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1 Innledning

Prosjektgkonomi er et sentralt omrade i BOTT og omfatter hele prosessen fra «Prosjektidé til
prosjektavslutning». Prosjektgkonomi omfatter flere moduler i Unit4:

- Utdanning og forskning
o Prosjektsgknadsmodulen (ogsa kalt «Preaward» og «RCP — Research Costing and
Pricing»)
- Time/prosjekt/fakturering
o Prosjektstyring pa Web (Prosjektmodulen)
- Planlegger
o Prosjektbudsjett (BOAPRO)

| tillegg til modulene listet ovenfor er det tette sammenhenger med gkonomimodulen og den
egenutviklede «Lgnnsdatabanken». Enkelte av prosessene innen Prosjektgkonomi, utfgres ogsa i
andre moduler og systemer. Hverken Lgnnsdatabanken eller prosessene knyttet til modulene under
er omtalt i denne brukerveiledningen:

- Fakturering kan ogsa gjgres fra Kunder og Salgsmodulen
- Bestillinger i prosjekter omfattes av Innkjgpsmodulen (Behov til betaling)
- Korreksjoner og omposteringer utfgres i Omposteringslgsningen

Denne brukerveiledningen er ment a gi stgtte til brukerne som skal utfgre oppgaver knyttet til
underprosessen «Administrere prosjektmasterdata» under hovedprosessen «Prosjektidé til
prosjektavslutning».

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

2 Prosessoversikt
Brukerveiledningen dekker underprosess 3.4.1 og delprosessene markert i rgd 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 ()

3.1.1 Indirekte kostnader — Felles faste registre
Satser for indirekte kostnader vedlikeholdes bade i Fellesmodulen - faste registre og i
Prosjektsgknadsmodulen — faste registre.

Brukeren som utfgrer oppgaven i Felles - faste registre, ma ha systemrollen «BFASTREG» som gir
tilgang & administrere begrepsregisteret i Unit4. Det er kun utvalgte Systemadministratorer i
prosjektgkonomi som har denne rollen.

Under vises fremgangsmaten i Unit4 Web.

Menypunkt: Felles — Begreper og relasjoner — Begrepsregister

Meny
Kodeplan Begreper og relasjoner Rapporter
Din ansettelse
*® Kontoplan ®» Begrepsregxsljb @ Opprett ny rapport
R Kon o ®» v & Delt ¥
Prosjektstyring Konteringsregel Begrepsverdier = Delt
[@ Sperring begrepsverdier & Privat ¥
Kunder og salg 8 Relasjoner ¥ @8 P3 tvers av selskaper ¥
G Informasjonsbrowser
Planlegger < < A
Bestilte rapporter Dokumentarkiv Arbeidsflyt
Regnskap Q Dine bestilte rapporter @@ Sperring dokumentarkiv % Poster til oppfelging
@8 Rapportbestilling ¥ (@ Sperring arbeidsflyt
Utdanning og forskning &= Arbeidsflyt brukerinformasjon ¥
® Oppgavebehandling
Felles
Rapporter
1. Sgk opp «TDI» som Begrep og sgk opp «BOA» som Begrepsverdi:
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Begrepsregister
Begrep  Kontaktinformasjon Relasjoner Memo  Handlingsoversikt ~ TDI sats
Begrep
Begrep* Begrepsverdi* Beskrivelse *
TDI ads BOA| .o TDI satser for BOA
2z40 BOA  TDI sa(ﬁfor BOA
Begrepsdetaljer
Periode fra . Periode til .
201901 | ... 209912/ ,.,.
Eier Verdi
0,00
Status*
Aktiv -

2. Gatil fane TDI sats (Tips:
Legg til nye rader:

3.

Klikk pa kolonne Ar for & sortere pa den kolonnen)

Begrep

Begrepsregister

Kontaktinformasjon = Relasjoner = Memo  Handlingsoversikt = TDlsats

Attribute

Begrep Begrepsverdi Beskrivelse

DI e BOA v TDI satser for BOA

2za0 BOA

TDI sats

O Stillingskategori aAr
Drifts- og teknisk pers. /andre tilsatte 2019
Administrativt personell 2019
Undervisning- og forsknings personale 2019
Drifts- og teknisk pers. /andre tilsatte 2020
Administrativt personell 2020
Undervisning- og forsknings personale 2020
Undervisning- og forsknings personale 2021
Administrativt personell 2021
Drifts- og teknisk pers. /andre tilsatte 2021
Undervisning- og forsknings personale 2022
Administrativt personell 2022
Drifts- og teknisk pers. /andre tilsatte 2022
Undervisning- og forsknings personale 2023
Administrativt personell 2023
Drifts- og teknisk pers. /andre tilsatte 2023
Undervisning- og forsknings personale 2024
Administrativt personell 2024

2024

: ft5- og teknisk pers. /andre tisatte

128 000,00
128 000,00
462 000,00
143 000,00
143 000,00
499 000,00
528 000,00
156 000,00
156 000,00
541 200,00
160 620,00
160 620,00
554 730,00
165 500,00
165 500,00
568 598,00
170 465,00
170 465,00

