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1. Projektbudgettering 

Projektbudgetteringen består af hele den eksterne omsætning, der generes på underkonto 90, 95 & 97. 

Udgangspunktet i Projektbudgetteringen er projektets projektnummer og projektets stamdata. Der sker 

mange automatikker ƳŜƭƭŜƳ q{{ΩŜƴ ƻƎ tǊƻǇƘƛȄ på baggrund af projektets stamdata, og det anbefales 

derfor, at projektets stamdata gennemgås som det første. Under afsnit 1.1.2 i denne vejledning vises, 

hvordan du finder de stamdata, som Prophix har gemt for det gældende projektnummer.    

 

Det er en række vigtige afhængigheder mellem Prophix, ØSS og RES, som du skal kende til, når du 

projektbudgetterer. Først og fremmest, så trækker Prophix projekternes stamdata fra ØSS hver nat. Derfor, 

hvis der sker ændringer i et projekts stamdata i ØSS, vil dette først kunne ses i Prophix efter den natlige 

opdatering. Derudover trækker Prophix løntal og frikøbstal fra RES. Derfor, hvis du opdaterer løntal i RES, 

vil du også først kunne se disse ændringer på dine projekter i Prophix efter en time.  

Forholdet mellem Prophix og RES gør også, at det er nødvendigt, at der er lavet en finansieringsplan i RES 

for alle de specifikke medarbejdere, der skal være en del af projektbudgetteringen. Ellers vil det ikke være 

muligt at trække løndata for de specifikke medarbejdere ind i projektbudgetteringstemplatene i Prophix.   

Opdateringer internt i Prophix mellem de forskellige indtastningstemplates og projektopfølgnings-

/konsolideringsrapporter sker hver halve time ς kl. hel og halv. Du vil derfor kunne se dine indtastninger på 

projekterne i projektopfølgningsrapporten og i konsolideringsrapporterne efter klokken har passeret hel 

eller halv.  

5ǳ ƪŀƴ ƭŋǎŜ ƳŜǊŜ ƻƳ ŘƛǎǎŜ ƻǇŘŀǘŜǊƛƴƎǎǘƛŘǎǇǳƴƪǘŜǊ ƛ ǾŜƧƭŜŘƴƛƴƎŜƴΥ έtǊƻǇƘƛȄ ƻǇŘŀǘŜǊƛƴƎǎǘƛŘǎǇǳƴƪǘŜǊέΦ 

 

Specielt for projektbudgetteringen (til forskel fra drift- og lønbudgetteringen) i Prophix er, at selve 

indtastningsdelen af din budgettering er adskilt fra visningen af resultaterne af dine indtastninger. Dette er 

gjort af performance-mæssige årsager, da der foregår mange beregninger i Prophix ved 

projektbudgetteringen. For at du ikke skal vente på disse beregninger er afsluttet, før du kan budgettere dit 

næste tal i templaten, er indtastningen og resultaterne af disse adskilt, så beregningerne foregår i 

έōŀƎƎǊǳƴŘŜƴέ. 

Derfor vil du ved projektbudgetteringen opleve, at der findes en Indtastningstemplate og en 

Overbliksrapport for UK90 projekter og for UK95/97 projekter. Fremgangsmåden er, at du taster i 

indtastningstemplaten ς trykker gem til dine indtastninger ς åbner overbliksrapporten og ser resultaterne 

af dine indtastninger (på f.eks. overhead- og/eller medfinansieringsberegninger). 

Bemærk, at dette ikke gælder for projektbuffer-templaten, som både indeholder indtastningsdelen og 

visning af resultater-delen i forbindelse med budgettering på projektbuffer-numre. 
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Der er to metoder, hvorpå projektbudgettering kan startes på i Prophix: gennem Workflow-opgaver og ved 

at åbne de forskellige indtastningstemplates direkte i Prophix. En standard-bruger har kun adgang til at 

åbne indtastningstemplatene via Workflow-opgaver, mens en avanceret-/administrator-bruger har adgang 

til begge metoder. Begge brugertyper har dog adgang til at åbne overbliksrapporterne direkte i Prophix. 

