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Användardokumentation – prognos 

1 Inledning 
Denna användardokumentation även kallad ”lathund” används för modulen prognos 

Målgruppen för denna lathund är du som enhetschef, verksamhetschef, controller eller ekonom 

 

Syftet med lathunden är att stegvis förklara hur du gör för att registrera prognos i ekonomisystemet. 

2 Steg och Aktiviteter  

2.1 Välj rapport 

Det finns två typer av rapporter för analys att välja på, en som är periodiserad och en som 

är total. Det går att utgå från ansvar eller verksamhet. Syftet är att du i rapporten gör din 

analys av utfallet och även kan se hur du har tänkt dig resterande del av året. Utifrån den 

analysen går du sedan in och registreringsvyn och justerar de poster som behöver förändras. 

 

Rapporterna hittar ni på webben under menyn Rapporter/Globala 

rapporter/Budget/Prognos - Prognos 

2.1.1 Rapport per Ansvar - periodiserad eller total 

Denna rapport är periodiserad över hela året. Här väljer du ditt ansvar:
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Denna rapport visar en summerad total för året. Du väljer ditt ansvar: 

 

2.1.2 Rapport per Verks - periodiserad eller total 

Denna rapport är periodiserad över hela året. Här väljer du din verksamhet, det finns även 

möjlighet att avgränsa urvalet med ansvarskod.

 



  3 (8) 

 

Denna rapport visar en summerad total för året. Du väljer verksamhetskod och har 

möjlighet att avgränsa med ansvarskod:

 

2.1.3 Möjligheter till förändring i rapportlayout 

Om du vill förändra det du ser i rapporten, så finns följande möjligheter: 
 Dölja urvalskriterier – klicka på de ”två pilarna uppåt” i rubriken, så visas inte rutan. 
 Välja detaljnivå – genom att välja detlajnivå, kan du se transaktionsrader per konto, istället 

för som här på kontogruppsnivå. 
 Minska kolumnbredd – genom att dra i ramarna kan du dra ihop eller utöka bredden på en 

kolumn. 
 Välja kolumner – genom att klicka på rutan som heter ”Välj kolumner”, så får du möjlighet att 

välja vilka kolumner du vill se. 
 Exportera till excel – genom att klicka på rutan som heter Export så får du upp en ruta där 

man kan välja att exportera rapporten till excelformat (eller PDF). 
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2.2 Justera prognos 

När du har gjort din analys av utfallet i rapporten, så är tanken att du går till registreringsvyn 

för att justera de delar som har en förändrad prognos. Övriga delar ligger kvar som senast 

prognos (alt som budget). Registreringsvyerna hittar ni på webben under menyn 

Planering/Dina budgetar 

Välj registreringsvy: 

 
Sök fram den transaktionen/transaktionerna som ska justeras. Ju mer urvalskriterier du 

fyller i desto färre rader visas i transaktionsregistreringsvyn. 

2.2.1 Justera prognosbelopp 

Det finns några olika alternativ för att justera sin prognos.  
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2.2.1.1 Ändra totalsumma 
1. Skriv det nya totala prognosbeloppet i kolumnen ”Summa prognos” på den 

raden du vill justera 

2. Beloppet på de öppna perioderna räknas nu upp/ned med justeringen 

3. Spara 

4. Sök om din rapport för att se att förändringen har blivit uppdaterad 

 

2.2.1.2 Ändra månadsbelopp 
1. Välj en rad och en öppen period som du vill justera 

2. Skriv in det nya beloppet i respektive period/-er 

3. Månadens belopp och totalen i kolumnen Summa prognos justeras 

4. Spara 

5. Sök om din rapport för att se att förändringen har blivit uppdaterad 

 

2.2.1.3 Ändra periodiserat belopp 
1. Välj en rad som innehåller ett periodiserat belopp 

2. Skriv det nya totala prognosbeloppet i kolumnen Summa prognos på den 

raden du vill justera 

3. Beloppen i de öppna perioderna justeras nu med samma periodisering som 

ursprungsbeloppet (dvs transaktionen behåller periodiseringen med nytt 

belopp) 

4. Spara 

5. Sök om din rapport för att se att förändringen har blivit uppdaterad 
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2.2.1.4 Ändra periodiserat belopp – linjärt 
1. Vill överskrida din tidigare periodisering och ha en linjär periodisering 

2. Markera samma rad som ovan 

3. Välj Distribuera och Linjär 

 

 

4. Klicka Ok och beloppet i de öppna perioderna justeras linjärt (samma total 

belopp) 

5. Spara 

6. Sök om din rapport för att se att förändringen har blivit uppdaterad 

2.2.1.5 Justera månadsbelopp med % 
1. Markera de rader som ska justeras, alternativt om det är alla rader genom att 

kryssa i rutan till vänster om zoom 

2. Välj Ändra värden, välj Summa prognos och ange % (tex 10%). 
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3. Välj till och från period alternativt lämna blankt för att få med alla öppna 

perioder 

4. Klicka Ok och beloppen i öppna perioder justeras med procentsatsen 

5. Spara 

6. Sök om din rapport för att se att förändringen har blivit uppdaterad 

2.2.1.6 Justera ett ansvar till budget 
1. Välj ett ansvar 
2. Markera alla rader 
3. Gör följande val: 

 
4. Klicka OK 
5. Summa Prognos blir nu lika med budget 
6. Spara 

7. Sök om din rapport för att se att förändringen har blivit uppdaterad 
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2.2.2 Övrigt 

2.2.2.1 Kommentar 
Skriv kommentar i fältet Kommentar. Ett tips är att, till den rad som du bifogar ett 

dokument, skriver en kommentar om att dokument är bifogat. Detta för att enklare kunna 

återfinna kopplade dokument. 

2.2.2.2 Bifoga dokument 
1. Lägg till dokument 

2. Välj raden som du vill bifoga dokument till och klicka på dokumentarkiv 

(böckerna) 

3. Välj Budgetdokument 

4. Klicka på Lägg till dokument 

5. Klicka på Bläddra för att hitta dokumentet du vill bifoga, spara  

6. Stäng dokumentarkiv fliken 

2.2.2.3 Ändra status 
1. Ändra status på alla rader 

2. Markera alla rader genom att kryssa i rutan till vänster om zoom 

3. Klicka på Ändra rad, välj Status, välj KLAR som nytt värde 

4. Spara 
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