Raindance-guide: Lagga upp och

andra/komplettera aktivitet
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Forbered

Identifiera vilken typ av verksamhet aktiviteten ska anvandas inom. Det avgor vilken
typ aktiviteten ska vara. Det finns fyra aktivitetstyper som gar att kombinera med
verksamheter enligt nedan:

1. Uppdrag
a. 54 Uppdragsutbildning
b. 55 Uppdragsforskning
c. 58 Bestalld utbildning

2. Bidrag
a. 35 Forskning med bidrag
b. 11 Grundutbildning med anslag (fatal fall)

3. Lopande verksamhet
a. Samtliga verksamheter

4. LDC - anvands endast av LDC

L’ Aktiviteter av typen Lopande verksamhet gar inte att periodisera.

Obligatoriska uppgifter for alla aktiviteter ar benamning, verksamhet och
kostnadsstalle, dessa ar markerade med * och falten ar gula innan de fylls i.

Nar de obligatoriska falten ar ifyllda och aktiviteten sparad sa gar den direkt att
anvanda for bokféring i Raindance.
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Komplettera med resterande uppgifter sa snart som majligt — de ar viktiga for
bokforing och uppfdljning. Uppgifterna som knyts till aktiviteterna utgor grunden for t
ex:

o Kodkomplettering som ger verksamhet och kostnadsstalle med automatik

e Uppgift om konto, finansiar och motpart som ger ratt kontering pa fakturor och
rekvisitioner som startas fran Projekt

e Kontraktsuppgifter som utgér underlag for bokforing av inkomstperiodisering

e Uppgifter som utgdr underlag fér bokféring av samfinansiering

e Strukturer/summeringar, t ex projekt och forskargrupp, som underlattar vid
rapportuttag i Raindance, EOS och Kuben

Lagg upp aktivitet

1. Valj Projekt/Projektuppfoljning, flik: Alla och markera "Adm aktiviteter och
bifoga dokument”.

Tips!
@ Spara "Adm aktiviteter och bifoga dokument” som "Min projektbild”

genom att gora sa har:
e Valj Projekt/Projektuppfoljning, flik Alla. Langst ner i bilden finns
Min projektbild och en valjlista.
e Valjilistan "Adm aktiviteter och bifoga dokument”

Personligt menyval

Min projektbild Admin Aktiviteter och bifoga dokument -

Klart. Nu finns valet Min projektbild under fliken Projekt, och du nar
enkelt ’Adm aktiviteter och bifoga dokument”.

2. Hall markoéren pa ett av aktivitetsnamnen i listan och hdgerklicka for att fa fram
de olika valen:
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ri Y Fakwror Bokforingsorder  Tid Beslutsstod Administrera
-

Min projektbild  Projektuppfaljning

Admin Aktiviteter och bifoga dokument

H @8 | tiveny

Urval ¥ E ﬁ Sidor Higerklicka pa Aktivitet for att se/3ndra aktivit]
Kstz 107121 Aktiviter |* Vshz * Kontraktsnr |* Projektledary
Reg datum |*

Kst2 Alktivitet Vsh2 Kontraktsnr | F
107121 Datavetenskap | 101246 Gr=stsiitdmi==. —=3% Grundutbildning med anslag q

Projektinformation

107121 Datavetenskap 101247 F2 ey raunderlag Forskning med anslag g
107121 Datavetenskap 101248 P\ Skapa projekt Forskning med anslag g
107121 Datavetenskap | 101249 RSS Fakultetsmedel | 21 Forskning med anslag 4

3. Valj Skapa projekt for att komma till flik Projekt:
Skapa projekt

Skapa projekt

Vil projekttyp ‘ v‘

Valj aktivitetstyp (i Raindance kallas de projekttyper):
e BIDRAG
Bidragsavtal (endast vsh 35 och i ett fatal fall vsh 11)
e LDC
LDC Ovrigt (endast LDC)
e LOPANDEVER
Lépande verksamhet (samtliga verksamheter). Periodiseras inte.
e UPPDRAG
Uppdrag (endast vsh 54, 55 och 58)
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4. Ange uppgifter (gula falt ar obligatoriska):