I det følgende vil Workflow-opgave metoden blive gennemgået for indtastningstemplatene og den direkte 

åbning af overbliksrapporterne vil blive vist. Hvis du som avanceret-/administrator-bruger vil anvende den 

anden metode til åbning af indtastningstemplateneΣ ǎƪŀƭ Řǳ ƭŋǎŜ ±ŜƧƭŜŘƴƛƴƎŜƴΥ έtǊƻƧŜƪǘōǳŘƎŜǘǘŜǊƛƴƎ ς 

Åbning af templatesέΦ 

 

Når du som Standard-bruger skal projektbudgettere i Prophix, vil du typisk starte med at modtage en 

Workflow-opgave fra en Avanceret-bruger eller Administrator-bruger, der indeholder en bestemt opgave 

og en bestemt deadline for denne opgave. Dette vil typisk være at skulle projektbudgettere på en eller flere 

bestemt(e) kontostreng(e) under et af hovedområderne ς typisk på baggrund af projektnumre. 

 

Når du er blevet gjort ansvarlig for en bestemt Workflow-opgave, vil du typisk modtage en e-mail fra 

Prophix-adressen: no-reply-prophix@adm.aau.dk: 
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Du kan nu vælge at åbne din Workflow-opgave ved at trykke på det link, der er angivet i e-mailen, hvorefter 

Prophix automatisk vil åbne og vise den projekt-indtastningstemplate, som avanceret-brugeren eller 

administrator-brugeren har angivet, du skal budgettere i. 

Bemærk, at det er valgfrit for avanceret-brugeren eller administrator-brugeren at sende dig ovenstående 

mail, hvorfor det altid er en god ide at tjekke dine Workflow-opgaver ved hjælp af nedenstående metode. 

 

Du kan altid finde dine Workflow-ƻǇƎŀǾŜǊ ǳƴŘŜǊ έaȅ ¢ŀǎƪǎέ ƛ tǊƻǇƘƛȄΩǎ ƘƻǾŜŘƳŜƴǳΦ 

Start med at åbne og logge ind på Prophix, hvorefter du vil se dette vindue: 

 

Bemærk at dette skærmbillede vil se anderledes ud, alt efter hvordan du har indstillet Prophix på din 

computer. 

 

På dette skærmbillede, vil du undeǊ έaȅ ¢ŀǎƪǎέ ƪǳƴƴŜ ǎŜ ŀƭƭŜ ŘŜ ²ƻǊƪŦƭƻǿ-opgaver, som du er blevet gjort 

ansvarlig for eller er blevet gjort alternativ-ansvarlig for. Den alternativ-ansvarlige har ansvaret for at 

udføre opgaven, hvis den primære ansvarlige ikke har mulighed for det.   

Du åbner din specifikke Workflow-ƻǇƎŀǾŜ ǾŜŘ ŀǘ ƪƭƛƪƪŜ Ǉň ŘŜƴ ǳƴŘŜǊ έaȅ ¢ŀǎƪǎέΣ ƻƎ tǊƻǇƘƛȄ Ǿƛƭ ŘŜǊŜŦǘŜǊ 

åbne den projekt-indtastningstemplate, som avanceret-brugeren eller administrator-brugeren har angivet, 

du skal budgettere i. 
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1.1 Brug af indtastningstemplates til UK90, 95, 97 projektbudgettering 

Som sagt, foregår selve projektbudgetteringen på aktive projektnumre i Prophix i forskellige 

indtastningstemplates, som er opdelt efter hvilken underkonto, der skal budgetteres på. Der findes disse to 

projekt-indtastningstemplates: 

¶ Indtastning - Projektbudget UK 95-97_Ny  

¶ Indtastning - Projektbudget UK90_Ny 

Hvis du har brug for at budgettere på bufferprojekter, skal du i stedet finde projektbuffer template 

vejledningen på Prophix hjemmesiden (Bemærk, at i projektbuffertemplaten er indtastningsdelen og 

overbliksdelen slået sammen i samme template). 

