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BRUKERDOKUMENTASJON PA 

Budsjettering av PA prosjekter i  
Excel Budsjett Mal 

 

 

1. Forutsetning for bruk av Excel malen ............................................................ s. 1 

2. Brukerveiledning Excel Budsjett Mal ............................................................. s. 2 
   

 
1. Forutsetning for bruk av Excel Budsjett mal for PA prosjekter 
 
Prosjektet må være opprettet i PA modulen i Oracle 
 

- Finansiering/avtale(r) må være registrert  
  (PA side: Prosjekt | Oppsett | Kunde- og avtaleopplysninger). 
- Aktiviteter (topp- / underaktiviteter) må være registrert  
  (PA side: Økonomi | Aktiviteter). 
- Det må finnes min. et budsjett i PA (arbeidsversjon eller basisbudsjettert  
  versjon) for prosjektet (PA side: Prosjekt | Økonomi | Budsjett og prognoser|   

  Ajourfør versjoner), men det holder at man for nye prosjekter lager en tom  
  arbeidsversjon og lagrer. 
- I Excel budsjett mal kan man velge å arbeide videre på en basisbudsjettert  
  versjon (alltid siste basisbudsjett) eller på en arbeidsversjon av budsjettet. 
  Merk! Vil man benytte en arbeidsversjon, så må ønsket versjon ha status  
  gjeldene i PA (PA side: Prosjekt | Økonomi | Budsjett og prognoser| Ajourfør  
  versjoner).    

Bruksområde: Opprette nye budsjett, eller rebudsjettere budsjett i PA modulen ved bruk 
av Excel mal. 

Brukere: Prosjektøkonomer 

Innhold: Brukerveiledning  

Generelt: Data fra PA prosjekt i Oracle lastes ned i en Excel mal. Budsjett utarbeides 
/ redigeres og lastes opp igjen til PA prosjektet i Oracle 

Hvor finner man 
Excel malen? 

 Siste versjon av Excel mal er lagret på område:  
N:\Excel budsjettmal BOA-prosjekt  =   
(N:\) uibfelles (\\skuld.uib.no) – mappe: Excel budsjettmal BOA-prosjekt 
Skjema kan lagres lokalt, men vi gjør oppmerksom på at malen vil bli 
fortløpende oppdatert, så det anbefales å alltid bruke siste versjon. 

file://///skuld.uib.no/home/rno041/DOKUMENTASJON/(N:)%20uibfelles%20(/skuld.uib.no):/%20Excel%20budsjettmal%20BOA-prosjekt
file://///skuld.uib.no
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2. Bruk av Excel Budsjett Mal 
 

2.1 Åpne siste versjon av malen og legg inn Nedlastningsparametre for 
budsjett som skal lastes ned fra PA Oracle og inn i Excel Budsjett Mal 

 

 
 
Prosjektnummer:.  Angi PA prosjekt som skal budsjetteres. 
Periode fra / til:  Angi hele prosjektperioden eller en begrenset periode som  
                                budsjetteres/ endres. 
Stedkode fra / til: For samarbeidsprosjekter kan man velge å arbeide med kun en  
                                stedkode, ellers beholdes default verdi / alle stedkoder. 
Budsjettype:          Angi «B» for å laste ned / arbeide videre med siste  
                                basisbudsjetterte versjon av budsjettet. 
                                Angi «W» for å laste ned arbeidsversjon av budsjettet. NB!  
                   Henter inn den arbeidsversjonen som har status «gyldig» i PA.                     
      (Normalt den siste versjon som man har sent til basis-  
                   budsjettering, status kan endres på PA side Prosjekt | Økonomi |         
                                Budsjett og prognoser| Ajourfør versjoner.    
Regnskap tom.:    Regnskapstall t.o.m. angitt dato lastes inn i arket «Budsjett» i  
                      kolonne REGN_PR_DATO 
Trykk – «Last ned budsjett» for å hente data fra prosjekt og regnskap. Når data er 
lastet inn åpnes arket «Budsjett» automatisk. 
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2.2 Budsjett Arket 
 

