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1. Przeglad

Adaptive Planning to aplikacja do budzetowania, prognozowania i raportowania na zgdanie. Przy uzyciu tej
aplikacji firmy opracowuja plan, stanowiacy hierarchiczng strukture, ktéra modeluje dziatalnos¢ firmy i

umozliwia planowanie przysztych przychodoéw i wydatkdéw, bilansu i przeptywdw pienieznych.

Osoby uczestniczace
Implementator to osoba lub zespdt odpowiedzialny za tworzenie planu firmy przy uzyciu aplikacji Adaptive

Planning.

Administrator planu to osoba lub zespdét odpowiedzialny za utrzymywanie i modyfikowanie planu firmy oraz

jego danych. Administrator moze takze wchodzi¢ w sktad zespotu implementacyjnego.
Do obowigzkdow zespotu implementacyjnego oraz administratoréw nalezy okreslanie:
e  Struktury planu, w tym takich elementéw jak plany podrzedne oraz sposobu ich konsolidacji w
planie korporacyjnym, a takze konta uzywane do planowania.

e Kto bierze udziat w planowaniu i jakie ma obowigzki.

e Jakie sg wersje planu i ktéry plan bedzie wersjg robocza dla wszystkich planistow. Przyktady wersji
planu to budzet na rok 2008, korekta prognozy na drugg potowe biezgcego roku lub plan

wielowariantowy do oceny rezultatow transakcji biznesowe;j.

e Termin wykonania planu.

Uzytkownicy planu czyli menedzerowie budzetu majg uprawnienia do logowania sie w aplikacji Adaptive
Planning oraz do wprowadzania danych planowania w tych obszarach dziatalnosci, za ktére s3 odpowiedzialni.
Niektdrzy uzytkownicy sg odpowiedzialnie za poszczegdlne dziaty, centra kosztow, projekty itp. Inni
menedzerowie zajmujgcy sie planowaniem konsolidujg dane od podlegajgcych im planistéw, a takie sg

odpowiedzialni za planowanie we wtasnym zakresie.

Niniejsza instrukcja jest przeznaczona dla uzytkownikéw planow.

Struktura planu

Plan zazwyczaj sktada sie z planu korporacyjnego i planéw podrzednych.

© Solver Sp.zo.0.
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Plany podrzedne to plany nizszego poziomu, przedstawiajgce na przyktad funkcje, jednostki firmy lub dziaty.
Plany podrzedne mogg zawiera¢ witasne plany nizszego poziomu. Plan sprzedazy moze na przyktad zawieraé
plany podrzedne do kazdego regionu sprzedazy, a plan marketingu moze zawiera¢ plany podrzedne dotyczgce

PR, reklamy i innych dziatow.
Uwaga: W niniejszej instrukcji termin ,,dziat” jest uzywany wymiennie z terminem ,plan podrzedny”.
Plan korporacyjny to plan najwyzszego poziomu. Jest to konsolidacja wszystkich planéw podrzednych.

Arkusze to narzedzia uzywane przez planistow do wprowadzania informacji planistycznych. Arkusze majg
strukture przechowujaca logiczne grupy danych planowania. Arkusz kosztéw stuzy na przyktad do
wprowadzania informacji planistycznych o réznych kontach wydatkdéw, na przyktad na podrdze czy artykuty
biurowe. Arkusz Zatrudnienie moze na przyktad stuzy¢ do szczegétowego planowania liczby pracownikow.

Konta do planowania sg w duzej mierze te same co konta znajdujgce sie w planie kont ksiegi gtdwnej. Konta te
majg te same nazwy i kody z ksiegi gtéwnej. Jako kont do planowania nalezy uzywac tylko tych kont, ktére maja
znaczenie dla planistéw. Konta w aplikacji Adaptive Planning sg takze uzywane w szerszym zakresie niz
tradycyjne zastosowanie kont w ksiedze gtéwnej. Kont mozna uzywa¢ do wyswietlania wynikow obliczen
modelujacych, jak opisano to w rozdziale ,Korzystanie z arkuszy modelowanych” ponizej. Kont mozna takze

uzywac do przechowywania zatozen lub kluczowych metryk.

