EOS-Guide:

Allmant om EOS

Innehall
{4 =T o | PR 1
PrOCESSEING ... .ottt e e e e et e e e e et e e e e e e e e e e e e e e eaaaas 2
T Yo [ RS 2
INIOGGNING ... 3
(o] 7=1 1Y o EO PO PP 4
Ange favoritkoStNadSSAIIE ............uueiiiiiiiiie e ennnes 5
Ekonomisk sammanstallNing.............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiii e 6
00 o] Lo i P 6
IMTANUAL ...ttt e e e e ettt e e e e e e e e e e eeea e e e e eeaeeees 7
AKLUEI INFOrMALION ... eeiiiiiiie e nnensnnnnnnnnnnnnes 7
(0 0] 0o [11(= 5 o = 0 REPRRRRt 7
Hantera UpPgift ......oooeieie e e e e e e e e eaaae 8
Kommentera UPPGift..........uuueueeeiiiiiiiiiii e aeeeeeenesaeensnennnnsnnsnnnnnnnnnnnes 8
D)1= = R U o oo |1 SRR 9
Klarmarkera UPPgift...... oo e e e eaaaes 9
Granskning, skicka tillbakKa...........ccooeeeeeeieeeeeeeeee e 10
(€70 Te | &= a1 0 T U o o i SR 11
[V 41 L4 = PP 11
FUNKEONSKNAPPAL ... e e e e e e e e eeeeees 12
KOMMEBNTAIET ..o et e e et e e e e e e e e e e e e e e e e eeenaas 12

Uppdaterad: 2021-09-21

Allmant

Denna guide innehaller information om EOS som inte ar kopplade till nagon specifik
inmatningsprocess. Information om inmatningsprocesserna hittar du i respektive
guide pa https://www.ekonomiwebben.lu.se/mitt-arbete/system-och-manualer/eos .

EOS ar det verktyg som Lunds universitet anvander for Budget och Prognos men det
innehaller ocksa en mangd olika rapporter for uppféljning. En del data skapas i



https://www.ekonomiwebben.lu.se/mitt-arbete/system-och-manualer/eos

processerna Budget och Prognos men aven utfallet fran Raindance lases varje natt
over till EOS. Budget och Prognos 6verfors till Kuben sa snart respektive process ar
stangd i EOS. Viss information fran Primula éverférs manatligen till nagra rapporter.
Det finns ocksa funktionalitet for Projektansdkan och Projektbudget i EOS.
Projektbudget dverfors varje natt till Kuben.

Processerna

Lunds universitet tillampar helarsbudget fran 1/1 — 31/12 och tertialprognoser. Detta
innebar att processerna endast ar dppna for inmatning under vissa tidsintervall.

Budgetprocess: 6ppnar kring 22 september och stanger for LU totalt ca 13 januari.
Prognos 1: 6ppen ca 22 april — 25 maj

Prognos 2: 6ppen ca 22 augusti — 25 september

Exakta datum ser du i tidplanen pa Ekonomiwebben.

Inom ramen for den gemensamma tidsplanen lagger alla fakulteter sina egna
tidplaner for nar en process ska vara klar.

Flodet

Vem som ska gora de olika uppgifterna i budgeten och vem som ska godkanna de
olika stegen beslutas pa fakultets- och institutionsnivd. Genomgang och uppdatering
av inmatare och godkannare gors av fakultet/institution. Till ny process kopieras
inmatare och godkannare fran féregaende process. Anvandare med utdkad
systembehdrighet kan andra vem som ar inmatare och godkannare foér de olika
uppgifterna.

Processerna bygger pa att inmatningsuppgifter gérs pa samtliga kostnadsstallen,
vilka sedan summeras uppat i hierarkin fran kostnadsstalle - institution - fakultet -
Lunds universitet.

e Nar samtliga uppgifter pa ett kostnadsstalle ar klarmarkerade och godkanda kan
kostnadsstallet godkannas.

¢ Nar samtliga kostnadsstallen kopplade till en institution ar godkanda kan
institutionen godkannas.

e Nar samtliga institutioner kopplade till en fakultet ar godkanda, kan fakulteten
godkannas

e Slutligen nar samtliga fakulteter ar godkanda finns en totalbudget for Lunds
universitet som kan godkannas i EOS.

| Budget finns 5 inmatningsuppgifter + 1 tilldela uppgift
| Prognos finns 3 inmatningsuppgifter + 1 tilldela uppgift, uppgift for Avskrivningar och
Fordela indirekta intakter/kostnader finns inte i prognosprocesserna.

