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1. Ledelsestilsyn 
Formålet med denne vejledning er at give brugere af Prisme en introduktion til funktionaliteten i 
skærmbilledet for ledelsestilsyn. 

Vejledningen kan indeholde skærmbilleder som ikke nødvendigvis er identiske med brugerens 
skærmbilleder. Dette kan skyldes, at brugeren ikke har de samme rettigheder, skærmbilledet er 
tilpasset eller funktionalitet er ændret siden vejledning blev udarbejdet. 

 

1.1 Ledelsestilsynsskabeloner 
Menupunkt: Finans / Ledelsestilsyn / Ledelsestilsyn 

1.2 Oversigtbillede afdelinger med ledelsestilsyn 

 

1. Under oversigten vises alle de opsatte ledelsestilsyn 

2. Er der en lille pil ud for afdelingen, betyder det blot, at tilsynet er opsat på en ’over’ afdeling. I 
eksemplet har man ansvaret for ledelsestilsynet Ordrup Skole, som reelt består af tre 
underliggende afdelinger. 

3. Heraf fremgår status for ledelsestilsynet, de er som følger: Mangler, i gang, og gennemført. 

 

1.3 Tilgå ledelsestilsynet 

 

1. Marker ønsket ledelsestilsyn, man kan markere øverste niveau (sort fed skrift), men det er også 
muligt at markere en underliggende afdeling. Markeres en underliggende afdeling kommer man 
ind på denne, altså som et udsnit af ledelsestilsynet, dette kan give mening hvor der er særligt 
fokus på enkelte afdelinger. 

2. Tryk herefter åbn, og ledelsestilsynet vil blive vist med udgangspunkt i de opsatte og tilknyttede 
ledelsestilsynsskabeloner. 
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1.4 Ledelsestilsynets opbygning 
Der er mange muligheder for at tilpasse og arbejde med skærmbilledet for ledelsestilsyn, dette gøres 
gennem Microsoft standardfunktionalitet, og vil ikke blive beskrevet yderligere. I stedet for vil 
funktionalitet udviklet af Fujitsu blive gennemgået i følgende afsnit. 

 

 

 

1. Når tilsynet er gennemført, bilag kontrolleret, kommentarer tilføjet efter central anvisning, skal 
ledelsestilsynet gennemføres. Et ledelsestilsyn kan ikke fortrydes, men opstår behovet, kan det 
gennemføres flere gange. Efter gennemførsel vil dokumentationen herfor være at finde i 
ledelsestilsynsarkivet. 

2. Man kan markere rækker i ledelsestilsynet. Såfremt de respektive kolonner indeholder løndata, 
kan man ’springe’ til lønsystemet og se specifikationerne ved tryk på opslag i SD Warehouse / 
KMD Opus Løn. 

3. Er der krav om stikprøvekontrol, sker udvælgende af bilag ved tryk på stikprøvekontrol. 

4. Ønsker man at se de bagvedliggende poster for forbrug og budget, markeres de ønskede 
rækker i ledelsestilsynet. Ved tryk på vis poster, vælges hvilken kolonne der skal være 
udgangspunkt for opslaget. 

5. Får man brug for at tilgå ledelsestilsynsarkivet, tidligere gennemførte ledelsestilsyn, anvendes 
knappen ledelsestilsynsarkiv 

6. Der kan beregnes en forbrugsprocent for en eller flere rækker, marker de ønskede rækker og 
tryk på forbrugsprocent, resultat vises i punkt 8. 

7. Forbrugsprocent der beregnes ved åbning af ledelsestilsynet. Af skærmbilledet fremgår det, at 
den ansvarlige leder formentlig har sved på panden, eller arbejder koncentreret på en god 
forklaring  :-) 

8. Her vises den beregnede forbrugsprocent jf. punkt 6. 

9. Ledelsestilsynet åbner med en standard dimensionsopsætning, her AFD-AKT. Denne stammer 
fra den bagvedliggende ledelsestilsynsskabelon. Brugeren kan dog tilpasse visningen ved at 
skifte mellem de oprettede økonomiske dimensionsopsætninger. 

