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1. Skemaer

Det er kun én person pr. institution, som skal udfagre fglgende gvelse. | bilag 1 til 5
finder i de tekniskenavne som skal bruges for at tilfgje skemaer til grundbudget,
udgiftsopfelgning 4, samt skema til 2endring af registreringsrammedato.

Mange af skemaerne har de fleste af jer allerede tilfgjet, sa | skal selvfglgelig kun
tilfgje de skemaer i mangler.

Folgende opmaerksomhedspunkter er vigtige nar | tilfgjer nye skemaer:

1. Det er ofte forskellige skemaer, som skal benyttes i institution og koncern. Veelg
det der passer til jeres funktion

2. Tilfgjelse af nye skemaer slar farst igennem, nar | har startet en ny
procesforekomst.
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2. Naviger frem til processkabelon

e Find frem til processkabelonerne, ved at trykke pa ‘Administration’, og herefter ‘Processkabeloner’

~ N
= » {3
—_

BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR ADMIN?S.TRA'HON SYSTEMRAPPORTER
Modellering Business Process Flows
Dimensioner Processkabeloner
Modeller Procesforekomster
InfoProvidere
Lokale forespergsier
Sikkerhed Funktioner
Brugere Arbejdsstatuskonfiguration

Team

Dataadgangsprofiler

£

OKONOMISTYRELSEN



3. Veelg den rigtige processkabelon

e Herefter veelger man den aktuelle processkabelon man bruger.

e Det vil typisk veere:
— Koncern: Kxx_30_B eller Kxx_30 (xx = Paragraf)

— Institution: Lxxxxxxxx_80_B eller Lxxxxxxxx_80 (xxxxxxxx = CVR.nr.)

e Tryk pa ‘Beskrivelsen’ af den valgte skabelon, og tryk herefter pa ‘Ny version’.

Processkabeloner

+ Ny Kopier 8 Valider s Versioner = Opdater

Id Beskrivelse Dimensioner Status Aktuel version

Ar @ Gyldig {’** Implementeret

L00000000_g0
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4. Tilf@j skema til processkabelon

e Da | oprettede en ny version af skabelonen pa foregaende side, blev processkabelonen automatisk abnet.

Tilbage

e Klik pa fanen ‘Aktiviteter’.

Procesindstillinger

Alktiviteter

e Scroll ned til afsnittet ‘Aktivitetsbehandler'.

— Kiik pa den bla knap ‘Rediger’ ud for arbejdsomrade.

Aktivitetsbehandler

Behandlerdefinition: ‘e Defingr behandier efter egenskab

Definer behandler efler kundeimplementering D

Frist | [J_i Ingen frist

Arbejdsomratde B 1l | Mulstil til tom
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4.a Tilfgj skema til processkabelon

e | skal nu tilfaje skemaerne i den relevante mappe, fx Grundbudget, Udgiftsopfalgning eller lignende

e Tilfaj skemaet ved at klikke pa ‘Tilfgj’

Bkonomifunktion Tilfej hyperlinks Gem

El Oversigt

™ Udgiftsopfelgning
1 Rapporter

1 Adgangsstyring

[ Indizesning af budget

[ 2 Bogferingskreds: ] l & Ar

|

Stop redigering Valider Tilfaj Slet

—_—

—_—

B

—

——

—_—

Waelg version og ar der skal kopieres til o

Veelg version og ar der skal kopieres til 0.

Faste dimensioner

Alle dimensioner

Versioner og bogfaringskreds

Vaelg version der skal kopieres fra

Veelg version, bogferingskreds Rapporte. ..

e,
yi op

Flyt ned

& Kontekstindstillinge:

Kopier
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4.b Tilfgj skema til processkabelon

e For at tilfgje Hovedkonto afvigelsesforklaringer til
koncern, udfylder man vinduet ‘Rediger hyperlink’
pa maden angivet til hgjre. For tilfgjelse af de
gvrige skemaer benyttes navnene angivet i bilag 1
til 5.

— Angiv navn og beskrivelse. | kan selv bestemme
navngivningen og beskrivelse af skema/rapporter. Vi
anbefaler de navne og beskrivelser, som fremgar af
bilag 1 til 5.

— Angiv det tekniske navn. Det tekniske navn skal
angives praecist som det fremgar af bilag 1 til 5.

e Klik herefter pa ‘Flet variable’ og herefter ‘Hent
variable’. Ved tilfgjelse af flere skemaer gentages
processen

Ved behov for tilfgjelse af skema til eendring af
registreringsramme dato, se bilag 5.

