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Oversikt Raindance 2018
Denna handledning géller for modulen Budget & Prognos inom delen Beslutsstdd.

Budget & Prognosmodulen &r en webbaserad Raindancefunktion och aterfinns i
Raindance portalen. Raindance portalen ar anpassad for webbl&sarna: Internet Explorer,
Firefox, Google Chrome, Safari.

Nedan finns en dversiktsbild av Raindance portalen.

Raindance 2018

Min inkorg )
* Frigor & Analys Administrera
Centralen

Bakfaringsorder

Projektmadul

Meny - portalen

Den forsta sida man kommer till efter inloggningen ar alltid Min inkorg. | inkorgen
finns allt som sénts till dig for kontering eller attest.

E a Beslutsstod  Administrera  (2)

Min inkorg

Min inkorg (Leijon Ellen)

Budget & prognosmodulen aterfinns under Beslutstod > Budget & Prognos >
Registrering & Avstamning.

-~ Beslutsstdd | e @

Budget & Prognos ~
h’ Registrering & Avstamning ,

stryk eget
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Budget & Prognos

Beslutsstéd ‘ Projekt Administrera Avancerat
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Behdrighet

Behorighet for att registrera budget finns pa tva nivaer:

- Grund, innebadr ratt att budgetera intékter och kostnader for projektgrupper
- Plus, innebdr ratt att forutom att budgetera intdkter och kostnader for
projektgrupper &ven arbeta dvergripande for hela organisationsenheten.

Det finns dven en behorighet att titta pa budgeten som skulle kunna passa
prefekt/motsvarande.

Meny — Budget & Prognos

| Budget & Prognos finns bilder dér du registrerar budget och prognos samt
avstamningsbilder. Din behdrighet styr vilka bilder som syns och vilka
organisationsenheter du kan budgetera pa.

Registrering & Avstamning

Urval:|Alla v Senast anvanda:| Val) bild. .. b

Alla Budget avstamning | Budget registrering | Flerarsplanering | MALLAR | Prognos avstdamning | Prognos registrering | System

Det finns flera flikar i menyn:

- Alla - innehaller alla bilder du har behorighet till

- Admin —innehaller bilder for central registrering av statsanslag och
gemensamma kostnader samt majlighet att 6ppna/stdnga konton och
kontogrupper for registrering. Endast ett fatal ser denna flik.

- Budget avstamning — innehaller avstamningsbilder for budgetarbetet

- Budget registrering — innehaller registreringsbilder for budgetarbetet for:
statsanslag, l6ner, avskrivningar, intdkter/kostnader, indirekta kostnader.

- Flerarsplanering — innehaller registreringsbild pa olika organisatorisk niva.

- Prognos avstdamning — innehaller avstamningsbilder for prognosarbetet

- Prognos registrering — innehaller registreringsbilder for prognosarbetet for:
I6ner, avskrivningar, intékter/kostnader, indirekta kostnader.

Systemet kommer ihag vilken flik du var pa nar du lamnade modulen senast.

] ) ) o . Till Meny
For att komma tillbaka till meny finns det pa alla flikar valet
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Budget & Prognos — lagsta niva

Bilderna i Budget & Prognos ar uppsatta sa att man upprattar budget/prognos pa lagsta
niva, dvs projekt och huvudbokskonto. Férutom projekt och konto ar det obligatoriskt
att prognostisera pa motpart. Anledningen till lagsta nivan ar foljande:

- Rent tekniskt gar det att satta upp systemet sa att man kan uppratta
budget/prognos pa projektgrupp och kontogrupp. Men det innebér att budgeten
de facto registreras pa det forsta projektet inom projektgruppen respektive forsta
kontot inom kontogruppen.

o Detta kan i manga fall bli missvisande eftersom en projektgrupp kan
innehalla projekt med fler verksamheter. Om man inte skulle gora nagon
annan registrering i budget/prognos kommer man i uppféljningen se
budget/prognos pa en verksamhet och utfall pa flera verksamheter.

0 Det ar inte alltid det forsta projektet man vill ha som budget-
/prognosprojekt.

o | manga fall behdver budgeten uppréttas per konto bla for att fa ratt
fordelningsbas eller for att varden pa konton skapar efterféljande
bokfdring.

0 Lonerna l&ses in enligt kontering i Primula, dvs projekt och konto.

o Awvskrivningar lasae in enligt kontering i anlaggningsregistret, dvs
projekt och konto.

o Om man skulle budgetera pa kontogrupp sa innebér det att man inte kan
soka ut ett konto for att budgetera pa bara det for hela projektgruppen.

- Motpart behovs for att kunna sarskilja pa interna och externa transaktioner vilket
behdvs for att kunna gora en riktig berakning av indirekta kostnader pa
projekten.

Sa med tanke pa att man far stor del av kostnaderna pa projekt och konto automatiskt
och mojligheten finns att rakna upp budgetvérden sa har valet gjorts att uppratta
budget/prognos pa lagsta niva.

Det finns dock mojligheter att budgetera pa hogre niva:

- Man registrerar intakter och kostnader pa ett projektnummer per verksamhet
inom en projektgrupp.