Skapa projekt
Valj projekttyp ‘BIDHAG Bidragsavtal o
Aktivitetstyp 2 Bidrag
Bendmning *
Status*
Startdatum
Slutdatum
Verksamhet* 35| Q, Forskning med bidrag
Verksamhet 2* 35| Q_ Forskning med bidrag
Kostnadsstille* Q,
Kostnadsstélle 2* Q,
Projekt* 99999 | O Inget
Forskargrupp* 9999 Q Ingen
Gem forskningsproj Q,

Huvudsokande jamej 1| QO Ja
Kontrakisnummer Q,

Kontraktsinfo

Bidragsgivare Q,

Projektledare* 9999 Q, Ingen projektiedare
Medstkande proj led* | 9999 Q, Ingen projektledare
Aktivitetsstatus 1| Q, Pagaende

Dispositionstid

Kontraktsbelopp LU

Valuta Q,

Kontraktsbelopp SEK

Kontraktsbelopp akt

PER eller RES* P Q Periodisering

Overordnad akt* 999999 Q, Per pa egen aktivitet
Samfinansieras* 2 QO Ne

Samfin - kiilla Q,

Samfin - behov Q,

Samfin - fin undtag*® 10 Q Inget undantag
Noteringar

Palagg indir kostnad J Ja
Palagg lokalkostnad J Ja
Registreringsdag 2016-12-16

Registrerat av Anvandare 2, utbildning

‘ Tillbaka || Spara ‘
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(Falten beskrivs utifran aktivitetstyp Bidrag eftersom den har flest falt.)

Benamning*

Startdatum

Verksamhet*
Verksamhet 2*
Kostnadsstalle*
Kostnadsstalle 2*

Projekt*

Forskargrupp®
Gem forskningsproj

Huvudsokande

Kontraktshummer

Aktivitetens namn. Max 30 tecken

Anges endast i undantagsfall, och da alltid per forsta dagen i
manaden. Styr mojligheten att bokféra pa aktiviteten.

Anvands for kodkomplettering i bokféringen
Anvands for strukturkoppling, ange alltid samma som ovanst
Anvands for kodkomplettering i bokféringen
Anvands for strukturkoppling, ange alltid samma som ovanst

Aktivitetssummering, gar éver till Kuben. Default 99999 Inget
projekt.

Aktivitetssummering, gar over till Kuben. Default 9999 Ingen.
Aktivitetssummering for universitetsovergripande projekt

Enligt kontrakt. Ange Ja/Ne;.
Obs! Om flera aktiviteter tillhér samma kontrakt sa ska
endast en anges som huvudsdkande.

Valj ur valjlista. Om nytt kontrakt — se nedan.

Skapa kontraktsnummer:

e FOr de allra flesta fungerar webblasarna, till exempel
Edge och Firefox, utan problem men du maste tillata
Popup-fonster for webbplatsen raindance.adm.lu.se.

1. Kontrollera att kontraktet inte redan ar upplagt.

Tank pa att det kan ta tid fér sokningen att bli klar.

a. Klicka pa forstoringsglaset (Sok objekt) till hdger
om faltet Kontraktsnummer.

Skapa projekt

Valj projekttyp
Aktivitetstyp 2 Bidrag
Bendmning *
Status*
Startdatum
Slutdatum
Verksamher* 35 Q, Forskning med bidrag
35 | Q, Forskning med bidrag
Q
Q,
Projekt* 99999 Q) Inget
Forskargrupp* 9999 O\ Ingen
O,

jarmej 1 Q Ja .
info

Verksamhet 2*

Kostnadsstalle 2*
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b. Forst tar det ca 15-18 sekunder for att de forsta
sokvardena dyker upp.

c. Sedan tar det ytterligare ett par sekunder for att
hela listan och knapparna dyker upp.

d. Det ar forst nar knapparna och den roda texten
kommit upp som du kan paboérja din sokning.