 
 

Budsjettet er satt opp tilsvarende som budsjett i PA prosjektmodul Oracle; 
 
Grå felt/kolonner:  
Informasjonsfelt, skal ikke registreres i med mindre man legger inn nye linjer. felt: 
* PROSJEKTNR.   * AKTIVITET1 = toppaktivitet   * AKTIVITET = laveste nivå  
* RESSURS = art / grupper av arter   *  T_START+T_SLUTT = transaksjonsdato for  
  aktiviteten / når kan den belastes     * ORGNAVN - organisasjonsnavn for aktuell  
  aktivitet. 
 
Budsjettlinjer lastes automatisk opp fra vagt arbeidsversjon eller budsjett. (Nye linjer 
kan legges til – se side 6. 
 
Kolonner «Budsjett Direkte» + «Budsjett Total Kostnad» «Budsjett Inntekt», viser tall 
for perioder valgt i arket «Nedlastningsparameter». Videre kolonner vil vise budsjett 
før valt periode, etter valgt periode, samt totale budsjett tall og avtalebeløp pr 
toppaktivitet.  
 
Kolonne «Budsjett: Direkte» 
 
Kolonnen har hvite felt og skal brukes til registrering av direkte kostnad. 
Registrer direkte i aktuell periode(r), det er mulig å bruke vanlige Excel funksjoner for 
å kopiere, lime inn, autofyll osv.. Ellers kan man i kolonne «FORDELES» legge inn et 
beløp for hele perioden, og beløpet vil da fordeles jevnt over viste (aktive) perioder. 
 
I noen tilfeller vil registreringscellen være grå. Dette indikerer at dato for perioden 
ikke er gyldig. Aktivitet kan ikke budsjetteres eller belastes for denne periode. Dato 
hentes fra PA side Økonomi | Aktiviteter. 
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Eks. kolonner grå pga periode valgt (aktiv periode) ikke er gyldig for registrering / 
belastning. 

 
 
 
 
Kolonne «Budsjett: Total» 
 
Kolonnen viser budsjett inkludert kostnadsoverhead. Sum denne kolonne viser 
prosjektets direkte og indirekte kostnader. Sats for Kostnadsoverhead hentes fra sats 
satt på aktuell aktivitet på PA prosjektet (PA side: Økonomi | Aktivitet). Dersom man 
ikke har satt sats på aktiviteten vil den få samme sats for kostnadsoverhead som 
prosjektet er satt opp med (PA side: Prosjekt | Oppsett | klassifiseringer) 
 
Når man har lagt inn eller endret tall i kolonne «Budsjett Direkte», må man merke 
linjen med «X» i kolonne «MERK» og trykke knapp «Beregn kostnads- og inntekt på 
merkede rader» for å få automatisk oppdatert tall i kolonnen «Budsjett: Total 
Kostnad» 
 

Tips! Har man endret kostnadsoverhead på aktiviteten/prosjektet, slik at 
dagens kostnadsoverhead avviker fra periode som skal budsjetters, kan tall 
manuelt overstyres i kolonne «Budsjett Totalt», etter at linje er oppdatert. 
 

 
Kolonne «Budsjett: Inntekt» 
 
Kolonnen viser budsjett inkludert inntektsoverhead. Sum denne kolonne viser altså 
hvor mye penger vi får fra bidragsyter(e).  Sats for Inntektsoverhead hentes fra sats 
satt på aktuell aktivitet på PA prosjektet (PA side: Økonomi | Aktivitet). Dersom man 
ikke har satt sats på aktiviteten vil den få samme sats for inntektsoverhead som 
prosjektet er satt opp med. (PA side: Prosjekt | Oppsett | klassifiseringer) 
 