Dostep i uprawnienia uzytkownikow

Podczas konfiguracji planu korporacyjnego administrator definiuje dostep i uprawnienia uzytkownikéw. Ponizej
przedstawiono rdine sposoby konfiguracji zabezpieczen zwigzanych z uzytkownikami w systemie Adaptive

Planning:

e Dostep do planu: Uzytkownikom udziela sie dostepu do okreslonych dziatéw. Uzytkownicy

dziatu Marketingu nie mogliby mie¢ dostepu na przyktad do dziatéw inzynieryjnych.

e Dostep do arkuszy i kont: Dziatom udziela sie dostepu do okreslonych arkuszy oraz do
wyswietlania lub modyfikacji okreslonych kont na tych arkuszach. Na przyktad tylko dziaty
odpowiedzialne za generowanie przychodow, takie jak Sprzedaz lub Ustugi profesjonalne,
wymagaja dostepu do arkusza Sprzedaz i powigzanych z nim kont. Wszystkie dziaty moga

jednak potrzebowac dostepu do arkusza Koszty i jego kont.

e Dostep do arkusza typu ,niezalezny od planu” przyznaje sie poszczegdlnym uzytkownikom, a
nie dziatom. Uzytkownicy mogg nastepnie wyswietla¢ lub modyfikowac okreslone konta na
tych arkuszach niezaleznych od planu, nawet jezeli nie majg dostepu do tych kont w inny

sposob.

e Dostep do funkcji: Uzytkownikom przyznaje sie dostep do okreslonych funkcji w aplikacji przy

uzyciu rél. Na przyktad niektorzy uzytkownicy moga nie uczestniczy¢ w planowaniu, ale

© Solver Sp.zo.0.

Strona 2



Adaptive Planning / Podrecznik Menedzeréw Budzetowania

potrzebujg dostepu do arkuszy. Pewni uzytkownicy mogg tez potrzebowaé dostepu do
planowania w pewnych dziatach, ale nie potrzebujg dostepu do poziomu szczegdétowosci

wynagrodzen.

Kombinacja tych trzech typow dostepu przyznanego uzytkownikowi decydujg o tym, co uzytkownik bedzie

mogt robi¢ w aplikacji.

2. Pierwsze kroki: Logowanie sie do planu

Ponizsza lista przedstawia wersje przeglagdarek i platform obstugiwane przez hostingowa wersje Adaptive

Planning:

1. Internet Explorer 6.0 Service Pack 2 i nowsze
2. Firefox 3.0.1 w systemie Windows XP Service Pack 3

3. Firefox 3.0.1 w systemie Red Hat Enterprise Linux 5.2 Desktop

Aby zalogowac sie do planu, otwdrz jedng z tych przegladarek, przejdz do strony www.adaptiveplanning.pl, a

nastepnie wybierz tacze Strefa Klienta. Wybierz edycje, klikajgc Enterprise, Corporate lub Express zgodnie z

instrukcjami administratora.

© Solver Sp.zo.0.
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Zaloguj sie przy uzyciu adresu e-mail i hasta podanego przez administratora. Administrator mégt utworzy¢

reguty i polityke dotyczacg haset. Hasta mogg na przyktad wygasa¢ po okreslonej liczbie dni albo konto

uzytkownika moze zostac zablokowane po okreslonej liczbie nieudanych logowan.

Adaptive
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Nastepna strona bedzie Strong gtéwng planu firmy. Zawartos¢ wyswietlang na Stronie gtéwnej moze wybrac

uzytkownik (zobacz rozdziat Domyslna strona poczgtkowa ponizej).
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3. Interfejs uzytkownika: Poruszanie sie po zaktadkach

Funkcje aplikacji s3 podzielone na kluczowe segmenty reprezentowane przez karty. Wiekszos$¢ uzytkownikow
widzi dwie karty: Strona gtéwna i Arkusze. (Sa tez dodatkowe karty, ktére mogg by¢ widoczne dla niektorych

uzytkownikéw w zaleznosci od ich poziomu dostepu).

Zaktadka Strona gtéwna

Na karcie Strona gtéwna, w prawym gtéwnym rogu wyswietlane sg nastepujace informacje:

| Profil | Pomoc | Wyloguj

Viersja: | 2011_1 Budzet: Aktywna v |

Profil Jest to tacze, ktore po kliknieciu otwiera ekran umozliwiajgcy zmiane hasta oraz ustawienie

domysinej strony poczatkowe;j.
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Adaptive Planning
T mmmmmmm—

Moj profil
Stare hasto: | |
Howe hasdo: | |
Zweryfikuj nows hasto: | |
Strona poczatkowa: | Pulpit nawigacyijny w |
Strefa czasowa: |-jGr-l_—EI1:UIII:: Sarajewo, Skopie, Warszawa, Zagrzeb v|
Pomoc Otwiera Pomoc online.