Support: https://forms.eken.lu.se/
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Inloggning

Behdrighet till EOS ansoker du om via Lucat.

Ga till https://www.ekonomiwebben.lu.se/ for att logga in i EOS.
Logga in gor du med ditt Lucat-id.

Ekonomiwebben
Rad och verktyg fér Lunds universitets ekonomer LUNDS
UNIVERSITET
N ENGLSH
Formitt arbete  Aktuellt  Kontakt
L LUNDS UNIVERSITET
Logga in direkt

Du ér fird med att logga in | EOS.

nvsndaman
I

LOGGA T

Oimaren hittar du
aktuell dfiftinformation om vira
system | {6rsta hand pé LDC:s
driftinfor{nationssida:

LDC:s driffinformation

Klicka pa EOS har sa nar du produktionsmiljon.
Klicka pa "Manualer och information om systemen” fér att komma till 6vriga miljéer
och guider.
EOS har tre olika miljoer tillgangliga via Ekonomiwebben.
- EOS produktion, har gor alla budget och prognos samt har tillgang till aktuell

utdata.

Support: https://forms.eken.lu.se/
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- EOS historik, har gar det att sdka fram data for aren 2012 - 2015
- EOS utbildning, har haller vi vara utbildningar och finns det process uppsatt i
denna milj6 sa gar det bra att 6va pa sina uppgifter har.

Portalen

Det ar fran portalsidan du kan komma vidare till alla uppgifter och rapporter som finns
i EOS. Du kan har ocksa gora nagra personliga installningar for hur ditt EOS ska
presenteras, samt har lankar till guider, kontaktlista och supportformular. Har
presenteras ocksa en ekonomisk sammanstallning for ditt férvalda kostnadsstalle
gallande den aktuella processen.

Overst till hdger ser du ditt namn och néagra ikoner.

| ! LELEY

- Klickar du pa ditt namn 6ppnas mdjlighet att andra sprak och valja
hogkontrastlage, spara installningar via Verkstall.

- Logga ut - anvander du vid utloggning fran systemet.

- Flagga efterfoljd av siffror - klicka pa flaggan och du kommer vidare till dina
uppgifter. Siffran visar pa hur manga uppgifter du har att hantera i din
uppgiftslista. Information om uppgifter finns under avsnittet Uppgifter.

- Bokmarkes-ikon — har kan Bokmarke sparas for att enkelt komma till en ofta
anvand rapport.

1. Klicka pa ikonen for Bokmarke
2. Markera 6nskad rapport i listan

Rapporten finns nu sparad under Bokmarke
i

- Forstoringsglas — sokfunktion for att séka efter Rapport.

Support: https://forms.eken.lu.se/
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Samtliga rapporter finns under flikar i den svarta balken, valjlista 6ppnas nar man
klickar pa respektive pil. Information om rapporter finns i separat guide.

EKONOMI v PERSONAL v INDIREKTA w PROJEKT w ADMIN ~ SYSTEM v ISK v VERKSAMHETSRAPPORTER v

- Ekonomi — ekonomirapporter

- Personal — personalrapporter

- Indirekta — rapporter géallande indirekta kostnader, férdelningar och palagg

- Projekt — inmatningsvyer for ansokan till Projekt och Projektbudget samt
uppfoljningsrapporter till dessa.

- Admin — mgjlighet att ange favorit kostnadsstalle

- System — systeminformations rapporter

- ISK - Riskdialoger

- Verksamhetsrapporter — utskriftsmaojlighet av fullkostnadskalkyler

Ange favoritkostnadsstalle

1. Valj <ADMIN>
2. Valj <700. Favorit Omr/Inst/Kst>

ADMIN v SYSTEM v I5K]

700. Favorit Omr/Inst/Kst

3. Skriv in eller valj 6nskat kostnadsstalle fran valjlista
4. <Spara>
5. Valj knapp <Uppdatera anvandare>

Favorit Omr/Inst/Kst

Anvandare

Support: https://forms.eken.lu.se/
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Ekonomisk sammanstallning

I Ar: | 2021 IF"ericd: Jul IKostr\adssta'He: Séikc n I
Budgetuppfdlining TotaLt Produktionsmiljg