 

Når du har åbnet din Workflow-opgave, vil Prophix indlæse en af de to ovenstående indtastningstemplates. 

I øverste venstre hjørne af templaten er det muligt at se, hvilken template det er (her UK95/97-versionen): 

 

Hvis Prophix ikke indlæser den template, du mener, du skal anvende, skal du kontakte den Workflow 

ansvarlige på dit lokale økonomicenter (ØC). 

 

 

Følgende vejledning tager udgangspunkt i: έIndtastning - Projektbudget UK 95-97_Nyέ templaten, men alt 

nedenstående gælder ligeledes for den anden indtastningstemplate. 
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I projekt-indtastningstemplatene har du mulighed for både at budgettere indtægter og omkostninger på de 

relevante projektnumre i kombination med den ønskede finansieringskilde, formål og analysenummer. 

Dette gør du ved at vælge de passende kriterier i templaten: 

 

 

I templaten er de relevante artsposter foruddefineret, og står ned langs Y-aksen. Tiden er desuden opdelt i 

måneder og år, og er listet langs X-aksen. De fremhævede kriterier ovenfor er alle de kriterier, du har 

mulighed for at budgettere på ved projekter. 

Det er meget VIGTIGT!!!, at du vælger kriterier (markerede bokse), inden du taster et beløb. Så snart, der 

tastes et beløb og gemmes, registrerer Prophix det tastede beløb på de kriterier, der er valgt. Kommer du 

til at taste et beløb på nogle forkerte kriterier og dermed kontostrenge, og derefter gemmer, er det vigtigt, 

at du kontakter dit nærmeste ØC og/eller de Prophix systemansvarlige fra ØA, så der ikke ligger beløb på 

forkerte kontostrenge. 

Bemærk desuden, at Prophix IKKE sletter et indskrevet tal, selvom der skiftes kriterier. Indtaster du 

eksempelvis et tal på projektnummer 689601 og derefter skifter projektnummer 689602, vil det indtastede 

tal stadig stå på projektnummer 689601, og vil også blive gemt på den valgte kontostreng, når du trykker på 

gem. 

 

1.1.1 Valg af kriterier 

Der er to måder, hvorpå kriterierne kan vælges i de to projekt-indtastningstemplates: Ved hjælp af 

rullegardinet eller ved hjælp af søgning. Uanset hvor du står i Prophix vil det være den samme måde, der 

vælges kriterier på. 
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Hvis du anvender rullegardinet ved kriterierne, vil du få en lang liste over de medlemmer, du kan vælge at 

låse kriteriet til. Et medlem kunne eksempelvis være et bestemt projektnummer under kriteriet 

έProjektnummerέΣ ŜƭƭŜǊ Ŝǘ ōŜǎǘŜƳǘ ŀƴŀƭȅǎŜƴǳƳƳŜǊ ǳƴŘŜǊ ƪǊƛǘŜǊƛŜǘ έ!ƴŀƭȅǎŜƴǳƳƳŜǊέΦ  

For at se listen med muligheder skal du trykke på den lille sorte trekant, som du kan finde ved hvert af 

kriterierne:  

 

 

Du kan herefter vælge en af mulighederne på listen, og kriteriet vil blive låst til dette valg. HUSK PÅ, at de 

muligheder, du låser kriterierne til, vil svare til den kontostreng, som du budgetterer på. Altså, låser du 

kriteriet til projektnummer 689601, budgetterer du rent faktisk på den specifikke artspost i det specifikke 

måned og år på dette specifikke projektnummer, når du taster et tal ind i templaten. 