Rediger hyperlink

Navn
1. Hovedkonto afvigelsesforklaringer

Beskrivelse
Afvigelsesforklaringer mellem grundbudget og bevilling

Malhandling

Analysis Office

Aben projektmappe

Navn | MAP1005_WB01

Planizegningsmodel

Malvariabel

Flettede variabler

v

Flet variabler

Indstil vanabel
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5. Gem processkabelon

e Nar man er feerdig med at lave alle sine justeringer, skal man klikke pa ‘Gem’ og herefter pa ‘krydset’ i

hajre hjgrne

2 Yt

Opdateringer

| [ & Bogtaringsiveas | [ &

‘ & Kontekstindstillinger

7 Grundbudget

% dgitsopfeigning

o = Type: Hyperlink
1 Rapporter = - | Grundbudget

M Koncem input

Type: Hyperlink

: | Udginsopteigning

— . Type: Hyperlink

== Type: Hyperlink
E n

o Herefter klikker | pa ‘Gem’ i venstre hjgrne og klikker efterfglgende
pa ‘Tilbage’

Processkabelon L_BASIS_80

m Tithage

Procesindstilinger  Aktiviteter

o Ny Dublet Slet 4 4L

1. @konomifunidion
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6. Implementer processkabelon

e Man genfinder sin processkabelon og klikker pa ‘Beskrivelsen’

e Herefter klikker man pa ‘Implementer’

4 Ny Slet Kopier "’S;. Ny version B Valider Lasop | Versioner 5 Opdater

Id ) I Beskrivelse I Dimensioner
L_BASIS_25 Bevilling, budget og opfelgning (maned cg kvartal) Version

L _BASIS 80 Skonomifunkiion: Basis Ar

e Efter implementering

L BASIS 25 Beviling, budget og opfelgning (maned og kvartal) Version

L_BASIS_80 Ekonomifunkiion: Basis Ar

10

Status
@ Gyldia

@ Gyldig

@ Gyldig

& Gyldig

Aktuel version
-::;.,_ Implementeret

& Udkast

i}h Implementeret

{%_ Impiementeret
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7. Igangsat en ny procesforekomst

e For at eendringerne i skabelonen bliver tilgaengelig for brugerne, skal man igangseaette en ny forekomst for
den tilpassende processkabelon.

e Det ggres under ‘Administration’ > ‘Procesforekomst’

e Hvis man allerede har en forekomst karende med den gamle skabelon, skal man starte med at afbryde
denne.

e Herefter trykker man pa ‘Ny’, og veelger den pageeldende processkabelon, og saetter den i gang.

Procesforekomster

Vis: _F'.Iie skabeloner v o= Ny fart 5 fitdefing 51 2 Opdater

Forekomst
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7.a Igangsat en ny procesforekomst

e Nar man har klikket pa ‘Ny’ fremkommer vinduet angivet til hgjre. Her veelges den processkabelon man
netop har justeret og implementeret.

Procesforekomst - ny x

e Herefter trykkes pa ‘Naeste’ (1]

Veelg proces Vaelg ejer Veelg koniekst Veelg fildelinger Indsfi tidslinje

Veelg en proces og kontroller dens akdiviteter

Proces Aktiviteter for: L_DEMO_80
L_30603907_LA_80 Bkonomifunktion
L_BASIS_01_FASTE
L_BASIS_25
L_BASIS_80
L_BASIS_LA_80
L DEMO_01
L_DEMO_20B
L_DEMQ_25
L_DEMO_40
L_DEMO_50

[Cosko e ]

L_IKKE_NS_31
L_KMD
L_TESTAMC
L_UDVID_LA_80
RAPPORT_01_NY

Nmste (R il Annuller
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7.b Igangseet en ny procesforekomst

e Herefter veelges det i drop down menuen, hvem der skal veere ejer af forekomsten

o Herefter klikkes pa ‘Naeste’

Procesforekomst - ny x
(] []
Vaelg proces Veelg ejer \ezlg kontekst Waelg fildefinger Indstil fidsfinje

Vaelg, hvem der skal kunne fuldfare forekomsten

MNavrfl Jesper Rasmussen

4« Foregaende Annuller
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7.c Igangseet en ny procesforekomst

e Herefter skal konteksten for procesforekomsten e ‘2023’ veelges, hvorefter der klikkes ‘OK’, som
veelges. Dette ggres ved at trykke pa vinduerne, som angivet nedenfor:

angivet nedenfor

Vis Beskrivelse v
[ [2] [«]
Veelg proces Veelg ejer Vaelg kontekst Vieelg tildelinger Indstil tidslinje Seg
® 2018
\eelg kontekst for den nye instans af processen "L_DEMO_80"
- A @ 2019
Ar =
) ® 2020
® 2021
® 2022
* 2023
| ® 2024
® 2025
® 2026
® 2027
m Annuller
3 Annull H H o ¢ y
Il s e Til sidst trykkes pa ‘Naeste’.
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7.d Igangseet en ny procesforekomst

¢ Nu skal man veaelge hvem procesforekomsten skal e Til sidst angives det hvornar procesforekomsten skal

udsendes til. | nedenstaende tilfeelde er Team — starte, hvorefter der trykkes ‘Udfer’.
@konomifunktion valgt, hvis man gnsker at vaelge

noget andet, trykkes pa ‘Skift Performer’ ellers 1] " B H ]
klikkes pa ‘Naeste’.