Légg till Skapa Sténg Ok

Urvalet bestér av fler 3n de 500 raderna som visas

e. Ange sokvillkoret och klicka pa knappen <Sok>.

Sok kod

Favoriter

Kod Bendmning

) e

KONTNR =

- ANNA ANGELIN Youth trajectories: a longitud

- DICK HEINEGARD AnaMar

--2013-11-13 At skapa utmognadsterapi vid

--2014-12-09 Prebiotic concepts to requlate

-171115 Lehn S, KGL Fys 2017 -
Lagg till Skapa Stang 0Ok -

f.  Om du far traff — kontrollera att det verkligen ar
samma kontrakt.
2. Valj <Skapa>.

Sok kod
Favoriter
Kod Benamning
“VR-1234* * Stk
KONTNR =

Lsigg il Stang ok

3. Fylli Kontraktsnummer i faltet Objektid (max 20 tecken)
och Benamning (max 30 tecken) i nasta falt.
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KONTNR
201601119 ’

Attraktionskraft

Strukturobjekt

Sting

4. <Spara> din registrering. Det gar inte att 1dgga upp exakt
samma kontraktsnummer som redan finns upplagt i faltet
Objektid.

Obs! Vissa kontraktsnummer maste laggas upp exakt pa ett sarskilt satt
for att inbetalningarna ska matcha (aven vardet Bidragsgivare maste
vara ifyllt):

e VR, FORMAS och FORTE: Artal streck fem siffror, t.ex. 2015-
00188 (aldre kontrakt hade tidigare tre siffror forst och fyra siffror
sist t.ex. 421-2011-1945, men nu benamns de ocksa artal streck
fem siffror).

e Cancerfonden: Artal tva siffror, mellanslag, I6pnummer fyra siffror
och kontraktstyp 2-3 tecken. T.ex. 22 0123 Pj.

Gamla kontraktsnummer hade CAN artal snedstreck tre eller fyra
siffror, t.ex. CAN 2014/281, men det ges inte ut nya kontrakt med
denna kombination.

Lﬁ Aven 6vriga bidragsgivares kontraktsnummer maste fyllas i exakt.

e Fylli kontraktsnumret exakt s& som det star pa beslutet/avtalet,
utan nagra tillagg (lagg t ex inte till DNR och liknande).

e Undvik specialtecken och parenteser.

e Om det pa beslutet/avtalet inte finns nagot kontraktsnummer
(vanligt vid t ex mindre bidrag): ange beslutsdatum/motsvarande
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(AAAA-MM-DD). Om datumet redan blivit anvant till annat
kontrakt, 1agg till en siffra (AAAA-MM-DD-1, AAAA-MM-DD-2).

Kontraktsinfo

Bidragsgivare

Projektledare*®

Medsokande proj led*

Aktivitetsstatus

Dispositionstid

Kontraktsbelopp LU

Valuta

Kontraktsbelopp SEK

Kontraktsbelopp akt

PER eller RES

Egen info for att t ex underlatta granskning av
periodiseringar

Valj ur valjlista. Om vardet saknas i valjlistan: skicka in
underlag for upplagg till sektionen Ekonomi
(ursprungsfinansiar).

Vardet maste vara valt om automatisk inlasning av
inbetalningar for Vetenskapsradet, Formas och
Cancerfonden ska kunna ske.

Valj ur valjlista. Listan visar de personer som har
behorigheten Projektledare i Lucat, se bilaga 1. Default 9999
Ingen projektledare.

Valj ur valjlista (samma lista som ovan)

Default Pagaende. Andra till Onskar avsluta om aktiviteten
ska avslutas.

