
Informasjon til

Prosjektøkonom og BDM
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Godkjenningsflyten
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• For å gjøre reservasjoner, sende forespørslet og kjøpe varer i BookitLab, må brukere være koblet opp til et/flere prosjekt.

• Prosjektleder fyller ut prosjektskjema og sender dette til nærmeste prsojektøkonom. 

• Det er prosjektøkonom som oppretter prosjekt i Bookitlab (gjelder alle prosjekter som ligger i prosjektmodulen), og sender 

til BDM for godkjenning. Midler som administreres av andre enn UiB vil bli opprettet av de enkelte

leisted/kjernefasiliteter/cores.

• Bookitlab er koblet opp mot Unit4, slik at prosjekter kan lett hentes opp.

• Prosjektøkonom skal også koble prosjekt til brukeren (side 6).

• Transaksjoner/fakturering vil regelmessig (core admin gjør dette) sendes direkte til Unit4 for postering.

Prosjektleder fyller
ut prosjektskjema og

sender epost til
prosjektøkonom

Prosjektøkonom
legger inn prosjekt

BDM godkjenner
prosjekt

Brukere kan nå gjøre
reservasjoner med 

prosjektet

Automatisk 
varsel på epost

Prosjektet blir aktivt 
og tilgjengelig for 

bruker(e)
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1. Klikk på “Projects” i venstre meny. 

2. Trykk på “add New Projects” øverst til høyre for å legge til nytt prosjekt.

3. Skriv inn delprosjekt (9 siffer).

4. Trykk på submit. Systemet er koblet til Unit4, så flere felt blir automatisk fylt inn (se neste side).

Opplasting av prosjekt fra Unit4

Det er mulig å klone et 
eksisterende prosjekt, men 
dette vil ikke bli benyttet.

1

2

3 4

“create from scratch” skal KUN 
benyttes til å legge inn eksterne
prosjekter. Dette tas hand om av 
de enkelte leiesteder/cores.



Oppsett av prosjekt
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• Prosjektøkonom må legge seg selv inn som prosjektøkonom og definere hvem som er BDM (denne må ha logget

seg inn en gang).  Fyll ut de gule feltene. 

Dato for siste bruksdato, er 
per default satt til 6 mnd
før prosjektets
transaksjonssluttdato.

Denne kan endres men 
merk at dersom dato
endres i prosjektmodulen
vil siste bruksdato bli
automatisk endret igjen
til 6 mnd før.

Sett inn instituttet som
prosjektet hører til.

Endre status til “BDM to 
approve” for godkjenning.

No = prosjekt er synlig
for alle brukere.

Her settes BDM til
prosjektets koststed.

Prosjektøkonom for det 
aktuelle delprosjekt.

Søk i listen etter
prosjektleders
navn. Kan stå tomt.

Sett inn prosjektleders
epost. Denne vil få
fakturagrunnlag når
fakturering gjennomføres.

Det som kommer frem
i venstre kolonne
kommer automatisk
fra Unit4 og kan ikke
endres på (med unntak
av “Bookitlab end 
date”
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Budsjettgrense

• Prosjektøkonom kan sette en grense for budsjett samt legge inn hvem som skal varsles når budsjett er oppbrukt.

• Deretter endrer en status til “BDM to approve” og trykker på Submit.

Project amount: prosjektleder bestemmer sum, men denne kan
også stå åpen.

Pending Project Amount: her legger prosjektøkonom inn den 
nye budsjettgrensen når den første grensen er nådd.

Hard limit: bruker kan “ikke” overskride dette nivå, det vil ikke
være mulig å legge inn bestillinger.

Soft limit: tidspunkt når “notification” blir sendt. Det kommer
ukentlig epost når grensen er overskredet.

Additional emails: her legges eposten til prosjektøkonomen.

Her legger inn personene som skal

varsles når soft limit er nådd. 

Dette er vanligvis prosjektleder og

muligens prosjektøkonom.

Limits kommer opp som default 

men kan endres ved ønske.
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Brukertilgang til prosjekt

• Prosjektøkonom knytter bruker(e) opp mot prosjektet. Dette feltet er nå synlig lengre nede på siden. 