Kostnadsstalle: i253191 Socialhagskolan

Utf 2020 Uef 2021 Jan- Jul Bud 2021 Jan- dwvikelse bud Bud 2021 Prog 1 2021

ul utfall paghends)
132 702 7559 5802 a7 125 699 12383
34114 ESEE 73 500 408 13708 134580

o o 0 °
AR institution sz 28 4178 4488 E 4730
Budgetuppféljning Utbildning { & Support

Hjslp och stéd om galler budgst /prognos fverksamhets-

v din fakulzet/instination eller

Kostnadsstalle: 1253191 Socialhégskolan | Verksamhet: Utbildning

UF2000 UtF2021Jan-Jul Bud2021 dan.  avikelse bud- Bud 2021 Frog 1 2021
Tl utfall (pighende)
er pa fakultet
5567 50351 4587 <84 85554 4335
24315 55 522 50 764 1902 -7 727 87 095 Supportformulsr - Sektionen Ekonomi
1852 152 877 2406 21473 710

Budgetuppfdljning Forskning ¥ &
Kostnadsstille: i253191 Socialhdgskolan Verksamhet: Forskning

ULf 2020 URF2021Jan-Jul  Bud 2021 Jan-  Awvikelse bud Bud 2021 Prog § 2001
Jul utfall

L (Pagaende)
Guide - Lokalkestnader - klicka har
46734 3845 2 73e 50 44144 43456
43735 e 23038 2150 3182 47 <6
0 o o 0
-3 084 1241 -3 301 2060 -5 238 -3020
Budgetstatus X & Aktuell information

Kostnadsstzlle: i253191 Socialhigskolan | Process: Frognos 12021

Godhind Myhetsbrev

g4 till instéllningar - nyhetsbrev.

Pa portalsidan presenteras en ekonomisk sammanstallning for valt
favoritkostnadsstalle. Presentationen har summeringar for kostnadsstallet totalt men
ocksa for utbildning respektive forskning med knappar for méjlighet till utskrift i Pdf
och Excel.

Overst finns véljare for Ar, Period och om man vill se annat kostnadsstalle &n sin
favorit.

Under den ekonomiska delen finns 2 cirkeldiagram som visar hur langt
kostnadsstallet kommit med sina uppgifter for aktuell process.

- Gra markering = uppgifterna ar inte klara och godkanda

- Groén markering = uppgifterna ar klara och godkanda

Support
Till héger finns information och lankar, bla text ar klickbar lank.

- Kontaktperson pa fakultet/institution, support kan du fa fran din
fakultet/institution, vem som ar kontaktperson hittar du pa lanken.

Support: https://forms.eken.lu.se/
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- Supportformular — sektionen Ekonomi, du nar oss med fragor via vart
supportformular

Manual

Alla guider finns pa Ekonomiwebben bla text ar lankar till guiderna.

Aktuell information

Har kan sektionen Ekonomi skriva viktig information. Har du inte redan anmalt dig till

nyhetsbrevet kan du goéra det via lanken har.

Uppgifterna

Da en process startas gar det samtidigt ut uppgifter till de anvandare som ligger
inlagda i EOS for att fa uppgifter till respektive kostnadsstalle. Inmatning av budget
eller prognosinformation gors i den uppgift som hor till specifikt kostnadsstalle.

Dina uppgifter i 6ppen process hittar du under flaggan uppe till hoger.

Hall markéren pa flaggan och lista 6ppnar sig
Valj <Visa alla>
™ =5

Yisa alla

Uppgiftslista 6ppnar sicl; med 5 flikar.

Mina uppgifter Mina uppgifter som vikarie Mina kommande uppgifter Uppgiftar undermiva Mina avklarade uppgifter

Mina uppgifter

- Mina uppgifter, i denna flik visar sig alla dina uppgifter som vantar pa att du
ska hantera dem. De gar inte vidare i flodet for granskning fér an de ar
klarmarkerade.

- Mina uppgifter som vikarie, i denna flik visar sig alla dina uppgifter som
nagon lagt dig som vikare pa. De gar inte vidare till granskning férrédn nagon
klarmarkerat dem.

- Mina kommande uppgifter, i denna flik finns de uppgifter som ska hanteras
efter att nagon annan klarmarkerat dem.