 

Udover rullegardinet har du mulighed for at anvende søgningsfunktionen til at finde et specifikt medlem, 

som du kan låse kriteriet til. For at åbne søgefunktionen skal du klikke på kriteriet ς altså teksten over 

rullegardinet.  
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Følgende boks kommer frem: 
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Det er herfra muligt at søge det kriterium frem, der skal anvendes til budgetteringen. 

Bemærk, at projektnumrene i denne liste kan være lettere udvisket, mens andre er fuldt ud sorte. De 

lettere udvisket projektnumre er dem, du ikke har adgang til, mens de sorte er dem, du har adgang til.  

 

Når du ǘǊȅƪƪŜǊ Ǉň έbǄƎƭŜ ƳŀǘŎƘŜǊέ ƪƻƳƳŜǊ ŘŜǊ ŦƻǊǎƪŜƭƭƛƎŜ ƳǳƭƛƎƘŜŘŜǊ ŦǊŜƳΣ ŘŜǊ ƪŀƴ ƘƧŋƭǇŜ ŘƛƎ ƛ 

ǎǄƎƴƛƴƎŜƴΦ 5ǳ ƪŀƴ ǾŋƭƎŜ ŀǘ ǎǄƎŜ Ǉň έbǄƎƭŜǊέΣ έbŀǾƴŜέ ŜƭƭŜǊ ōŜƎƎŜ ς en god tommelfingerregel er, at 

έbǄƎƭŜǊέ ŀƭǘƛŘ ǎŜǊ Ǉň ǘŀƭǾŋǊŘƛŜǊ ƻƎ έbŀǾƴŜέ ŀƭǘƛŘ ǎŜǊ Ǉň ǘŜƪǎǘΦ 5ŜǊǳŘover har du mulighed for at vælge 

έaŀǘŎƘέΣ έƛƴŘŜƘƻƭŘŜǊέΣ έ{ǘŀǊǘŜǊ ƳŜŘέ ƻƎ έ{ƭǳǘǘŜǊ ƳŜŘέΦ  

IǾƛǎ Řǳ ǾŋƭƎŜǊ έ{ǘŀǊǘŜǊ ƳŜŘέ ŜƭƭŜǊ έ{ƭǳǘǘŜǊ ƳŜŘέ ŦƛƴŘŜǊ ŘŜƴ ŘŜ ƴǄƎƭŜǊ ƻƎκŜƭƭŜǊ ƴŀǾƴŜΣ ǎƻƳ ƘŜƴƘƻƭŘǎǾƛǎ 

ǎǘŀǊǘŜǊ ƳŜŘ ŜƭƭŜǊ ǎƭǳǘǘŜǊ ƳŜŘ ŘŜǘΣ Řǳ ƘŀǊ ǎǄƎǘ ǇňΦ έLƴŘŜƘƻƭŘŜǊέ finder alle de nøgler og/eller navne, som 

ƛƴŘŜƘƻƭŘŜǊ ŘŜǘ Řǳ ƘŀǊ ǎǄƎǘ ǇňΣ ƻƎ ƘǾƛǎ Řǳ ǾŋƭƎŜǊ έaŀǘŎƘέ ŦƛƴŘŜǊ ŘŜƴ ƪǳƴ ǇǊŋŎƛǎǘ ŘŜǘΣ Řǳ ƘŀǊ ǎǄƎǘ ǇňΦ 

For at søge, skal du skrive tallet eller navnet ind på det medlem under kriteriet, du søger efter. Husk kun at 

trȅƪƪŜ Ǉň έ9ƴǘŜǊέ ƻƎ LYY9 ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έhYέΣ ƴňǊ Řǳ ǎǄƎŜǊΦ 

 

I vores eksempel vil jeg finde medlemmet 689602 ǳƴŘŜǊ ƪǊƛǘŜǊƛŜǘ έProjektnummerέ ς hvilket dermed låser 

ƪǊƛǘŜǊƛŜǘ έProjektnummerέ ǘƛƭ projektnummeret 689602 i templaten. For at gøre dette, søger jeg på 689602 