Wyloguj Tu uzytkownik moze wylogowac sie z aplikacji.

Domyslna strona poczgtkowa

Uzytkownicy mogg okresli¢, ktéra strona aplikacji Adaptive Planning bedzie wyswietlana po zalogowaniu
(strona poczatkowa). Administratorzy moga ustawi¢ domysing strone poczatkowa dla innych uzytkownikdow.

Uzytkownicy moga takze ustawia¢ wtasng domysing strone poczatkowsa.
Ponizej przedstawiono mozliwe strony poczatkowe, w zaleznosci od dostepu uzytkownika:

e Wiadomosci i komunikaty (dostepna dla wszystkich uzytkownikow)

e Raporty (jezeli uzytkownik ma dostep do funkcji Raportowanie)

e Pulpit nawigacyjny (jezeli uzytkownik ma dostep do funkcji Raportowanie)

e Arkusze (jezeli uzytkownik ma dostep do jednego lub wiekszej liczby planéw podrzednych)

e Organizacja pracy (jezeli uzytkownik ma dostep do jednego lub wiekszej liczby planow

podrzednych, ktdre konsolidujg inne plany podrzedne)
e Administracja (jezeli uzytkownik ma dostep administracyjny)
e Import (jezeli uzytkownik ma uprawnienie do importu danych)

e Eksport (jezeli uzytkownik ma uprawnienie do eksportu danych)

Jezeli uzytkownik wyznaczyt domysing strone poczatkowg, a strona ta nie jest juz dostepna dla tego
uzytkownika (na przyktad domysing strong poczatkowga byty Raporty, ale uzytkownik nie ma juz uprawnien do

Raportdéw), strona poczatkowa jest resetowana i ustawiana na Wiadomosci i komunikaty.
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Wiadomosci i komunikaty to wiadomosci i komunikaty firmy Adaptive Planning dla jej klientéw. Jest to
pierwsza strona, ktdrg wszyscy uzytkownicy widzg po zalogowaniu sie, na karcie Strona gtéwna, chyba ze
uzytkownik okreslit inng domyslng strone poczatkowa. Mogg jg wybraé jako strone poczatkowg wszyscy

uzytkownicy, niezaleznie od ich uprawnien.

Ustawianie domysinej strony poczgtkowej
Strony poczatkowe mozna wybrac z nastepujacych obszaréw aplikacji:

e Na stronie Profil (dla uzytkownikéw nieadministracyjnych) w Ustaw preferencje dotyczace strony

poczatkowej

e Na stronie Edycja Pulpitu nawigacyjnego, pod Ustaw jako domyslng strone poczatkowg

Wersje planu

Administrator moze do réznych celdw tworzy¢ rézne wersje planéw. Wersja przedstawia okreslony scenariusz

planowania, na przyktad budzet na rok 2008 lub korekta prognozy na rok 2008 po pierwszej potowie roku.

Administrator okresla, ktora wersja jest domys$ing aktualng wersjg roboczg. Wersja ta jest wyswietlana na

karcie Strona gtéwna, w prawym gtéwnym rogu.

Jezeli uzytkownikom udostepniono wiecej niz jedng wersje, bedzie wyswietlane menu rozwijane wszystkich

dostepnych wersji.

| Administracja | Pomoc | Wyloguj

Wersja: | 2011_1 Budzet: Aktywna b

- konanie: Referencyjna,
Budzet 2006: Ukryts k

Budzet 2010: Zablokowany

Budzet 2011 - wergja optymistyczna: Akbvwna
Wykonanie 2010: Zablokowany

Budzet na Rok 2011: Akhvwna

2011_1 Budzet: Aktywna

Prognoza 2011 Q1: Zablokowany
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Uzytkownicy moga tu bezposrednio przetgczy¢ sie na inng wersje.

Obok kazdej nazwy wersji jest wyswietlany status tej wersji. Status moze by¢ Aktywna lub Zablokowana.
Aktywna oznacza, ze uzytkownik moze przetgczy¢ sie na te wersje i dokona¢ w niej zmian. Zablokowana
oznacza, ze wersja ta jest zamknieta i nie mozna jej edytowac, ale mozna uzywac jej w raportach, na przyktad

do analizy odchylen.