10. Skabelonen styrer blandt andet hvilke kolonner der vises i ledelsestilsynet. Såfremt der arbejdes 
med flere skabeloner, vil der her kunne skiftes mellem de oprettede. 
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11. Ledelsestilsynet viser som standard teksten fra de økonomiske dimensioner, men er der behov 
for at se kontostrengen, ændres blot markering i feltet vis dimensionsværdier. 

12. “Stikprøve udvalgt” Hvis den står til “Nej” er der ikke udtaget bilag til stikprøvekontrol. “Stikprøve 
udvalgt” hvis den står til “Ja” er der trykket på knappen “Stikprøvekontrol” og der ligger dermed 
bilag som skal kontrolleres af relevant bruger.  

13. Nederst i skærmbilledet er der mulighed for at angive sine kommentarer til ledelsestilsynet, 
området er ’lukket’ ved åbning for at skabe mere plads, men åbnes/lukkes ved tryk på den grå pil 
nederst til højre.  

 

1.5 Kontrol af bilag udvalg til stikprøve 
 

 

Ved tryk på stikprøvekontrol udvælges og vises de poster, der er udvalgt til kontrol. Såfremt 
posteringen kan godkendes, foretages kontrollen således: 

1. Marker de poster der ønskes godkendt, tryk herefter på kontroller bilag. befinder sig i 
handlingsfanen 

2. Posteringer der godkendes får udfyldt felterne kontrolleret af og kontrolleret dato/tid. 

Posteringer udvalgt til kontrol, fremgår ligeledes af ledelsestilsynsarkivet efter ledelsestilsynets 
gennemførelse. 

Hvis arbejdet med Stikprøvekontrol afbrydes og genoptages, så er det de samme poster der vises, som 
blev udvalgt første gang du trykkede Stikprøvekontrol.  
Dvs. det er ikke nye poster der udvælges.  
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Tryk på ”Data” Vælg ”Fra 
database” 

Vælg ”Hent 
data” 

Vælg ”Fra 
analysis services” 

2. Finanskuben - Prisme 365. 

2.1 Forbindelse til Finanskuben 
 

Åben excel. 

Finanskuben tilgås fra Excel. 

Åben Excel fra din pc. 

 

 

Forbind Excel til Kuben. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Angiv Servernavn. 

Underviseren fortæller hvad jeres servernavn er. Skriv det eventuelt ned her: _________________________ 

 

Udfyld servernavnet og tryk næste. 
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Vælg database og tabel. 

Excels guide beder dig vælge hvilken database du vil benytte. 

 

 

Importer data. 

Ny billede åbnes “Gem data og forbind” her klikkes på “udfør” 

Nyt billede “Import data” Her skal angives hvor du vil se din data i kuben. Her anbefales det at du vælges cellen 
A1  
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2.2 Naviger i Finanskuben 
 

Vælg felter. 

Via pivottabelfelterne til højre i regnearket, kan felter vælges efter behov. 

Træk de ønskede felter ned hvor du vil have dem som f.eks. som filter, kolonner, rækker eller værdier 
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Ændre præsentationen 

Felterne kan til hver en tid flyttes rundt, fjernes eller tilføjes ude i pivottabelfelterne.  

I eksemplet nedenfor, trækkes afdeling op i filtre afgrænsningen. 

Via træk og slip, kan visningen ændres. 

 

 

Drill down til postniveau 

Der kan på de viste beløb laves drill down, til postniveau.  

Dobbeltklik på det ønskede beløb og hertil åbnes der et nyt ark hvor posterne kan ses. 
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2.3 Finanskuben – Uddybning af felter 
 

Uddybning af felterne under ”Transaktioner”: 

 

 

1. Budget 

Overliggende budgetmodeller, som vi har oplyst til dem der bygger kuben.  

For brugere der ikke skal overveje navne eller id på de enkelte modeller, men blot har behov for at se budgettal 
vedr. korrigeret budget, omplaceringer mv. 

 

2. Budget og Forbrug 

Debet/Kredit = Forbrugstal. 