Enligt kontrakt. Anvands vid periodisering.

Enligt kontrakt. Hela LU:s andel av kontraktet, i
ursprungsvaluta.**

Enligt kontrakt

Enligt kontrakt. Hela LU:s andel av kontraktet, omraknat till
SEK.**

Enligt kontrakt. Den andel av kontraktsbeloppet som ska
hanteras pa aktiviteten ifraga, anges i SEK. Anvands vid
periodisering samt vid uppfdljning av rekvisition resp faktura
(utstallt, inkommet).**

** Om ett kontrakt ar i SEK och om hela kontraktet tillhér LU
och hanteras pa en aktivitet sa blir det samma belopp som
ska anges i dessa tre falt.

Default P. Andra till R om aktiviteten ska resultatavriknas.
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Overordn akt

Samfinansieras

Samfin — kalla
Samfin — behov

Samfin — fin undtag

Noteringar

Default 999999 Periodiseras pa egen aktivitet. Andras till
annan Overordnad om aktiviteten ska periodiseras i en
periodiseringsgrupp.

OBS! Om den aktivitet du haller pa att lagga upp ska bli
dverordnad en grupp av aktiviteter valjer du i faltet Overordn
akt: 999999 Periodiseras pa egen aktivitet. Pa natten
uppdateras registren sa att den nya aktiviteten blir valbar.
Dagen efter gar du in pa aktiviteten och valjer in aktivitetens
nummer. Uppdatera da aven de som ska vara
underordnade..

Default Nej. Byt till Ja om samfinansiering ska beraknas och
bokforas med automatik

Ange vilken aktivitet som samfinansiering ska hamtas ifran
Valj i valjlista enligt finansiarens villkor i kontraktet

Valj i valjlista enligt finansiarens villkor i kontraktet. Default
ar Inget undantag

Fritextfalt dar du kan skriva egna kommentarer

Tryck spara — da kommer flik Faktureringsinfo fram. Konteringsuppgifterna ar viktiga
att ange eftersom de anvands till foljande:

e Bidrag: Skapa rekvisition fran Projekt - rekvisitionen hamtar uppgifter fran

fliken

e Uppdrag: Skapa faktura fran Projekt - fakturan hamtar uppgifter fran fliken

e Bidrag och Uppdrag: Periodisera aktivitet som saknar bidragsinkomst i
bokforingen — konteringsuppgifter hamtas fran fliken

Nar du trycker <Spara> visas Flik 2, Faktureringsinfo:
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Andra projekt

Projekt

Fakturatyp
Prisgrupp
Kundid

Fakturafalt
Konto
Funktion
Finansiar
Motpart
War referens
Er referens
Fakturatext 1
Fakturatext 2
Fakturatext 3
Fakturatext 4
Fakturatext 5

Fakturatext 6

BIDRAG

#*| Q Rekvisition
0,
0,

Tillbaka Spara

Fakturatyp

Prisgrupp

Kund id

Fakturafalt

For bidrag fylls faltet i med automatik, for uppdrag: valj
Uppdrag med moms alternativt Uppdrag utan moms.

Anges endast i undantagsfall, och da alltid per férsta dagen i
manaden. Styr maojligheten att bokféra pa aktiviteten.

Se rutan nedan.

Ange Konto, ev Funktion, Finansiar och Motpart, dvs den
kodstrang som kommande bidrag/uppdrag ska bokféras pa.
Var noga med att kombinationen konto — motpart blir korrekt,
en felaktig kombination stoppar bokforingen i Raindance.

AN

Konto och motpart hor ihop med den som betalar in bidraget till
universitetet, det vill sdga aven samma organisation som Kund-id.
Finansiar visar vem som ursprungligen beviljat bidraget.
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Fakturafalt, forts Ange referenser och fakturatext i de fall rekvisition/faktura
ska stallas ut fran Projekt (bidrags- och uppdragsaktiviteter).
Om rekvisition/faktura istallet stalls ut fran Kund sa anges
referenser och fakturatext manuellt per faktura och behover
inte anges i falten ovan.