Stowo Wersja jest tez taczem, jezeli wersji jest wiecej niz jedna. Po jego kliknieciu wyswietla sie okno podreczne

z listg wszystkich dostepnych wersji i ich opisami.

l Wersje |

Nazwa Status Opis

Budzet 2006 Ukryte Stara wersja.

Budzet 2010 Zablokowany Budzet 2010 - Wykonany

Budzet 2011 - wersja Aktywna budzet 2011 - 50% zwigkszenia mocy produkcyjnych
aptymistyczna w Zakfadzie A1

Wykaonanie 2010 Zablokowany Dane Aktualne z Systemaow

Budzet na Rok 2011 Aktywna

2011_1 Budiet Aktywna

Prognoza 2011 Q1 Zablokowany

Zaktadka Arkusze

Przejdz do karty Arkusze
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Adaptive Planning &

Strona gibwna V Organizaciapracy ' Arkusze  Zaslozenia Y Fo L m Eksport Raporty

A 9 57 Fndd PV 73 A

Przeglad - RZiS Bilans Przeplywy Pienigzne Pracownicy Sprzedaz

» Koszty
Koszty (Pedroze Stuzbowe)
RZiS
Bilans

Przeptvwy Pieniezne
Pracownicy
Sprzedaz

Inwestvcie

Telefony
Podsumewanie dzatalnesci cperacvingj
Arkusz Planowania Sprzedazy

Sprzedaz wq Produktow

Koszty Marketingu
Wielowymiarowe Planowanie Sorzedazy
Lokaine

Na arkuszach uzytkownicy wprowadzajg dane planowania. Arkusze przypominajg z wygladu i w obstudze
arkusze kalkulacyjne oraz majg podobny format, np. przychody, koszty i bilans. Arkusze tworzg administratorzy,

ktorzy okreslajg konta zawarte na poszczegdlnych arkuszach.

Po wybraniu karty Arkusze wyswietla sie strona Przeglad arkuszy, jak pokazano na ilustracji. Nazwy arkuszy sa
wymienione na liscie w lewej czesSci strony Przeglad. Sg one takze wymienione u gory kazdego arkusza, na

ciemnoniebieskim pasku. Do arkusza mozna przejs¢, klikajac jego nazwe w dowolnym z tych miejsc.

Dla typowego uzytkownika widoczne sg zazwyczaj nastepujgce arkusze, ktére objasnione w ponizszych

rozdziatach:

e Przeglad

e Koszty

e Zatrudnienie

e Kapitat

e Sprzedaz (jezeli uzytkownik jest odpowiedzialny za planowanie przychoddw)

e Lokalne

(Sekcje Wystanie planu strony Przeglad omdwiono ponizej, w rozdziale Organizacja pracy).
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Wystanie planu (oztatnia aktualizacja: MKTOgolny - Jan Kowalski (Dep. MKT 321/32), 27-lut-2010)

Plan: Marketing Ogolny
Stan: @ Przesfany do przegladu
Uwaga: Dodatkowe Koszly Oschowe zwiazane z promogja w Lutym

Zapisz notatke

Selektor planow

W prawym gérnym rogu kazdego arkusza (oprdcz arkusza Przeglad) znajduje sie menu rozwijane o nazwie

Selektor planow.

| Administracja | Pomoc | Wyloguj

Wersja: | 2011_1 Budzet: Aktvwna b |

Marketing Ogolny

VWyszukaj notatki komarek

Przeszuka 2ciefke audytu

Tutaj uzytkownicy mogg wyswietla¢ swoj podzestaw struktury planu. Jest to struktura hierarchiczna
obejmujgca plan korporacyjny najwyzszego poziomu i plany podrzedne — z reguty reprezentuje to strukture

organizacyjng korporacji. Do celéw niniejszego dokumentu dziat jest kluczowa jednostka organizacyjna.