Brutto = Indtil videre er det forbruget der kan vises brutto.  

Netto = Når man ønsker forbrug og særlige budgetmodeller/budgetkoder vist i samme ark, i hver sin kolonne. 
Eksempel: Vælg feltet Modelstruktur ind som kolonne, således kan der afgrænses via dropdown på kolonnenavn i 
tabellen. I kolonnenavn vises forbrug eller budget for en eller flere budgetmodeller. 
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3. Budget priskorrigeret 

Budget priskorrigeret anvendes ved udtræk på budgetforslag – Eksempel:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Forslagsbudget 2018-21 vist i prisniveau = 2018 (prisversion Aar), og med prisregister Juni 2017 skøn 
(prisversion). 

 

 

4. Forbrug: 
Forbrug = Aktuelt forbrug 
Primo = Primosaldo 
Saldo = Ultimo saldo 
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Uddybning af andre felterne: 

1. Gør arbejdet lettere – Slå ”Udskyd layoutopdatering” til 

Når man arbejder i kuben og ofte skifter kolonner, rækker og filtre, er det en fordel at slå denne funktion til. 

Når du har sat en markering i ”Udskyd layoutopdatering” opdaterer kuben ikke længere hver gang du laver en 
ændring. I stedet skal du selv aktivt ned og trykke opdater for at hente nye data, når du har lavet en ændring eller 
bare vil opdatere kubeudtrækket. 
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2. Budgetstatus: 

Viser status for budgetposterne (Kladde/fuldførte) 

 

 

3. Cpr.nummer: 

Findes under Borger>Flere Felter>CPR nummer. 
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4. Firma og Kontostreng: 

Der kan filtreres på kommunens opsatte regnskaber via Kontoplan>Firma. 

 

Kontostrenge kan tilføjes via Kontoplan > Kontostreng. 

 

 

5. Udgifter/indtægter: 

Findes under menupunktet Kontoplan > Flere felter > UI. 

 

Indtægter: Autoriserede indtægter (art:  1. niveau af art 7 og 8) 

Udgifter: Autoriserede udgifter (alle arter med undtagelse af art 1. niveau af art 7 og 8) 

Omkostninger: Forbrug og budget hvor der ikke er knyttet en autoriseret art 
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6. Forbrugspct/restbudget udregnes ud fra Korrigeret budget (hardcodet overmodel). 

 

Forbrugsprocent/restbudget kan vises, såfremt overliggende model for korrigeret samt forbrug vælges ind: 

 

 

7. Kontrol af opsætning af afledte hierikier: 

Vælg den afledte dimension ind. 

"Ugyldig" = dimension ligger flere gange i afgrænsningen af noderne (klienten) 

"Uoplyst" = dimension mangler i opsætningen af afgrænsninger af det afledte hierarki. 

Medtag evt. kontostreng, så har man sladrehanken ift. dobbelt/mangler. 

 

8. Organisationshierarki: 

Under organisation, er det muligt at få vist sit organisationshierarki på 3 forskellige måder: 

 

Organisation aktuelt: Viser det aktuelle organisationshierarki pr dags dato 

Organisation brugervalgt tid: Viser organisationshierarkiet pr 1. januar indeværende år. 

Organisation ultimo sidste år: Viser organisationshierarkiet pr 31. december sidste år. 
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Det er muligt at få ændret ’Organisation brugervalgt tid’, til et selvvalgt organisationshierarki. Kontakt Prisme 
supporten for dette. 

 

9. Regnskabsperiode 
Ud over regnskabsår findes også regnskabsmåned - mulige værdier her er 00-15 samt 99, hvor 00 er 
forsupplement, 13-15 supplement (januar, februar og marts) og 99 alt hvad der måtte ligge efter marts. 
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2.4 Finanskuben - Vejledning til brug af kolonne- og rækkesæt. 
 

Udarbejdelse af kolonne- og rækkesæt i pivottabel 

Ved udarbejdelse af sæt, er det muligt at prædefinere et sæt af kolonner eller række, således brugerne kan nøjes 
med at tilføje ét felt fra Pivottabelfelter, og dermed få vist det prædefinerede sæt.  