- Man registrerar intakter och kostnader pa ett konto inom en kontogrupp.

- Finns inte nagot lampligt projektnummer att registrera budget/prognos pa kan
man l&agga upp ett eller fler budget-/prognosprojekt inom projektgrupperna och
registrera pa dessa.

Generellt registrering

Alla bla texter eller siffror i modulen har en lagre niva som man kan borra till,
exempelvis:

- Kontogrupp -> konto

- Projektgrupp -> projekt

- Utfallsvarden -> transaktioner
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- Budgetvérden -> budgetverifikat
- Prognosvérden -> prognosverifikat

I alla rubriker och urval gar det att soka efter onskade koder eller benamningar i

kodguiden. Man kan gora urval pa olika satt:
- <Valj> betyder att ett urval maste goras.

- for att soka flera enskilda objekt anger du ett kommatecken (,) som avskiljare

mellan de valda objekten.
- for intervall anger man ett bindestreck (-) mellan objekten.

- med stjarna (*) far du alla objekt. Stjarna (*) kan anvandas om du vill ange

objekt som borjar eller slutar med vissa tecken.
- med bradgard (#) far du alla objekt utom ett angivet intervall.

- med blankt i ett falt far du alla objekt som inte har kontering i det valda faltet.

- semikolon (;) betyder till och med.

Du kan kombinera olika urvalssatt i urvalsrutorna.

Visning

| manga bilder kan man andra utseende pa bilden pa olika sétt:

Sidor

Ursprungsléaget ar oftast att rutan Sidor &r ifylld. Da far man sidbrytning i

bilden och sidorna ligger i flikar langst ner. Bockar man ur Sidor far man
en rullningslist for hela urvalet. Om Sidor &r urbockad tar bilden nagot

lagre tid att visas men man far béattre 6verblick.

Delsummor |Ingen

Flera Delsummor kan viljas i bilden beroende pa antal

objekt/kolumner som finns synliga. Om du valjer 1 summeras det forsta
objektet/den forsta kolumnen och véljer du 2 summeras &ven det andra
objektet/den andra kolumnen. Delsumman visas nedanfor varje objektskod

t ex verksamhet och projekt.

Hogerklicka pa en kolumnrubrik i bilderna for att byta plats pa kolumnerna eller andra

hur informationen visas.

Hégerklick pa rubriken

Konea

Flytta forst

20700 Balansera .
Flytta vénster

58400 Universite  Flyrta hager

58500 Fakultetsq  Flytta sist

58550 Biblioteks Délj/visa benamning

Ddlj/visa id

Hogerklicka pa urval for bilderna for att lagga till som kolumner.
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Proj |* Kor

Flytra forst
Hégergklick ' Flytta vénster
pa Urval

Proj Flytta hoger
01000 Uppsamling  Flytta sist
Dalj/visa benamning

Délj/visa id

Hogerklicka pa en kolumnrubrik for att &ndra instéllningar pa en vardekolumn ex
sortera, andra skalning eller byta tecken.

Budﬁt
2014 Urval, sortering och skalning...
Dolj kolumn

Visa dolda kolumner
2NTE T 1

Féljande instéllningar kan goéras genom att markera énskade parameter, aven for alla
kolumner.

Urval ‘Inge‘r urval v'| A
Sortening @) Nej () Fallande () Stigande ]
Skalning (@ Ingen () Hundratal () Tusental () Miljoner () Procent

Antal decimaler 0

Teckenbyte D

Andra alla kolumner (] %) D

‘ Avbryt ‘ ‘ ok ‘ v

Andringar som gors i bilden aterstélls nar man gar ut fran bilden och sparas alltsd inte.

Beskrivning av knappar och ikoner

| de flesta bilder finns verktygstips s k tooltips. Genom att fora markdren 6ver en bla
text visas en liten ruta med hjalptext eller forklarande text.

Pa fler sidor finns det information om vad som géller for sidan:

d
ﬂ ' Knappen Till Excel anvéands nér du vill dverféra den bild eller bilder som
visas till Excel. Foljande pop-up-ruta kommer fram med olika val.

9 [:] Avser att importera fran Excel
Visa ikoner
] Visa logotyp
Visa urva
o [:] Visa dolda kolumner
7 Visa med farger
- Ta med formler enligt bildinstaliningar
] Exportera alla flikar
i Avby | ok |
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Andra...

Avbryt

Spara

= Avser att importera fran Excel maste bockas i om det r avsikten.

= Vill man inte ha ikoner med till Excel bokas Visa ikoner ur,
anteckningar kommer da som text.

= Exportera alla flikar for dver alla kopplade bilder till Excel.

Exportera till PDF.

Uppdatera sidan, laddar om bilden efter att du manuellt eller via s6kning
har &ndrat urvalfélten.

Sparar dina personliga urval for aktuell bild. Detta filter ligger kvar pa
bilden tills det tas bort.

Tar bort ett sparat urval genom att klicka pa rutan igen.

Angra det senast sparade budgetvardet. Knappen visas bara nar det &r
mojligt att angra.

Fordela...

Rakna om

Infoga rad 1

#

Oppnar upp falt for registrering.