Kund-id: For att kunna dra nytta av funktionen att pabérja
rekvisition/faktura fran Projekt och alltid fa ratt konteringsinformation ska

du vid upplagg av bidrags- och uppdragsaktiviteter alltid ange Kund-Id:

e Bidrag: Kontrollera att bidragsgivaren finns upplagd som
rekvisitionskund. Notera numret. Numret bérjar alltid pa R.

e Uppdrag: Kontrollera att uppdragsgivaren finns upplagd som
kund. Notera numret. Numret borjar med 1 eller 2.

100130 Goteborgs Universitet

R1001 Gdteborgs universitet

Soka kund? Se guide Sok extern kundfaktura.

<Spara>.

Nu ar du tillbaka i bild "Adm aktiviteter och bifoga dokument”. For att spara de
ekonomiska delarna av kontraktet lattillgangliga pa aktiviteten skannar du in aktuella
sidor och bifogar dokument (del av kontraktet) genom att klicka pa Dok.

Dok

Vilj ett dokument att bifoga

Bladdra...

Dokument

Bifoga Ta bort Stiing Visa
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Bladdra fram det dokument som ska bifogas aktiviteten och anvand knappen
<Bifoga>.

<Stang>.

Nu ar upplagget klart.

Lagg upp valbara uppgifter

Anvand Ekonomiwebbens formular for nyupplagg av:

e Projekt
e Forskargrupp
e Bidragsgivare (ursprungsfinansiar)

Ga till Blanketter och formular, valj "Komplettering av valbara uppaqifter...”.

Blanketter och formular

« Kompletiering av valbara uppaifter | Raindance: Projektoortalen (Aklivitet)

Nar vardet laggs upp blir det samtidigt valbart i respektive falts valjlista.

Anvand formularet aven vid andringar och avslut av ovanstaende falt samt for
kontraktsnummer och kontraktsbenamning.

For att Iagga till Projektledare: Personen kan sjalv uppdatera i Lucat.

Kontroll konto — motpart

Kontrollera infér bokslut att kombination konto-motpart ar korrekt pa bidrags- och
uppdragsaktiviteterna. Anvand t ex rapportbilderna Kontroll konto-motpart, bidrag och
Kontroll konto-motpart, uppdrag for att enkelt fa fram en éversikt oavsett
periodiseringsstatus.

Konto och motpart hor ihop med den som betalar in bidraget till
universitetet, det vill sdga aven samma organisation som Kund-id.

Finansiar visar vem som ursprungligen beviljat bidraget.
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Kontroll konto - motpart, bidrag

m = g /® Till Meny

Urval ¥ AN & Sidor
2 Kostnadsstalle 2 | 156151 Aktivitet * Konto |* Motpart | * Finansiar * Kontral
Kostnadsstille 2 Aktivitet Konto Motpart PER eller RES
156151 Matematik NF | 100296 ND.VR.Solvability 35110 Bidrag statl mynd exkl affv | 1267 VR, Vetenskapsradet = P Periodisering
100297 EW.VR.Vattenvagor 35110 Bidrag statl mynd exkl affv | 1267 VR, Vetenskapsridet =P Periodisering

Korrekta kombinationer konto — motpart:

Konto 35120 Bidraqg statliga affarsverk

Motpart: 1093 Sjofartsverket, 1087 Luftfartsverket och 1204
Affarsverket svenska kraftnat