I dette eksempel vil der blive udarbejdet en rapport, hvor der vises korrigeret budget for indeværende år, og i 
overslagsårene ligger der et priskorrigeret budget. Således er det muligt at modificere kolonerne, og gemme 
dem som et prædefineret sæt.  

Det kan gøres således: 

Når det korrigeret budget og priskorrigeret budget kombineres i samme rapport, vil nogle af kolonnerne være 
tomme, fordi der ikke er data i de modeller. 

 

 

Ved brug af kolonnesæt er muligt at frasortere. 

Når du har dannet din rapport, skal du klikke et vilkårligt sted i rapporten, således at fanerne ’Analysér’ og ’Design’ 
bliver aktive  

 

Klik på ’Analysér’.  

 

 

I fanen beregninger vælges ’Felter, elementer og sæt’, vælg ’Opret sæt ud fra kolonneelementer’.  

 

Herefter er det muligt at navngive det oprettede sæt. 

Derudover slettes de kolonner der ønskes frasorteret i udtrækket (I nedenstående tilfælde slettes alle tomme 
kolonner). De slettes ved enkeltvis at: 

1. Marker rækken som ønskes slette   

2. Klik ”Slet” række i menulinjen 
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Således ender mit sæt ud med at se ud som dette: 

 

 

Herefter trykkes der OK, og de slette kolonner er nu væk: 

 

 

Det er nu muligt at tilføje og fjerne det gemte sæt, som placeres i Pivottabelfelter: 
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Angiv det sæt af 
dimensioner, som 
du ønsker at 
rapportere på 

Vælg den budget- 
model du vil hente 
budgetposter fra 

Vælg om du  
også vil hente  
poster fra modeller 
der er opsat under 
den angivne  
model 

Angiv den  
status du ønsker 
at rapportere 
budgetposter i 
 
 

Angiv dato-
interval for 
din søgning 

3. Forbrug vs. budget 
Rapporten Forbrug vs. budget kan anvendes på mange niveauer, fx vil den almene økonomimedarbejder nemt 
kunne få et overblik over afdelingen/institutionens økonomi. 

Rapporten indeholder følgende kolonner Budget, Forbrug, Afvigelsesbeløb og Forbrugsprocent, og kan 
specificeres med de dimensioner, der er relevante for den enkelte bruger. Fx Afdelings niveau eller på hele 
kontoplansdimensioner, hvor både budget og forbrug vil blive vist. Hertil kan man nemt skelne mellem de 
forbrugte midler og afdelingens budget. samt se forskellen og forbrugsprocenten for indtægter og udgifter.  

Det er helt op brugeren selv at angive hvilke parametre rapporten skal vises med. På denne måde skabes der en 
individuel rapport for de udfyldte parametre. Rapporten gemmer automatisk den senest angivne  parametre, så 
næste gang du benytter menupunktet, så er parametre allerede udfyldt. 

 

3.1 Åbn Forbrug vs. budget  
Menupunktet findes i både budget- og finansmodulet:  

• Budgettering / Forespørgsler og rapporter / Grundlæggende budgettering / Forbrug vs. budget  

• Finans / Forespørgsler og rapporter / Forbrug vs. budget. 

 

3.2 Afgrænsningsparametre 
Der skal angives nogle afgrænsningsparametre inden rapporten afvikles. 
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Når parametrene er angivet afvikles rapporten på skærmen via Anvend parametre  

 

 

 

3.3 Tilret afgrænsningskriterier  
Tilretning af afgrænsningskriterier sker via det avancerede filter (Ctrl+Shift+F3) eller via Indstillinger /  

 

3.4 Indhold i rapporten 
Kolonnebeskrivelser af i standardvisningen i Forbrug vs. budget. 

 

 

Dimensionsværdier Fremsøgte værdier ud fra det sæt af dimensioner, der har valgt i 
parameteropsætning step 1, felt Økonomisk dimensionsopsætning. 