ƳŜŘ έbǄƎƭŜǊέ ƻƎ έaŀǘŎƘέ ǾŀƭƎǘ ƻƎ ŦňǊ ŦǄƭƎŜƴŘŜ ōƛƭƭŜŘŜ ŦǊŜƳΣ ƴňǊ ƧŜƎ ǘǊȅƪƪŜǊ Ǉň έ9ƴǘŜǊέΥ 
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689602 ŜǊ ƴǳ ŦǳƴŘŜǘΣ ƻƎ ƧŜƎ ƪŀƴ ōƭƻǘ ǾŋƭƎŜ ŘŜǘ ǾŜŘ ŀǘ ƳŀǊƪŜǊŜ ŘŜǘ ƻƎ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έhYέΦ .ƻƪǎŜƴ Ǿƛƭ ŘŜǊŜŦǘŜǊ 

lukke, og projektbudgetteringstemplaten vil blive låst til projektnummer 689602 og vise de tal, der allerede 

er budgetteret på den specifikke kontostreng, der nu fremkommer med projektnummer 689602 (og 

analysenummer, finansieringskilde, formål, osv.): 
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Som sagt, husk på at du nu indtaster tal for den specifikke kontostreng, der bliver dannet af de forskellige 

kriterier. I vores eksempel vil du derfor indtaste på: 

 

¶ Analysenummer: 00000: Intet analysenr. 

¶ Finansieringskilde: 00: Aalborg 

¶ Formål: 0000: Driftsmidler 

¶ Projektnummer: 689602: Phd Isaac K. Arthur 

Derfor er det vigtigt at vælge den korrekte kontostreng ς dannet af de ovenstående valgte kriterier ς inden 

du begynder at skrive tal i templaten. 

 

1.1.2 Tjek af stamdata for projektet 

I indtastningstemplatene har du altid mulighed for at tjekke det stamdata, som Prophix har gemt for det 

pågældende projekt. Dette gøres ved at højre-ƪƭƛƪƪŜ Ǉň έtǊƻƧŜƪǘƴǳƳƳŜǊέ ƪǊƛǘŜǊƛŜǘ ƻƎ ǾŋƭƎŜ έShow 

aŜƳōŜǊ 5ŜŦƛƴƛǘƛƻƴΧέ ŜƭƭŜǊ έ±ƛǎ ƳŜŘƭŜƳǎŘŜŦƛƴƛǘƛƻƴΧέΥ 

 

Følgende vindue kommer frem, hvori det er muligt at læse de stamdata, som Prophix har gemt på et givent 

projekt, som f.eks. Medfinansieringsprocent, overheadprocent og projektnummerets tilknyttede 

omkostningssted ς bemærk at denne information kommer fra ØSS, hvorfor projektstamdata skal rettes i 

ØSS, hvorefter det bliver ændret i Prophix dagen efter: 
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1.1.3 Indtastning af beløb 

Det anbefales, at der indtastes beløb i projektbudgetteringstemplaten på følgende 3 måder: 

1. Indtastning af konkrete beløb i de enkelte måneder 

2. Indtastning af et beløb for året med ligelig fordeling i 12 måneder 

3. Indtastning af et beløb på baggrund af sidste års realiserede forbrug 

 

Den første måde er at taste et beløb direkte i de enkelte måneder. Husk at vælge den korrekte kontostreng 

først, og derefter tastes direkte i cellerne for de enkelte måneder ved at markere den bestemte celle, skrive 

Ŝǘ ǘŀƭ ƻƎ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έ9ƴǘŜǊέΦ tǊƻǇƘƛȄ ǊŜƎƴŜǊ ǎŜƭǾ årstotalen ud på de forskellige omkostninger og indtægter. 