[#]

4. Klikk mellomrom i kolonnen Stillingskategori og velg kategori fra listen, velg ar og legg inn

sats:
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TDlI sats

Stillingskategor

Drifts- og teknisk pers. /andre tilsatte

Administrativt personell

Undervisning- og forsknings personale
Drifts- og teknisk pers. /andre tilsatte

Administrativt personell

Undervisning- og forsknings personale
Undervisning- og forsknings personale

Administrativt personell

Drifts- og teknisk pers. /andre tilsatte
Undervisning- og forsknings personale

Administrativt personell

Drifts- og teknisk pers. /andre tilsatte
Undervisning- og forsknings personale

Administrativt personell

Drifts- og teknisk pers. /andre tilsatte
Undervisning- og forsknings personale

Administrativt personell

Drifts- og teknisk pers. /andre tilsatte

*| Administrativt personel|

¢ Administrativt personel rh
Legg Drif
L

2019
2019
2019
2020
2020
2020
2021
2021
2021
2022
2022
2022
2023
2023
2023
2024
2024
2024

2025 *

Sats

— dfg

128 000,00
128 000,00
462 000,00
143 000,00
143 000,00
499 000,00
528 000,00
156 000,00
156 000,00
541 200,00
160 680,00
160 680,00
554 730,00
165 500,00
165 500,00
568 598,00
170 465,00
170 465,00

0,00 oz

*Merk: Satsen registrert mot Stillingskategori «Undervisning- og forskningspersonale» tilsvarer «Hgy

TDI-sats» og de to andre «Lav TDI-sats»

5. Gjennomfgr steg 4 til det er registrert satser 15 ar frem i tid for alle kategorier (Tips: Lagre

underveis).

6. Lagre.

7. Gjenta 1-5 for Begrepsverdi «<EVU».

3.1.2 Indirekte kostnader — Prosjektsgknadsmodulen - faste registre
Satser for indirekte kostnader registreres i Prosjektsgknadsmodulen i Unit4 Web. |

Prosjektsgknadsmodulen registreres kun satser for «<BOA», og ikke for «kEVU». Prosjektsgknader for

EVU-prosjekter skal ikke registreres i Prosjektsgknadsmodulen, men opprettes direkte i

prosjektmodulen.

Menypunkt: Utdanning og forskning — Kostnadskalkyler og prissetting — Faste registre — Ajourhold

tilleggssatser
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UNIT4 ERP
Meny
Rapporter Kostnadskalkyler og prissetting
Din ansettelse
& Opprett ny rapport @8 Kostnadskalkyler ¥
- A4 -— A4
I v v
Prosjektstyring &8 Delt & Spening
@ Privat Y Ia Fasteregistre A
Kunder og salg @8 P3 tvers av selskaper ¥ ®  Ajourhold finansierkategori
®  Ajourhold finansier
Planlegger ®  Ajourhold av finansiers finansiering
® Ajourhold finansieringsregelmal
Regnskap ® Ajourhold leiesteder
® Ajourhold fil
Utdanning og forskning R Ajourhold rolle
® Ajourhold kostnadskalkylebruker
Felles
*®  Ajourhold kostnadskalkylerolle
®  Ajourhold tilleggssatser
Rapporter
r s

Standard tilleggssatser

1. Apnet skjermbildet Ajourhold tilleggssatser.

Legg inn Tilleggssatstype, Tilleggssatsnummer og Beskrivelse for «Forskningsspesifikt tillegg»

og «Arbeidsplassats» i den gverste seksjonen:

is Ajourhold tilleggssatser x

Ajourhold tilleggssatser
O

Tilleggssatstype

Skilleark/seksjon

Tilleggssatsnummer Beskrivelse

Forskningsspesifikt tillegg
Arbeidsplassats

FOR
ARB

Forskningsspesifikt tillegg
Arbeidsplassats

Legg til Slett

O

Legg til

Gyldig fra

Slett

Gielder fram til

Sats/arsverk/ar

Prosent

Trekke til Infra Tech?

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

3. Marker raden «Forskningsspesifikt tillegg» ved a klikke pa den.
4,
«Sats/arsverk/ar»:
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Ajourhold tilleggssatser

Legg til Slett

Tilleggssatsnummer

Sats/arsverk/ar

Beskrivelse

Forskningsspesifikt tillegg

Arbeidsplassats

Prosent

O Tilleggssatstype Skilleark/seksjon
Forskningsspesifikt tillegg FOR
Arbeidsplassats ARB

Legg til Slett

| Gyldig fra Gijelder fram til

01012021 31122009 [

7200000

Trekke til Infra Tech?

-]

0,00 B

5. Lagre.

6. Gjenta 1-5 for «Arbeidsplassats».

3.1.3 Leiested

Register med leiesteder og leiestedssatser registreres i prosjektsgknadsmodulen i Unit4 Web.