• Finn brukeren i listen av “existing BookitLab user” (de må ha logget seg inn en gang for å være synlige i

listen) og klikk deretter på “add new”.

• Brukeren vises nå i listen. Det er mulighet for å sette en “user limit” samt “end date” for bruk av prosjektet.

• Trykk på “Submit” for å lagre forandringene.

• Bruker (e) vil få en epostvarsling om at de har fått tilgang til prosjektet.

Name of user1      

Name of user2   
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Hva gjør BDM?

• Når Prosjektøkonomen setter prosjektet i “BDM to approve” status vil et 

vindu åpnes der en får mulighet til å legge til en kommentar til BDM. 

• BDM får en automatisk generert epost og klikker på “approved” eller

“rejected” og blir omdirigert til Bookitlab. Dersom BDM velger “rejected” 

må hun/han beskrive grunnen til at denne ikke godkjennes. 

Prosjektøkonom får tilsendt en epost.

• Status er nå blitt endret og prosjektet er aktivt.
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Endring av budsjettgrensen

• Prosjektøkonom (og andre brukere som er definert under 

“project limit notification settings”) vil få ukentlig varsel på epost

når prosjektgrensen har overskredet “soft limit”.

• Ny budsjettgrense (ny totalsum) skal legges inn under “Pending 

Project Amount” etter avtale med prosjektleder.

• Trykk deretter på “Submit”. Status vil deretter automatisk

endres til “Pending New Limit”.

• BDM vil få epost for godkjenning av ny budsjettgrense. 

• Når BDM har godkjent ny grense vil status endres til “approved” 

og “Project Amount” endres automatisk til den nye verdien.

I dette eksempelet øker

vi budsjett med 50.000. 

“Pending project 

amount “ blir den nye 

totalsummen.
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Prosjekt historikk

• Det finnes en detaljert historikk over hva som er blitt foretatt med prosjektet, øverst til høyre “Modification History”.

• Dersom en ønsker å se alle reservasjoner gjort på prosjektet, trykk på “Reservation History”
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Prosjekt forbruk

• Du kan til enhver tid sjekke totalforbruket til et 

prosjekt ved å gå til “Reports – Canned 

Reports”.

• Skriv inn delprosjekt/prosjektnavn i “subproject” 

feltet og søk frem prosjektet. “Estimated 

charges” er forbruk som enda ikke er fakturert.

• “Project Planning Report by Members” gir

oversikt over brukers prosjekttilgang samt

forbruk på disse. 
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Prosjektoversikt

• Prosjektoversikten er tilgjengelig for alle. Klikk på “Projects” under INVOICING menyen og sorter ved å velge

forskjellige filter.

• Sorter på eksempelvis BDM eller prosjektøkonom.

• Husk å fjerne filteret “Active : Yes” dersom du vil ha oversikt over aktive og ikke aktive prosjekter.

• Det er også mulig å ta ut en excel fil under “Export”.

Her er et eksempel med filter for 

org unit, dvs institutt, i dette

tilfellet institutt for Biomedisin.

Dersom du ønsker å se aktive og

ikke aktive prosjekt, fjerne

“Active: Yes” filteret.
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Hvordan avslutte prosjekter i Bookitlab

• Når en først har lastet opp et prosjekt til Bookitlab, kan det ikke fjernes, kun inaktiveres.

• Åpne prosjektet, velg “No” under “Active” og trykk på “submit”. Prosjektet vil ikke lenger være synlig for brukeren.
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Ny prosjektøkonom/BDM på eksisterende prosjekter?

• Når det skjer endrigner i de ansatte er det prosjektøkonomene selv som skal endre disse feltene på eksisterende

prosjekter. Merk at den nye ansatte må ha logget seg inn i Bookitlab for at navnet skal bli synlig i drop down listen.

• Husk å trykke på “Submit” etter endringen er gjort.

• Dersom det er mange prosjekter som må endres kan dette gjøres via en “Export for Import” funksjon. Filtrer og kryss

av for prosjektene. Velg “Export for Import” og gjør endringene kun i kolonnen det gjelder, eksempelvis BDM slik vist

her og last opp igjen

Eksporter 
de prosjekt 
som skal 
endres

Gjør 
endringer 
og lagre 
dokumentet

Last opp 
endringene 
vha 
“import”.
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