Når man har lagt inn eller endret tall i kolonne «Budsjett Direkte», må man merke 
linjen med X i kolonne «MERK» og trykke knapp «Beregn kostnads- og inntekt på 
merkede rader» for å få automatisk oppdatert tall i kolonnen «Budsjett: Total Inntekt» 

 
Tips! Har man endret inntektsoverhead på aktiviteten/prosjektet, slik at dagens 
inntektsoverhead avviker fra periode som skal budsjetters, kan tall manuelt 
overstyres i kolonne «Budsjett Totalt», etter at linje er oppdatert. 
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Øvrige kolonner som vist i de to figurer under, gir informasjon om prosjektet: 
 

 
 
Kolonner i figur over viser hvor mye som er budsjettert før - og etter aktiv periode, 
sum for aktive perioder og sum budsjett totalt for hele prosjektet. 
 
NB! Når kolonne «Direkte kostnad» er endret, må man merke og oppdatere linjen for 
å få oppdaterte / korrekte tall i kolonne Budsjett – Aktiv periode og Budsjett Totalt. 
 
 

 
 
De siste kolonner i budsjettarket gir følgende informasjon; 
 
Kolonne «Avtaler» viser avtalebeløp pr toppaktivitet/bidragsyter som er registrert på 
PA prosjektet (PA side: Prosjekt | Oppsett | Klassifiseringer) 

 
Kolonne «Avvikskontroll» Viser avvik mellom Total budsjett og Avtaler pr. 
toppaktivitet. Disse summer må være identiske for at budsjettet skal la seg 
basisbudsjettere  
 
Kolonne «Regn_pr_dato» viser regnskapstall pr dato valgt i Nedlastningsparametre». 
 
Kolonne «Regn_aktiv_periode» viser regnskapstall for valgt/aktiv periode. 
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Registrere nye budsjettlinjer: 

- Når du ønsker å opprette en ny budsjettlinje bruker du knappen «Legg til 
Budsjettlinjer». Du vil da få opprettet en tom budsjettlinje for hver toppaktivitet. 
(Ubrukte linjer kan ligge ubehandlet eller slettes)  
 

-  
 

- Prosjektnummer fylles automatisk ut, hopp over feltet Aktivitet1 (toppaktivitet) 
og dobbeltklikk i feltet Aktivitet. Da kommer toppaktivitet opp, og når korrekt 
toppaktivitet velges får man opp en liste av aktuelle underaktiviteter. Velg 
korrekt aktivitet fra listen  

 

 
 
Legg inn aktuell ressurs; 
 
- begynn å skrive første tall for gruppe eller art i kolonnen og trykk deretter  
  «Tab», da kommer det frem en liste over tilgjengelige arter. Velg aktuell  
  ressurs.  F.eks.5 + Tab som gir følgende liste: 
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For å budsjettere lønn på person, skriv etternavn + Tab i kolonnen og man kan 
velge aktuell art eller gruppe av arter knyttet til person.  
 
F.eks. Olsen + Tab 

 
 

 
Transaksjonsdato for aktivitet – felt T_START OG T_SLUTT 
Feltet fylles automatisk ut med dato for når aktivitet skal være gjeldende. Dato 
hentes fra PA prosjektet (meny: Økonomi | Aktiviteter), og viser når aktivitet 
kan belastes med kostnader og budsjetteres. Perioder som ikke er gyldige vil 
også bli grå i registrering kolonnen «Budsjett Direkte»  
 
Organisasjonsnavn – felt ORGNAVN 
Fylles automatisk ut med organisasjon satt opp på Aktivitet i PA prosjektet (PA 
side: Økonomi | Aktivitet). Kostnader og inntekter som belastes aktiviteten 
henføres til denne organisasjon. 
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2.2 Ark: «Pivot Total» 
Arket viser total budsjett for alle prosjektets perioder, oppsummert i en pivot 
tabell. For å hente inn endringer som er gjort i budsjett etter at det ble belastet 
må du trykke knappen «Oppfrisk» (Husk også at du i ark «Budsjett» må merke 
og oppdatere endrede linjer for å få beregnet korrekte summer i alle kolonner) 