Beskrivelser af 
dimension 

Betegnelse af fremsøgte dimensionsværdier. 

Beløbstype Ud fra artsdimensionen i de fremsøgte dimensionsværdier udledes 
beløbstypen Indtægt eller udgifter. 

Revideret budget Her vises den revideret budgetsaldo, som angivet via budgetmodellen i 
parameteropsætningen step 2 og 3.  
Alle budgettyper indgår i denne saldo, dvs. både Oprindeligt budget og 
Overfør (Budgettypen udledes fra Budgetkoden, der er valgt ifm. 
budgetindberetningen).  

Faktisk beløb Her vises forbruget uden primoposter. 
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Du kan tilpasse din søgninger via Gittersøgningen i de enkelte kolonner i resultatoversigten. 

 

 

 

 

 

 

 

3.5 Vend fortegn 
Der er mulighed for at vende beløbsfortegnet for beløbstypen ”indtægt” for kolonnerne Revideret budget og 
Faktisk beløb.  

Beløbstypen afgøres ud fra arten i Dimensionsværdier. 

Som standard er parameteren sat til Nej. 

Det betyder at fortegnet for indtægter vises som et negativt beløb (med et minus fortegn). Som det kan ses af 
følgende eksempel, er både revideret budget og faktisk beløb vist med et minus fortegn.   

 

 

 

Ved valg af Ja, så vises fortegnet for indtægter som et positivt beløb. I følgende eksempel er både revideret 
budget og faktisk beløb vist som et positivt tal.  

 

 

 

 

 

 

Navigationslinjens funktioner 

Afvigelsesbeløb Her beregnes afvigelsen mellem kolonnerne Revideret budget og Faktisk 
beløb. 

Procent brugt Her beregnes "procent brugt", som er forbrugsprocenten af hvor meget af 
budgettet, som er blevet forbrugt.  
 
Procenten beregnes således:   
Faktisk beløb / Revideret budget * 100 = forbrugsprocent.  
Fx (5.660/120.000*100= 4,72%) 
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1. Anvend parametre: 
Når parametre er angivet eller tilpasset ny udsøgning, skal rapporten afvikles via Anvend parametre. 

Hvis parametre ændres og rapporten afvikles på ny efter at du har foretaget en udsøgning i en kolonne, så 
vil denne udsøgning ikke blive ophævet. 

 

2. Periodesaldi: 
Periodesaldi  viser en månedsvis periodefordeling af Oprindeligt budget, Revideret budget og Faktisk 
beløb.  
Saldi bliver dannet og fordelt ud fra posteringsdatoen på de enkelte budget- og forbrugsposter. 
 
Saldi i kolonnen Oprindeligt budget dannes ud fra budgetposter med budgetkoder af typen Oprindeligt 
budget.  
Revideret budget dannes ud fra budgetposter med budgetkoder af typen Overfør, imens Faktisk beløb er 
forbrug uden primosaldi.  
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Du kan finde mere information om Budgetkontoposter i vejledningen Budgetkontoposter 

 

Du kan finde mere information om Finansposter i vejledningen til Posteringer på bilag, da 
Finansposter er et spejl af  skærmbilledet Posteringer på bilag 

3. Budgetkontoposter 

Via Budgetkontoposter er det muligt at få en specificering af budgetposterne for den markeret linje.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eksempel på Budgetkontoposter: 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Finansposter 

Via Finansposter er det muligt at få en specificering af finansposterne for den markeret linje.  

 

 

 

 

 

Eksempel på Finansposter: 
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Marker de linjer 
hvorpå forbrugs- 
procenten skal 
beregnes 

Vælg Beregn 
forbrugsprocent 

Resultatet vises i 
feltet Beregnet 
forbrugsprocent 

5. Beregnet forbrugsprocent 

Via Beregnet forbrugsprocent er det muligt at få beregnet forbrugsprocenten for en eller flere linjer 
samtidig. Det vil sige det er muligt at markere flere linjer og dermed få beregnet en fælles 
forbrugsprocent for de valgte linjer.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