Menypunkt: Utdanning og forskning — Kostnadskalkyler og prissetting — Faste registre — Ajourhold

leiesteder

Meny

Rapporter Kostnadskalkyler og prissetting
Din ansettelse
3 Opprett ny rapport 8 Kostnadskalkyler ¥
- ¥ =~ ) hA
Prosiekt=tyring = Delt Vv =& Sperring v
= Privat Y Im Faste registre A
Kunder og salg B Patvers av selskaper ¥ ®  Ajourhold finansierkategori
®  Ajourhold finansier
Planlegger *®  Ajourhold av finansiers finansiering...
®  Ajourhold finansieringsregelmal
Regnskap R Ajourhold leiesteder
® Ajourhold fil
Utdanning og forskning R Ajourhold rolle
R Ajourhold kostnadskalkylebruker
Felles
®  Ajourhold kostnadskalkylerolle
® Ajourhold tilleggssatser
Rapporter
®  Standard tilleggssatser
3.1.3.1 Registrer nytt leiested

1. Leggtil nytt leiested ved a klikke pa Ny nederst i skjermbildet:

Versjon 1:31.03.2022



— dfg

Ajourhold leiesteder

Fasilitet ~ Relasjonsgruppe

ﬂ Angi en ny Fasilitet for a fortsette.
Oppslag

Fasilitet* Fasilitetsnavn *

[

Gyldig fra Gjelder fram til Eier Fasilitg
Legg til Slett

Angi unntak for finansierer

Finansior Kostnadskalkyletype Sats

Legg til Slett

Velg divisjoner/avdelinger som kan bruke denne fasiliteten

= @m0 1111
=m0 1212
=m0 1313
#im0 1414

Blank ut Eksport

2. Skriv inn kode pa Fasilitet» og Fasilitetsnavn.
3. Gatil 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 pa dersom leiestedssatsen skal kunne overskrives av
prosjektgkonom ved spknadsbudsjettering.
c. Antall desimaler.

Ajourhold leiesteder

Fasilitet ~ Relasjonsgruppe

Oppslag
TEST
Fasilitet Fasilitetsnavn * Status ™
TEST Test nytt leiested Aktiv v
t Antall
Gyldig fra Gijelder fram til Eier Fasilitetstype Kostnadskalkyletype Sats Enhet uruxl‘r‘:;seﬁ de::‘n‘waa\ev
01.01.2021 31.12.2099 f | Koststed 100 SRF v ||DA v 100,00000 B

100
Legg til Slett

4. Velg divisjoner/avdelinger som skal bruke denne fasiliteten (leiestedet). Klikk merk alle for a
gjgre leiestedet tilgjengelig for alle avdelinger:
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|
Velg divisjoner/avdelinger som kan bruke denne fasiliteten
@8l ®@ 1111(10/10) R
® 8@ 121207/7)
@ &l @ 1313(8/8)
@ Nl @ 1414012/12)
B®is1s
@ @l @ 2020(s/8) -
Utvidalle || Skjul alle Flern alle
5. Lagre.
3.1.3.2 Endre eksisterende leiested
1. Sgk opp eksisterende leiested i feltet Oppslag:
Ajourhold leiesteder
Fasilitet ~ Relasjonsgruppe
Oppsla
lay N
1312002 Dendrokronologisk laboratorium
L146101 |IKJ: Laboratoriearbeidsplass
L645010 IPM Laboratorier
L645010-1 IPM Laboratorier: Nanolab
L645010-4 IPM Laboratorier: TrollLabs Kostnadskalkylety;
L645010-2 IPM Laboratorier: Utmattingslab
L645010-3 IPM Laboratorier: Viklemaskin
L118202 ND: Dendokronologisk laboratorium
Angi unntak for finansierer
Finansier Kostnadskalkyletype Sats Enhet Ti
Velg divisjoner/avdelinger som kan bruke denne fasiliteten
2. Gjgr ngdvendige endringer.
3. Lagre.
3.1.3.3  Slett eksisterende leiested
1. Segk opp eksisterende leiested i feltet Oppslag.
2. Klikk Slett nede til hgyre:
9
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Ajourhold leiesteder

Fasilitet ~ Relasjonsgruppe
Oppslag
L134011 e
AURIab
Fasilitet Fasilitetsnavn *
L134011 AURIab
O Gyldig fra Gjelder fram til Eier
L 01.022019 31.12.2099 Leiested Alesund
Leggtil || Slett
Angi unntak for finansierer
O Finanyjer Kostnadskalkyletype Sats

Legg til Slett

Velg divisjoner/avdelinger som kan bruke denne fasiliteten

@@l @ 1111(10/10)

@R 121207/7)

® Bl @ 1313(8/8)

® Bl @ 1414012/12)
B0 1515

@ Bl O 2020(5/8)

Utvid alle Skjul alle Merk alle

Blank ut | Eksport

lps+//agr-bott-test02.sfs0.no/AgrBOTT Test02/ContentContait 1_id=UC;

SRF

Status*
Aktiv v
Tillat
= Sats Enhet brukersatser?
DA 458,00 Unit

Enhet Tillat brukersatser?

1-18a...

Antall
desimaler
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