 
 

2.3 Ark: «Pivot Aktiv» 
Arket viser total budsjett for aktive perioder (valgt i ark 
«Nedlastningsparametre», oppsummert i en pivot tabell. 
For å hente inn endringer som er gjort i budsjett etter at det ble belastet må du 
trykke knappen «Oppfrisk» (Husk også at du i ark «Budsjett» må merke og 
oppdatere endrede linjer for å få beregnet korrekte summer i alle kolonner) 

 
 

2.4 Ark: «PA04 Aktiv» 
Arket viser kun linjer /grunnlagsdata for en rapport tilsvarende Discoverer 
PA04 (regnskapstall og budsjettall) for Aktiv periode. For å få inn oppdaterte 
budsjett tall fra ark «Budsjett» må man trykke knapp «Oppfrisk med 
budsjettdata fra arket Budsjett». Du sendes da automatisk inn i arket PA04 
Piovt som sammenstiller budsjett og regnskapstall for aktiv periode. 

 
 

2.5 Ark «PA04Pivot Aktiv» 
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Arket viser sammenstilling av budsjett og regnskapsdata for prosjektet for 
Aktiv periode (valg i ark Nedlastningsparametre) 
 
Arket har også en kolonne rest inntekt som viser hvor mye av budsjett avviker 
for regnskap. 
 
Arket har ordinær pivot funksjon slik at kolonner kan sorteres i den rekkefølge 
som er mest hensiktsmessig. 
 
 
 

2.6 Laste Opp nytt budsjett til PA prosjekt i Oracle 
 
Stå i ark «Budsjett». Merk endrede rader eller alle rader. 
Trykk knapp «Last opp merkede rader». 
 
Da vil det på skjermen komme frem en Info. boks med en «Opplast ID». 
Denne må noteres, da den skal brukes i PA for å laste opp budsjettet. 
Trykk «OK», og antall linjer lastet kommer opp som melding. 
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Logg deg deretter på prosjektet i PA Web: 
 
Under fane Økonomi velges «Budsjettopplastning» 

 
 
 

Da kommer det frem en boks hvor OpplastId kan legges inn. Angi nummer du  
fikk i Excel malen og trykk «Last opp». Du starter da en prosess som laster inn 
budsjettet.  
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Eksempel på prosessforespørsel bilde: 
 

 
Trykk Oppdater til feltet «Fase» får status «Fullført».  
ved behov – f.eks. ved status «Feil» ved fullføring, kan det være lurt å se på fil 
som ligger under «Utdata» for informasjon om hva som kan være feil.. 
 
Ved status Fullført – Normal kan bildet lukkes. (x) 
 
 
 
Når bildet prosessforespørsel bildet er lukket, kommer man tilbake i bildet 
Budsjettopplastning, velg da fane Budsjett og prognoser 
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På side Økonomi | Budsjett og prognoser velger du Ajourfør Versjoner. 
 
 

 
 
I neste bilde vil du se at det har da blitt laget en ny arbeidsversjon med 
versjonsnavn lik «Excel <bruker> <dato> <klokkeslett> 
 

 
 

 
 
Arbeidsversjonen kan sjekkes (endres ved behov) og sendes til 
basisbudsjettering etter vanlig prosedyre. 
 
 
Tips! 
Har man stor budsjett over mange år, hvor det blir uoversiktlig å laste opp hele 
prosjektperiode i Excel malen, kan man løste dette ved å lage budsjettet i flere 
omganger. F.eks. når et år er budsjettert, lastes budsjettet inn i PA igjen. 
Versjonen settes som aktiv i PA. Deretter lastes den nye versjon ned i Excel 
malen og man arbeider videre med neste år… 
 
 
 

 