Konto 35110 Bidrag statliga myndigheter

Ovriga statliga motparter i intervallet 1001-1999

Konto 36110-36220 Ovriga bidrag svenska, icke-statliga

Motpart 8000 Ovriga svenska

Konto 36230 Bidrag enskilda

Motpart 8000 Ovriga svenska, 8100 Utlandska inom EU,
8200 Utlandska utanfér EU

Konto 36240 - 36250 Bidrag EU:s inst, Bidrag EU-lander

Motpart 8100 Utlandska inom EU

Konto 36260 Bidrag 6vriga lander och internationella organisationer

Motpart 8200 Utlandska utanfér EU
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Andra/komplettera/uppdatera information pa aktiviteten

Kontrollera I6pande att informationen pa aktiviteterna ar korrekt och var noga med att
uppdatera med eventuella tillaggskontrakt inklusive andrad dispositionstid pa
bidrags- och uppdragsaktiviteter.

Vissa falt ar inte andringsbara:

o Aktivitetstyp

e Verksamhet

e Verksamhet 2

o Kostnadsstalle

o Kostnadsstalle 2

e Kund ID (kontakta sektionen Ekonomi for andring)

Ovriga falt kan andras/kompletteras/uppdateras vid behov. Detta hanteras i samma
bild som aktivitetsupplagg: Adm aktiviteter och bifoga dokument.

For instruktioner avseende avslut av aktivitet se guide: Avslut av aktiviteter.
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Bilaga 1 — Lagga upp person som Projektledare i Lucat

En ansdkan maste forst goras i Lucat innan en ny person kan valjas som
Projektledare i Raindance. Denna anstkan gor antingen personen sjalv eller du som
ar katalogansvarig. Denna ansokan kraver inget godkannande utan projektledaren
lases in i Raindance dagen efter kl 7 pa morgonen.

1. Valj antingen Ans6k om behorighet (om du gér ansdkan at dig sjalv) eller
Tilldela behorighet (om du gér anstkan at nagon annan).

Ansok om behorighet

2. Valj Behorighetstyp IT-tjanst och sedan <Fortsatt>.

Anstk om behérighet =
Behdrighetstyp
IT-tjanst v

Avbryt Fortsatt

Valj IT-tjanstgrupp Ekonomi.
Valj IT-tjanst Raindance.

Valj Behorighet Projektledare.
Valj <Ansok>.

o 0 koW

Ansok om behorighet
Nedan presenteras de tillgdngliga behdrigheter som aktuell anvéndare kan anséka om. Bérja med IT-tjanstgrupp (dvs stérre
omrade som IT-tjdnsten hér hemma i). Valj darefter den aktuella IT-tjinsten och i den tredje rullgardinsmenyn kommer dérefter
de behérigheter som ar tillgangliga for anvandaren att vara valbara

Fér manga behdrigheter behéver man ocksa valja inom vilken del av organisationen dessa ska gélla. Fér mer information om vad
resp. behdrighet innebar, kontakta Servicedesk. Listan Gver vilka behorigheter som presenteras ar filtrerad utifran vilken kategori
anvandaren tillhér. Avsluta med att trycka pa knappen "Ansok” for att skicka ansékan om behdrighet till attestant for
godkénnande

Vissa behdrigheter staller ytterligare krav, t ex att anvandarkontot har tillitsnivan Bekraftad (t ex IT-tjdnster som innehaller
personuppgifter eller hanterar ekonomiska transaktioner) och ger da information om detta i samband med forsok att skapa en
behérighetsansckan.

IT-tjanstgrupp
Ekonomi v

IT-tjanst
Raindance v

Behdrighet
Projektledare v

Beskrivning av behérighet

Denna behdrighet innebar att du finns tillganglig i Raindance fér att markeras som projektledare och eller medprojektledare fér ett
eller flera forskningsprojekt. Rollen ger ingen teknisk dtkomst till Raindance

Avbryt Ansok

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance



http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance

	Förbered
	Lägg upp aktivitet
	Lägg upp valbara uppgifter
	Kontroll konto – motpart
	Ändra/komplettera/uppdatera information på aktiviteten
	Bilaga 1 – Lägga upp person som Projektledare i Lucat