- Uppgifter underniva, i denna flik finns de uppgifter som finns pa en
hierarkiskt lagre niva men som behover klarmarkeras och godkannas innan
min kommande uppgift kan hanteras.

- Mina avklarade uppgifter, i denna flik finna alla de uppgifter man hanterat
tidigare sparade.

Support: https://forms.eken.lu.se/



https://forms.eken.lu.se/

Hantera uppgift

Inne i varje uppgift finns en svart flagga med funktioner att hantera i uppgiften.

For att na flaggan:

1. Klicka pa <fliken mina uppgifter>

2. Klicka pa den uppgift som ska hanteras

Mina uppgifter Mina uppgifter som vikarie Mina kommande uppgifter Uppgifter underniva Mina avklarade uppgifter

Mina uppgifter

[ Titel
[ Budget avskrivningar

[] Budget férdela indirekta intakter /kostnader

Attest
500055 Arkeologi o antikens historia

500055 Arkeologi o antikens historia

Process
Budget 2022
Budget 2022

[l I3udgel inlanad personal

500055 Arkeologi o antikens historia

Budget 2022 I

3. Klicka pa <svart flagga> uppe till hdger och lista 6ppnar sig
4. Klicka pa 6nskat val

)

Hantera uppgift:

Kommentera uppgift

Dela uppgift

Klarmarkera uppgift

Kommentera uppgift

Har finns maojlighet att skriva in kommentar som berdr hela uppgiften.

1. Skriv kommentar

2. Spara med <Lagg till kommentar>

3. Valj <Stang>

Support: https://forms.eken.lu.se/



https://forms.eken.lu.se/

Utforande: Budget inlanad personal ®@
Oversikt Kommentarer Flode
)
Ligg till kommentar
Historik und

Dela uppgift

Den som har en uppgift har ocksa majlighet att dela uppgift med nagon annan. Delad
uppgift avser bara precis den uppgiften och bada kan arbeta med uppgiften.

1. Valj <Dela uppgift>

=]

Hantera uppgift:

Kommentera uppgift

Dela uppgift

Klarmarkera uppgift

2. Skriv/vilj in den som uppgiften ska delas med, personen maste ha
behdrighet till EOS
3. Valj <Dela>

Dela uppgift till:

avbnt m

Klarmarkera uppgift
Alla uppgifter maste Klarmarkeras nar de ar klara.

1. Valj <Klarmarkera uppgift>. Uppgiften gar nu vidare i flédet for granskning.

Support: https://forms.eken.lu.se/
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Hantera uppgift:

Kommentera uppgift

Dela uppgift

Granskning, skicka tillbaka

Uppgift for granskning finns pa samtliga nivaer Kostnadsstalle, -Institution, -Fakultet
och Universitetsniva. Granskningsuppgift maste godkannas innan nasta niva kan fa
sin uppagift.

Nar samtliga uppgifter for inmatning pa ett kostnadsstalle ar klarmarkerade och
godkanda far granskaren sin uppgift. | det fall granskaren anser att nagot i
inmatningsuppgifterna ska korrigeras finns det mgjlighet att utan extra behaorighet i
EOS skicka tillbaka uppgifterna fér komplettering. Detta gér man via flaggan.

1. Klicka pa <flaggan> uppe till hoger.

2. Valj <Skicka tillbaka>

3. Valj den/de <uppgifter> som ska skickas tillbaka, under Anvandare
inmatning ser du vem som far tillbaka uppgiften

4. Mojlighet finns att skriva kommentar om vad som ska kompletteras.

5. Valj <Skicka tillbaka>.

Gun-Britt Dahnér

Uppgift finns nu for hantering av inmataren och maste kompletteras, Klarmarkeras
och Godkannas pa nytt.

Support: https://forms.eken.lu.se/
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Godkann uppgift

Nar granskaren ar nojd ska samtliga uppgifter godkannas av granskare, galler alla
nivaer, for att kommande uppgift ska 6ppnas for granskning.

1. Valj <Godkann>. Uppgiften gar nu vidare i flodet for granskning.

Vikarie

EOS kan inte dela ut inmatningsuppgiften till mer an en anvandare och en
granskare/godkannare, den som fatt en uppgift har sjalv maojlighet att Iagga till annan
anvandare.

Funktion for att Iagga till Vikarie finns uppe till hdger i uppgiftslistan. En vikarie far
samtliga uppgifter som den som den vikarierar for har. Bada kan arbeta i uppgifterna.