 

 

Den anden måde, der kan fordeles beløb på, er at ved at placere et beløb i års-totalen og lade Prophix 

fordele beløbet ligeligt i årets 12 måneder. Husk først at vælge den korrekte kontostreng, og derefter tastes 

et totalbeløb for hele året i års-ǘƻǘŀƭŜƴ ǾŜŘ ŀǘ ƳŀǊƪŜǊŜ ŘŜƴƴŜ ŎŜƭƭŜΣ ǎƪǊƛǾŜ Ŝǘ ǘŀƭ ƻƎ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έ9ƴǘŜǊέΦ 

Derefter vil Prophix vise følgende boks: 
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±ŋƭƎ ƘŜǊ έCƻǊŘŜƭ ƭƛƎŜƭƛƎǘέ ƻƎ ǘǊȅƪ Ǉň έhYέΦ tǊƻǇƘƛȄ Ǿƛƭ ŘŜǊŜŦǘŜǊ ŦƻǊŘŜƭŜ ōŜƭǄōŜǘ ƭƛƎŜƭƛƎǘ ƘŜƴƻǾŜǊ ňǊŜǘǎ мн 

måneder:  

 

 

Den tredje måde er at indtaste et beløb, der fordeles henover årets måneder på baggrund af tidligere års 

realiserede data. Husk først at vælge den korrekte kontostreng, og derefter tastes igen et beløb for hele 

året i årstotalen. Prophix vil derefter åbne følgende boks: 
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IŜǊ ǾŋƭƎŜǎ έCƻǊŘŜƭƛƴƎ ōŀǎŜǊŜǘ Ǉň Řŀǘŀ ƛέΣ ƻƎ Řǳ ƛƴŘǎǘƛƭƭŜǊ ŘŜƴ ƪƻƴǘƻǎǘǊŜƴƎΣ Řǳ Ǿƛƭ ŦƻǊŘŜƭŜ Ǉň ōŀƎƎǊǳƴŘ ŀŦΥ 

 

Husk at indstille hele kontostregen herunder og sørg for, at der findes tal på den kontostreng, du vælger. 

Hvis du er i tvivl om dette, kan du eventuelt anvende en Ad hoc analyse til at undersøge dette. Ad hoc 

analyser bliver gennemgået i Vejledning: Brug af Ad hoc analyse. 

¢Ǌȅƪ ŘŜǊŜŦǘŜǊ Ǉň έhYέΣ ƻƎ ƘŜǊŜŦǘŜǊ ŦƻǊŘŜƭŜǎ Řƛǘ ōǳŘƎŜǘǘŜǊŜŘŜ ňǊǎǘƻǘŀƭ ǎƻƳ ŘŜ ǊŜŀƭƛǎŜǊŜŘŜ Řŀǘŀ ƭƛƎƎŜǊ ƛ 

ovenstående valgte kontostreng. Såfremt der ikke ligger realiseret data på den valgte kontostreng, kan 

Prophix ikke fordele dine budgetterede data, og i stedet må du anvende en af de to andre ovenstående 

metoder til at fordele beløbet ς enten ligeligt eller månedsvis. 

 

Du har desuden mulighed for at lave en cellekommentar og en eller flere linjedetalje(r), hvilket du kan læse 

mere om i Prophix vejledningerne hertil. 
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bňǊ Řǳ ƘŀǊ ǘŀǎǘŜǘ Ŝǘ ōŜƭǄō Ǿƛŀ Şƴ ŀŦ ŘŜ ǘǊŜ ƻǾŜƴǎǘňŜƴŘŜ ƳŜǘƻŘŜǊΣ ǘǊȅƪƪŜǊ Řǳ ŘŜǊŜŦǘŜǊ Ǉň έƎŜƳέ ƪƴŀǇǇŜƴ ƛ 

templaten for at gemme din indtastning: 

 

Det vil derefter være muligt for dig at se resultaterne af dine indtastninger i de to projekt-

overbliksrapporter på den samme kontostreng, som du har indtastet på: 

 

 

 