Procesforekomst - ny ( Indstil starttidspunkt for instans

tart procesinstans sjeblikkeligh 15.11.2022

. - - Start procesinstans den: m‘

Veelg proces Veelg ejer Veelg koniekst Veelg tildelinger Indstil tidslinje + Manuel start

Procesinstansen L_DEMO_80, 2023 genererer falgende 1 aklivitetsinstansier}. Indstil frister :
Bevar tildelinger her, [[] Aktiver med frister: Slut pé dag: | Wellemeuropa + 1 time | | 18.00
Aktivitetsforekomster Aktivi ...  Forskydnin... Handling fo... Forskydnin... Handling fo...

Aktivitet Kontekst Performer

@konomifunition 06514(@konomistyrelsen, dr...  Team 06514 - @konomifunkt..

4 Foregaende | Annuller

4 Foregéende Annuller
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Bilag 1 - Koncern: Navne pa nye skemaer til grundbudget

Alle inputskemaer og rapporter angivet nedenfor er til
Koncern, der findes tilsvarende skemaer til Institution i
bilag 2:

Hovedkonto afvigelsesforklaringer GB
¢ Navn: Hovedkonto afvigelsesforklaringer

o Beskrivelse: Input: Afvigelsesforklaringer mellem grundbudget og
bevilling

e Teknisk navn: MAP1005 WBO01

Tabel 1

e Navn: GB Tabel 1

o Beskrivelse: Samlede bevilling og grundbudget

e Teknisk navn: MVR03_WBO06

16

Rapport Tabel B1

e Navn: GB Tabel B1: Hovedkonti oversigt

e Beskrivelse: Bilag 2 — Ledelsesberetning, oversigt over hovedkonti
e Teknisk navn: MVR03_WB84

Rapport Tabel B2

e Navn: GB Tabel B2

e Beskrivelse: Bilag 2 — Ledelsesberetning, Afvigelsesforklaringer

e Teknisk navn: MAP1005_WB02
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Bilag 2 - Institution: Navne pa nye skemaer

Alle inputskemaer og rapporter angivet nedenfor er til Rapport Tabel B1

institution, der findes tilsvarende skemaer til koncern i « Navn: GB Tabel B1: Hovedkonti oversigt

bllag 1 e Beskrivelse: Bilag 2 — Ledelsesberetning, Hovedkonti fordel pa Iagn,
Afvigelsesforklaringsskema til GB indteegter og @vrige udgifter

« Navn: Hovedkonto/Bogferingskreds afvigelsesforklaringer og dialog e Teknisk navn: MVR03_WB86

o Beskrivelse: Input - Afvigelsesforklaringer og kommentardialog med

virksomhed per hovedkonto og bogfaringskreds Rapport Tabel B2

¢ Teknisk navn: MAP0211_WBO7 ¢ Navn: GB Tabel B2: Afvigelsesforklaringer til GB

Tabel1 e Beskrivelse: Bilag 2 — Ledelsesberetning, Afvigelsesforklaringer per
e Navn: GB Tabel 1 hovedkonto og bogferingskreds
 Beskrivelse: Samlede bevilling og grundbudget  Teknisk navn: MAP0211_WB08

e Teknisk navn: MVR03_WBO06

£7A
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Bilag 3 - Koncern - Navne pa nye skemaer til GB, UO1-U0O4

Alle inputskemaer og rapporter angivet nedenfor er til
Koncern, der findes tilsvarende skemaer til Institution
i bilag 4:

e Tabel 1.2

¢ Navn: Opfglgning pa bevillingskategori

o Beskrivelse: Den samlede opfglgning for delloft for drift fordelt pa
bevillingskategori.

e Teknisk navn: MVR03_WBO08

£7A
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Bilag 4 - Institution — Navne pa nye skemaer til GB, UO1-U04

Alle inputskemaer og rapporter angivet nedenfor er til
Koncern, der findes tilsvarende skemaer til Institution
i bilag 3:

e Tabel 1.2

¢ Navn: Opfglgning pa bevillingskategori

o Beskrivelse: Den samlede opfglgning for delloft for drift fordelt pa
bevillingskategori.

e Teknisk navn: MVR03_WBO08

£7A
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Bilag 5 - Koncern: Navne pa nye skemaer til udgiftsopfglgning 4