Uppgiftslista

Mina uppgifter | Mina uppgifter som vikarie  Mina kommande uppgifter  Uppgifter undernivd  Mina avklarade uppgifter

Klicka pa Vikarie

Skriv/valj in en vikarie, personen maste ha behérighet till EOS
Ange fran datum

Ange till datum

<Spara>

aRrON=

Vikarie: IGun—Bri:t Dahnér m I

Fran: 2021-08-20

Till: IZUZT-CIE-JI . I

Avbryt [ Spara

Support: https://forms.eken.lu.se/
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Funktionsknappar

Till alla uppgifter finns det funktionsknappar ovanfor varje inmatningsbild som hjalp i
arbetet.

Angra Lagg till rad Kopiera rad Ta bort rad  Fyll ut till hger Excel-export PDF-export Excel-import + Spara

Angra — mgjlighet att &ngra inmatning.

Lagg till rad — ny rad laggs till och kan anvandas for inmatning.

Kopiera rad — en markerad rad kan kopieras och laggs till, kan korrigeras.
Ta bort rad — en markerad rad kan tas bort, maste sparas innan den tas bort.
Fyll ut till héger — laggs % in i falt kan man har fa samma i alla falt till hoger.
Excel-export — mojlighet att ta ut vald inmatningsbild till Excel.

PDF-export — mojlighet att ta ut vald inmatningsbild i PDF.

Excel-import — mojlighet att importera data fran Excel.

Spara — all inmatning maste sparas efter varje inmatningsbild.

O O O O O O O O O

Kommentarer

Utover valet Kommentera uppgift, som finns under svarta flaggan (se ovan under
Hantera uppgift) finns det ytterligare tva majligheter att skriva kommentar.

o | uppgiften for Budget/prognos intakter/kostnader finns fliken Kommentar.
Har gar det att skriva kommentarer som sedan kan visas och skrivas ut via

Verksamhet: | Samtliga Verksamheter Aktivitet: | 900100 Uppdatera

Resultatrakning Aktivtetstversikt Inmatning underkonto nmatning konto Inmatning Lokaler Gemensamt nmatning lokaler underkonto matning lokaler kento Inmatade rader Transaktioner

Som stéd i arbetet med arsbi enas finns uppgifter frén de ev. flerariga projektbudgetar som registrerats i EOS.

| kolumnzn “Projektbudget

5 projektbelopp for det aktuella budgstiret ph resp. kontogrupp (fEr de som & valbara | uppgiften). Markera en kontogruppsrad och Klicka pé fliken "Aktivitetsdversikt” far att se bakomliggands aktiviteter,

1. Skriv kommentar fér utbildning respektive forskning
2. <Spara>
3. <Uppdatera>

Support: https://forms.eken.lu.se/
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Uppgiftstista Budget intakter/kostnader €

Verksamnet: | Samtliga Verksamheter Aktivitet: | 900100 v Uppdatera

Resultatrakning Aktivtetsoversikt Inmatning underkonto Inmatning konto nm

Kommentar till budget/prognos - utbildning pigiende process 30/12000 anvinda tecken

¥ommentar som avser utbildning

Kommentar till budget/prognos - forskning pigdende process 29/12000 anvinda tecken

Kommentar som avser forskning

<
H

13

e Det gar ocksa att lagga en kommentar i enskild cell i uppgiften

Budget/Prognos intakter/kostnader.
Hogerklicka i en cell, lista med val 6ppnas
Valj Kommentera
Skriv kommentar
<Spara kommentar>
<Stang>

Ko

aORrWON=

omst bidrag” / “Bud 2022 (Pagaende)

Bud 2022 (Pagende)

ing Budgetir (flode) 2022
Budgettyp (flads mhet Samtliga Verksamheter
Budgetkilla Inklusive fordelningar stéd och lokal stad.

Visa barikningsplan...

Kammentara...

Kommentar til bucget 2022

Hjalp. |

[ soars kammencar | scaea |

Kommentaren visas sedan nar markdren laggs pa aktuell cell.
Vid utskrift av resultatrékningen skrivs aven kommentarer ut, under resultatrakningen

RR Institution | | | 764408 | 7o4408 | 1170641 |

1) Gun-Britt Dahnér 2021-08-15 Kommentar til budget 2022

Support: https://forms.eken.lu.se/
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