 Indlaesning af data

1.15.2 Brugeroprettelser

Fgr en medarbejder i staten kan fa adgang til SBS kraever det at de er oprettet som brugere med deres B-
numre og har faet tildelt en rolle. Det gaelder bade budgetansvarlige der skal arbejde i systemet og ledende
medarbejdere, sasom direktgrer, der blot skal have en laeseadgang.

1.15.2.1 Dataadgange i Statens Budgetsystem

| SBS har systemadministratorerne mulighed for at styre hvilke data en bruger skal have adgang til i
systemet. Det er vigtigt at pointere at dette ikke styrer hvilke versioner/rapporter en bruger kan dbne — kun
de data de kan se og indtaste pa.

For vejledning til opseetning af dataadgange henvises til afsnit 1.4.5.2.

Eksempel 1: Min direktgr og hendes sekretariat vil meget gerne have adgang til hele bogf@ringskredsen i
SBS, men skal ikke kunne aendre data, kun traekke rapporter.

Svar 1: | sddanne tilfaelde hvor en bruger skal have adgang til data men ikke skal kunne andre noget, er det
muligt at begraense adgangen til en laeseadgang.

Dette gg@res ved at udfylde alle vaerdier med en *, men ikke satte flueben i kolonnen ”Z&ndre data”. Som
f.eks. vist her:

¢ Aktuel Historisk Default Kopier fra bruger
Ny Sket
InfoObject Tesller Option Fra verdi Til vaerdi Andr data
. Alias 000006 EQ
Sted 000001 EQ
Aktivitet 000003 EQ
Projekt 000004 EQ
Version 000002 EQ
Delregnskab 000005 CP
I 000000

Denne bruger vil have den fulde adgang til alle data i bogfgringskredsen, men vil ikke kunne sendre tal.

Eksempel 2: | min bogfaringskreds har vi fem steder, 1-5. Jeg har en budgetansvarlig der skal have adgang
til alle steder, undtagen 4.

Svar2: | sddanne tilfeelde hvor en bruger skal have adgang til flere ikke-sammenhangende vaerdier, kan der
anvendes mere end én linje, via ‘Ny ’-knappen (se ovenstaende og tom bundlinje). F.eks. kan brugeren fa
adgang til intervallet 1-3 og til 5. F.eks.:
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Aktuel Historisk Default Kopier fra bruger
[y | st
InfoObject Taller Option Fra vardi Til vaardi Angr data
. Alas " poDo07 CP
Sted 000002 BT 1
Sted 000013  EQ ¢ | B
Aktrvitet 00DO11 CP
Frojeit 000012 CF
Viersion pogoo1  CP
Delregns«ab DoDOD5s EQ

Denne bruger kan nu se og rette data pa stederne 1, 2, 3 og 5, men har ikke adgang til sted 4.
Det samme princip ger sig naturligvis geeldende for delregnskaber, projekter, versioner mm.

Eksempel 3: | mit ministerium har vi implementeret koncernstyring. Det betyder at nogle
ngglemedarbejdere i skonomifunktionen har behov for at kunne tilgé og arbejde i data pa tveers af
bogfaringskredse eller virksomheder. Kan jeg fG adgang til at se brugerne i andre virksomheder, uden at
kunne tildele roller i den virksomhed?

ISBN nr. 87-7956-604-9
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