Alle inputskemaer og rapporter angivet nedenfor er til
Koncern, der findes tilsvarende skemaer til Institution i
bilag 6:

Afvigelsesforklaringsskema ml. bevilling og regnskab
¢ Navn: Hovedkonto/Bogfaringskreds afvigelsesforklaringer og dialog

o Beskrivelse: Input - Afvigelsesforklaringer og kommentardialog med
virksomhed per hovedkonto og bogfaringskreds

e Teknisk navn: MAP1005 WB03

Tabel 1.1

e Navn: UO4 Tabel 1

o Beskrivelse: Samlede bevilling og grundbudget

e Teknisk navn: MVR03_WB16

Tabel B1

e Navn: Oversigt over hovedkonti

e Beskrivelse: Oversigt over hovedkonti fordelt pa lofter
e Tekniske navn: BILAG2_K

20

Rapport Tabel B2
e Navn: Tabel B2: Bagudrettede afvigelsesforklaringer

o Beskrivelse: Bilag 2 — Ledelsesberetning, Afvigelsesforklaringer per
hovedkonto

e Teknisk navn: MAP1003_WB05

Rapport Tabel B2 - indkomstoverforsler
e Navn: Tabel B2: Afvigelsesforklaringer til indkomstoverfarsler

e Beskrivelse: Bilag 2 — Ledelsesberetning, Afvigelsesforklaringer per
hovedkonto

e Teknisk navn: MAP1003_WBO06

Rapport Tabel B3
e Navn: Tabel B3: Afvigelsesforklaringer til UO4

o Beskrivelse: Bilag 2 — Ledelsesberetning, Afvigelsesforklaringer ml.
bevilling og regnskab, pr. hovedkonto og bogfaringskreds

o Teknisk navn: MAP1005_WB02 ‘Y,
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Bilag 6 - Institution: Navne pa nye skemaer til udgiftsopfalgning 4

Alle inputskemaer og rapporter angivet nedenfor er til
Institution, der findes tilsvarende skemaer til Koncern i
bilag 5:

Afvigelsesforklaringsskema ml. bevilling og regnskab
e Navn: Afvigelsesforklaringer mellem bevilling og regnskab

o Beskrivelse: Input - Afvigelsesforklaringer og kommentardialog, pr.
hovedkonto og bogfaringskreds

e Teknisk navn: MAP0211_WB10

Tabel 1.1

e Navn: UO4 tabel 1

o Beskrivelse: Samlede bevilling og regnskab

e Teknisk navn: MVR03_WB16

Tabel B1

e Navn: Oversigt over hovedkonti

e Beskrivelse: Oversigt over hovedkonti fordelt pa lofter
e Tekniske navn: BILAG2_|
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Rapport Tabel B2
e Navn: Tabel B2: Bagudrettede afvigelsesforklaringer

o Beskrivelse: Bilag 2 — Ledelsesberetning, Afvigelsesforklaringer per
hovedkonto og bogferingskreds

e Teknisk navn: MAP0211_WB05

Rapport Tabel B2 - indkomstoverforsler
e Navn: Tabel B2: Afvigelsesforklaringer til indkomstoverfarsler

e Beskrivelse: Bilag 2 — Ledelsesberetning, Afvigelsesforklaringer per
hovedkonto og bogferingskreds

e Teknisk navn: MAP0211_WBO06

Rapport Tabel B3
e Navn: Tabel B3: Afvigelsesforklaringer til UO4

o Beskrivelse: Bilag 2 — Ledelsesberetning, Afvigelsesforklaringer ml.
bevilling og regnskab, pr. hovedkonto og bogfaringskreds

o Teknisk navn: MAP0211_WB08 ‘Y,
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Bilag 7 - Tiltgjelse af Parameter — egne parameter til processkabelon

For at kunne aendre registreringsrammedato er det
ngdvendigt, at have funktionaliteten Parameter — egne
parameter. Denne funktionalitet ligger typisk under
Adgangsstyring | processkabelonen.

Hvis | mangler denne funktionalitet tilfgjes skemaet,
som neaevnt i ovenstaende vejledning, med undtagelse
af at ‘Rediger hyperlink’ skal udfyldes som angivet til
hgjre.

Linket som skal indsaettes som URL er:

https://budget.sbs.modst.dk:44335/sap/bc/webdynpro/s
ap/zmupbogf?sap-client=010&sap-language=DA#

22

Rediger hyperlink

Navn

Parameter - egne parameter

Beskrivelse

Bogferingskreds og delregnskabsnummer

Malhandling
Eksterne ressourcer v
Abn URL-adresse v

URL | hitps://budget.sbs.modst.dk:44335/sap/bc/webdynpro/sap/zmupbogf?:
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