Avbryter utan att spara.

Sparar ifyllda varden.

Fordela ger mojlighet att fran en kolumn automatiskt
berdkna en annan kolumns vérde.

Beréknar summor och totaler nar du fyllt i nya vérden.
Forandrade véarden markeras med en gron bakgrundsférg.

Infoga rad nér du vill l1agga till ex ett eller flera projekt som
inte finns sedan tidigare.

Klipp in data fran klippbordet anvands nar du vill Klistra in
varden som du &ndrat i Excel och markerat samt kopierat.
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Flerarsplanering - generellt

Flerarsplanering kan anvéndas for att uppratta en budget for fyra ar framat. Man kan
upprétta flerarsbudget for en organisatorisk enhet, en projektgrupp eller ett eller flera
enskilda projekt.

Flerarsplanering registrering

Fliken Budget flerarsplanering

Genom att klicka pa fliken Flerarsplanering ser man registreringshilden Budget
flerarsplanering dar man arbetar med flerarsbudgeteringen. For att komma till bilden
dubbelklickar man pa raden for bilden.

Budget & Prognos ~ Uppfoljning

Registrering & Avstamning

Urval: |Alla v Senast anvanda: | Valj bild_..

Alla | Admin | Budget avstamning | Budget registrering M
Budget flerarsplanering

Status
| bilden for flerarsplanering anvands inte status pa organisatorisk niva.

Inlasta varden

Ackumulerat utfall for innevarande ar samt budget for innevarande ar ar inlast till bilden
Budget flerarsplanering.

Registrering av flerarsvarden

Endast kodkombinationer med varden visas i bilden. Det innebér att det man ser i
ursprungslaget ar projekt och konton med ackumulerat utfall innevarande ar eller budget
for innevarande ar.

Det gar i dagslaget inte att lagga till rader for nya projekt eller konton.

I bilden registreras belopp med redovisningstecken vilket betyder att intakter registreras
med minustecken och kostnader utan tecken.

Belopp registreras i tusentals kronor.
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Bilden flerarsplanering
Bilden bestar av en bild med en tillhdrande kopplad bild, Budget flerarsplanering 2.
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Budaget flerarsplanering 2

Flerarsbudget registrering projekt [][]I FI ﬂ' E Till Meny

Man registrerar varden pa bilden och nar man sparar sparas varden och fors éver den
kopplade bilden.

Varden i flerarsplaneringen sparas inte till verifikat. Det betyder att varden inte kommer
att synas i modulen Uppféljning.

Nér man arbetar pa bilden arbetar man med en égonblicksbild som sparas. Denna bild
gar att skapa om och om igen men det gamla resultatet forsvinner. For att kunna se
tidigare versioner av flerarsplaneringen sparas man planeringen i Excel eller PDF.

Registrering
For att registrera budgetvarden inleder man med att trycka pa knappen Andra som

innebdr att man 6ppnar upp falt i bilderna for registrering. Det finns olika satt att
registrera varden:

- Skriva manuellt.

Fordela...
- Anvéanda funktionen som ger mojlighet att fran en kolumn

automatiskt berdkna en annan kolumns vérde. Fordelade varden gar att justera.

a. %-berdkna anvands nér du vill berdkna budgeten som en procent av
ursprungsvardet i en annan kolumn. T ex plus 2 % av foregaende ars
utfall. Resultatet av berdkningen 1aggs i budgetkolumnen. Inget
procenttecken ska fyllas i.

Fordela radsumma

Uppdatera kolumn|Budget 2018 + | Oka/minska i % 2 Urval|Proj | |*
Hamta fran kolumn|Utfall 2017 ¥ | Period
Avbryt utfir

b. FoOrdela radsumma anvéands nér du har en totalsumma som ska fordelas
pa alla eller nagra rader enligt en annan kolumn. Summan ska anges i
hela kronor (ej tusental). T ex nar du har en summa som ska fordelas pa
flera verksamheter inom en budgetkod.

10
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Klipp in data fran klippbordet anvands nar du vill klistra in varden som du
andrat i Excel. Formatet i det som klipps in maste vara exakt enligt Raindance
uppstallning och den erhalls genom att forst exportera till Excel och ange att
avsikten ar att senare importera fran Excel.

(<

8Q0a0

| Avbryt Ok

Man fyller i varden i gulmarkerade celler som ar andringsbara i Excelmallen.
Obs! Gor inga forandringar i uppstallning, Excelmallen och Raindance maste ha
samma uppstéllning > Markera allt fran rubrik till summeringsrad > Kopiera >

i

Gar till Raindance och klipper in genom att klicka pa knappen

Man kan kombinera olika registreringsmetoder pa olika typer av resultatposter, ex:

Spara

For konto 20700 Ingaende balanserat kapital eller 50100/50109
Lokaltjanstkostnader kan man soka ut just dessa konton for registrering pa hela
projektgruppen.

For bidragsintakterna behdver sdka fram endast resultatkonton 30000-79999 i
urvalet for att se vilket vérde intakten maste ha for att projektet ska ga i noll.

Rutinen for att spara ar att pa bilden:

Rakna om, kontrollera resultatet.
Spara

11
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