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Fran och med 2017-01-01 inf6rs en ny rutin f6r bokning av konferensrum, funktionen far dven ett nytt,
modernare, utseende. Malsédttningen pa sikt dr att alla typer av lokaler ska bokas fran samma portal.

https://medarbetarportalen.miun.se/gemensamt/boka/Lokalbokning/

Syftet med forandringen &r, utdver att fa en kvalitetssdkrad data, att nd en enklare och effektivare
administration. Samtidig far utseendet ett lyft da funktionen “Boka Konferensrum” flyttas till befintlig
portal for Time Edit, dar grupprum bokas sedan tidigare.

Du édr inloggad p& medarbetarsidorna via ”Singel sigh on” ndr du anvander bokningsportalen.

Nedan ser ni hur den nya bokningssidan kommer att se ut och en beskrivning av hur den fungerar.
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klicka pa ordet ”starttid” och valj klockslag
klicka pa ordet “sluttid” och vilj klockslag

valj rum i listan i nedre vanstra hornet, dar framgar d&ven hur manga
platser som finns i rummet och rummets telefonnummer om det finns
telefon

ange deltagare (valfritt) med anvandarnamn ex lotjon, erikar

fritext, skriv eventuell information kopplat till bokningen
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Org.enhet som standard kan du vélja org kopplat till din anstéllning. For att vilja
annan org se avsnittet ”Konteringssok”

Aktivitet ndr du har valt “org.enhet” sa visas endast aktiviteter som ar direkt
kopplade till vald org
Verksamhet filtreras fram utifran val av “org enh” samt ”aktivitet”. Vissa projekt har

tva valbara verksamheter, da viljer du en av dessa, avdelningsekonomen
fordelar sedan kostnaden innan bokforing

Konteringssok Har kan du i fritext (text och siffror) soka pa org och aktivitet (dven del av
text eller siffror) for att kontera bokningen pa annan org. Tank pa att
sokningen kan fa traff bade pa org enh och aktivitet och da generera flera
tréffar pa bade org och akt

o

Slutféra bokningen Klicka pa ”slutfor bokningen” i nedre hogra hornet

Vidare foljer en mer detaljerad beskrivning av de olika falten.

Org.enhet

Boka Konferensrum
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svI.K406 Test 2
* Org.enhet

936 | 9360 | CAMP | Campusservice | CAMP {b

936 | 9361 | Internhyra | Campusservice | CAMP

936 | 93611 | Internhyra | Campusservice | CAMP

936 | 93613 | CAMP Férvaltningsgemensamma kostnader | Campusservice | CAMP
936 | 93631 | Vaktmasteri Hsd | Campusservice | CAMP

936 | 93632 | Vaktmasteri Svl | Campusservice | CAMP

936 | 93633 | Vaktmasteri Osd | Campusservice | CAMP

\| 936 | 93635 | Vaktmasteri Ornskoldsvik | Campusservice | CAMP

936 | 93636 | Vaktmasteri Bispgarden | Campusservice | CAMP

936 | 93641 | Avd for lokalvard Hsd | Campusservice | CAMP 10 1 12
936 | 93642 | Avd for lokalvard i Sundsvall | Campusservice | CAMP

936 | 93643 | Avd for lokalvard i Osd | Campusservice | CAMP

936 | 93645 | Lokalvard Ornskdlsvik | Campusservice | CAMP

936 | 9365 | Teknisk service | Campusservice | CAMP

936 | 9366 | Lokaladministration CAMP (nytt org fr o m 2012) | Campusservice | CAMP
936 | 9369 | IT-sékerhet | Campusservice | CAMP
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Du é&r inloggad pa medarbetarsidorna via ”Singel sign on” ndr du anvander bokningsportalen vilket
innebér att de organisatoriska enheter som &r aktuella for dig automatiskt kommer upp.
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Behover du boka at ndgon annan avdelning, sa anvander du “Konteringssok”, se detaljer om detta i
dokumentet.

Aktivitet

Boka Konferensrum
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936 | 93632 | Vaktmasteri Svl | Campusservice | CAMP
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819311 | S&kerhet U
82028 | Driftsinventarier 2015
82036 | Ovriga projekt

| 82038 | Fruktkorgar

82039 | Lampor lokaler

82043 | Kopiering fes 08 09 10 1 12 13 14
82054 | Studentkopiering

82062 | Tjanstebil

82330 | FORV

9001 | Pers.kostn endast férvaltning
9002 | Resekostn

9003 | Ovr. gem kostn

]

-

00

r
=
oo o |0 o |0 o

Nar du har valt Org enh, sa kommer ett férval av aktuella aktiviteter upp. Dessa ar direkt hamtade
fran ekonomisystemet Agresso. Det ar viktigt att ekonomiavdelningen 16pande stdanger aktiviteter
som inte &r aktuella.

