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1 Innledning 
Prosjektøkonomi er et sentralt område i BOTT og omfatter hele prosessen fra «Prosjektidé til 
prosjektavslutning». Prosjektøkonomi omfatter flere moduler i Unit4: 

- Utdanning og forskning 
o Prosjektsøknadsmodulen (også kalt «Preaward» og «RCP – Research Costing and 

Pricing») 
- Time/prosjekt/fakturering 

o Prosjektstyring på Web (Prosjektmodulen) 
- Planlegger 

o Prosjektbudsjett (BOAPRO) 

I tillegg til modulene listet ovenfor er det tette sammenhenger med økonomimodulen og den 
egenutviklede «Lønnsdatabanken». Enkelte av prosessene innen Prosjektøkonomi, utføres også i 
andre moduler og systemer. Hverken Lønnsdatabanken eller prosessene knyttet til modulene under 
er omtalt i denne brukerveiledningen:   

- Fakturering kan også gjøres fra Kunder og Salgsmodulen 
- Bestillinger i prosjekter omfattes av Innkjøpsmodulen (Behov til betaling) 
- Korreksjoner og omposteringer utføres i Omposteringsløsningen  

Denne brukerveiledningen er ment å gi støtte til brukerne som skal utføre oppgaver knyttet til 
underprosessen «Administrere prosjektmasterdata» under hovedprosessen «Prosjektidé til 
prosjektavslutning».  

Dokumentet tar utgangspunktet i rutinene som er beskrevet på BOTT-samarbeidet.no, men 
fokuserer på handlinger som utføres i systemet.  

2 Prosessoversikt 
Brukerveiledningen dekker underprosess 3.4.1 og delprosessene markert i rød firkant (i versjon 1.0 
av denne veiledningen er det kun delprosess 3.4.1.1 som dekkes):  
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3 Administrere prosjektmasterdata 
3.1 Vedlikeholde faste registre (I)  
3.1.1 Indirekte kostnader – Felles faste registre 
Satser for indirekte kostnader vedlikeholdes både i Fellesmodulen - faste registre og i 
Prosjektsøknadsmodulen – faste registre.  

Brukeren som utfører oppgaven i Felles - faste registre, må ha systemrollen «BFASTREG» som gir 
tilgang å administrere begrepsregisteret i Unit4. Det er kun utvalgte Systemadministratorer i 
prosjektøkonomi som har denne rollen.  

Under vises fremgangsmåten i Unit4 Web.  

Menypunkt: Felles → Begreper og relasjoner → Begrepsregister 

 

1. Søk opp «TDI» som Begrep og søk opp «BOA» som Begrepsverdi: 
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2. Gå til fane TDI sats (Tips: Klikk på kolonne År for å sortere på den kolonnen). 
3. Legg til nye rader: 

 

4. Klikk mellomrom i kolonnen Stillingskategori og velg kategori fra listen, velg år og legg inn 
sats: 
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*Merk: Satsen registrert mot Stillingskategori «Undervisning- og forskningspersonale» tilsvarer «Høy 
TDI-sats» og de to andre «Lav TDI-sats» 

5. Gjennomfør steg 4 til det er registrert satser 15 år frem i tid for alle kategorier (Tips: Lagre 
underveis). 

6. Lagre. 
7. Gjenta 1-5 for Begrepsverdi «EVU». 

3.1.2 Indirekte kostnader – Prosjektsøknadsmodulen - faste registre 
Satser for indirekte kostnader registreres i Prosjektsøknadsmodulen i Unit4 Web. I 
Prosjektsøknadsmodulen registreres kun satser for «BOA», og ikke for «EVU». Prosjektsøknader for 
EVU-prosjekter skal ikke registreres i Prosjektsøknadsmodulen, men opprettes direkte i 
prosjektmodulen.  

Menypunkt: Utdanning og forskning – Kostnadskalkyler og prissetting – Faste registre – Ajourhold 
tilleggssatser  
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1. Åpnet skjermbildet Ajourhold tilleggssatser. 
2. Legg inn Tilleggssatstype, Tilleggssatsnummer og Beskrivelse for «Forskningsspesifikt tillegg» 

og «Arbeidsplassats» i den øverste seksjonen: 

 

*Merk: I prosjektsøknadsmodulen vil alle ansatte få tillagt «Arbeidsplassats» i beregning av 
personalkostnader. Forskningspersonale vil i tillegg få «Forskningsspesifikt tillegg». Sammenligner vi 
med prosjektmodulen, er BOA TDI-sats for stillingskategorien «Undervisning- og forskningspersonale» 
(Høy TDI-sats) lik «Arbeidsplassats» + «Forskningsspesifikt tillegg» i prosjektsøknadsmodulen.   

3. Marker raden «Forskningsspesifikt tillegg» ved å klikke på den. 
4. Legg til rad i seksjonen under og registrer «Gyldig fra» og «Gjelder fram til» og 

«Sats/årsverk/år»: 
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5. Lagre. 
6. Gjenta 1-5 for «Arbeidsplassats». 

3.1.3 Leiested 
Register med leiesteder og leiestedssatser registreres i prosjektsøknadsmodulen i Unit4 Web.  

Menypunkt: Utdanning og forskning – Kostnadskalkyler og prissetting – Faste registre – Ajourhold 
leiesteder 

  

3.1.3.1 Registrer nytt leiested 
1. Legg til nytt leiested ved å klikke på Ny nederst i skjermbildet: 
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2. Skriv inn kode på Fasilitet» og Fasilitetsnavn. 
3. Gå til seksjonen under og legg inn Gyldig fra, Gjelder fram til, Eier, Fasilitetstype (alltid SFR), 

Kostnadskalkyletype (alltid DA) og Sats: 
a. Enhet skal ikke angis. 
b. Tillat brukersatser? Hakes på dersom leiestedssatsen skal kunne overskrives av 

prosjektøkonom ved søknadsbudsjettering. 
c. Antall desimaler. 

 

4. Velg divisjoner/avdelinger som skal bruke denne fasiliteten (leiestedet). Klikk merk alle for å 
gjøre leiestedet tilgjengelig for alle avdelinger: 
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5. Lagre. 

3.1.3.2 Endre eksisterende leiested 
1. Søk opp eksisterende leiested i feltet Oppslag: 

 

2. Gjør nødvendige endringer. 
3. Lagre. 

3.1.3.3 Slett eksisterende leiested 
1. Søk opp eksisterende leiested i feltet Oppslag. 
2. Klikk Slett nede til høyre: 
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