Forvaltningen har tidigare alltid angett en sarskilt redan forangiven aktivitet. Forvaltningens
avdelningar som bokar ett konferensrum, dvs ej pa uppdrag at ett projekt, ska fortsatt anvanda
aktivitet 9706.

Verksamhet

Valj slutligen vilken verksamhet som géller. Har du tva verksamheter for ett projekt valjer du den
verksamhet som ar aktuell for just den har bokningen/kostnaden. Om bokningen ska fordelas pa flera
verksamheter sd gors detta manuellt av respektive avdelningsekonom.

Viktig information om kontering

Viktigt att avdelningarnas konteringsanvisningar uppdateras samt att information gar ut till vara
kunder om hur/vilka konteringar som ska anvandas vid lokalbokning.

Det ar enkelt att forsta att projekten ska bara sina lokalkostnader, men inom anslagsutbildning och
anslagsforskning kan det finnas andra direktiv for vem som ska kostnadsfdras for lokalkostnaden vid
lokalbokning.
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Sarskilda rutiner galler dock for:

e Inom Biblioteket ska alltid 9380-810-9706 anges om konferensrum bokas utanfor ett projekt. I
Ovrigt ska projektets aktivitet anges

¢ Inom KOM/SAM ska alltid org enh-810-9706 anges om konferensrum bokas utanfor ett
projekt. I 6vrigt ska alltid projektet aktivitet anges.

e Inom Forvaltningen ska alltid org enh-810-9706 anges om konferensrum bokas utanfor ett
projekt. I 6vrigt ska alltid projektets aktivitet anges.

Teknisk information

Information om den olika konteringsfalten hamtas fran Time Edit. Informationen i Time Edit baseras
pa Agresso kodplan, kodplanen innehaller konteringsfalt som har haft transaktioner de senaste 12
manaderna och uppdateras dagligen (nattetid). Mot bakgrund av att vi idag debiterar kvartalsvis sa
kan det forekomma att en lokalbokning ar konterad pa org/akt som senare under kvartalet blivit
sparrad, dessa fall far vi hantera manuellt i Agresso vid bokforing genom att tillfalligt slappa pa
sparren.

Konteringssok

Boka Konferensrum
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Om du behover boka it en annan avdelning eller projekt, eller vill att kostnaden ska belasta annat dn
dina fordefinierade org, s anviander du “Konteringssok”. Har kan du soka pé org och
aktivitet/projekt (bade text och siffror, sokningen fungerar dven pa del av namn och/eller nummer).
Tank pa att en sokning kan ge flera traffar, bade pa org och aktivitet.
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Boka Konferensrum
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Skriv in ditt skord och klicka pa kikaren E

Boka Konferensrum
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* Org.enhet
901 | 9016 | Di ing | Universi ining och stab | ULS
* Aktivitet * Verksamhet

290020 | Handlingsplan fér lika villkor

2

handlingsplan a Hamtning klar!

& Konteringssék

e T g 08 09 10 " 2 13 )
- A °

= el o ces129945 °

- i 8 s 8 o0

ks s s e L N

= qo s e °

- . n 0

= Riow N s )

s 2 o5 e

= sap 0 o )

m scastsl o wn ° (3] 1]

Vid traff star det “Hamtning klar!”, annars ”0 traffar”. Traffarna blir nu valbara i falten ”org enh”
och/eller ”aktivitet”. Du véljer sedan i rullisten under respektive rad. Dérefter valjer du verksamhet.
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Bokforing av lokalkostnaden

Nedan foljer ett exempel pa hur konteringsinformationen visas i bokningsstatistiken som ligger till
grund for bokforingen som sker varje kvartal.

Prislista,
Radata Lokal .
20160815 -

20160506
Moment,
Student,
Tentamen,
Kostnads- Inst Inst Extern
Startdatum  Starftid Slutdatum  Sluttid Lokal Lokattyp barare  Kurstillfalle Perscnal Kurskod Amne bokare Personal Bokningsinfo Boknings I | Avbokad Orgenh Verks Aktiv  Kontering Belopp
2016-08-18 08:00 2016-08-18 (09:00 svIB321 Konferensrum M m magear Test bara 465500 9355 810 819101 9355:810:819101 205

Din avdelningsekonomen har mojlighet att gora justeringar i konteringen innan bokforing. For att
underldtta ekonomens lopande arbete var noga med korrekt kontering vid bokningstillfallet.