Jezeli uzytkownik jest odpowiedzialny za planowanie tylko jednego dziatu, dziat ten jest wysSwietlany w

selektorze dziatéw i nie ma zadnego menu rozwijanego — jak na ilustracji:
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| Profil | Pomoc | Wyloguj

Viersja: |201 1_1 Budzet: Aktywna W

Planista moze by¢ odpowiedzialny za jeden lub wiecej dziatéw. Menedzer dziatu marketingu moze na przyktad
by¢ odpowiedzialny za planowanie dziatéw reklamy i Public Relations. Oba te dziaty bedg w takim przypadku

wyswietlane w jego selektorze dziatéw — jak na ilustracji:

Inny planista moze by¢ odpowiedzialny za plan nadrzedny, zawierajacy plany podrzedne. Na przyktad
wiceprezes ds. marketingu jest odpowiedzialny za zarzadzanie planami i konsolidowanie planéw wszystkich

dziatéw marketingu. Selektor plandw tego wiceprezesa bedzie wygladac nastepujaco:

Marketing Ogolny Q
Komunikacja Marketingowa
Marketing Produktaw

Cafa struktura planu widoczna dla administratora i innych uzytkownikéw, ktérzy powinni widzie¢ plan dla catej

korporacji, moze wyglada¢ nastepujgco:
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Plan: | Plan Korporacji
&
Vechodnia Europa - Operacje
Ukraina
Adminizgtracja
Sprzedaz_Ukraina
Biatoruz
Slowacia
Polzka - Operacje
PL_Dvrekcja Spotk
PL_Adminiztracja i Finanse
PL_Rachunkowosc
PL_Departament Rachunkowosci
PL_Departament Naleznozci
PL_Departament Zobowiazan
PL_Dwepartament Marketingu
PL_Departament PR
PL_Departament Reklarmy
PL_Departament Informatyczny
Pion Badan i Rozwoju
Kontrola Jakozci
Dziat Konztrukcii
IMarksting
Marketing Ogolny
Kemunikacja Marketingowa
Marketing Produktaw
Sprzedaz
Adminiztracja i Zarzad
Kzicgowosd
Finanze
Kontraling W

Planisci moga uzywaé selektora planéw do zmiany planu, nad ktérym pracuja. Plany mozna przetaczac z
dowolnego arkusza. Plan roboczy definiuje sie jako plan, nad ktérym planista aktualnie pracuje. Kiedy planista

edytuje arkusze, nazwa planu roboczego zawsze wyswietla sie w prawym gérnym rogu.

Konsolidacje planu

Konsolidacja planu to zgromadzenie informacji planowania z planéw podrzednych (np. Marketingu na
powyzszej ilustracji). Jak objasniono powyzej, strukture konsolidacji ustala i utrzymuje administrator.

Aplikacja Adaptive Planning automatycznie konsoliduje wartosci zgodnie z drzewem planowania. Wartosci w
komodrkach poszczegdlnych kont za kazdy okres w planie sg automatycznie sumowane podczas konsolidacji w

gore struktury planu, dajgc sumy czesSciowe i catkowite w planie korporacyjnym.

Tryb wyswietlania i edycji konsolidacji

Kazdy plan z planami podrzednymi dziata w dwdch trybach:

e Trybie wyswietlania konsolidacji do przeglgdania konsolidacji planu

e Trybie Edycji planu do wprowadzania lub edycji wartosci na samym planie
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Wybdr pomiedzy tymi dwoma trybami jest dostepny w lewym gérnym rogu kazdego arkusza (kiedy wybrany

plan jest planem nadrzednym). Jezeli wybrany plan nie jest planem nadrzednym, wybér jest niewidoczny.

Kontynuujac powyzszy przyktad:

Wiceprezes ds. marketingu jest odpowiedzialny za nadzér nad planowaniem wszystkich kosztéw za caty dziat
marketingu. Wiceprezes przekazat wiekszos¢ obowigzkdw planistycznych innym menedzerom. Wiceprezes jest
jednak odpowiedzialny za planowanie wfasnych kosztéw podrézy stuzbowych i innych. Plan Marketingu
stanowi zatem konsolidacje planéw podrzednych oraz wtasnego centrum planowania. Aby wprowadzi¢ koszty
podrdzy na poziomie planu marketingu, wiceprezes musi przetgczy¢ plan Marketing do trybu Edytuj plan w celu

wprowadzenia szacowanych kosztéw podrdzy i innych w okresie objetym planowaniem.

Plan nadrzedny marketingu stanowi zatem konsolidacje wszystkich planéw podrzednych oraz kosztow

zaplanowanych w planie marketingu przez wiceprezesa.

Planisci mogg przetaczac tryby, klikajgc opcje Wyswietl konsolidacje lub Edytuj plan w lewym gérnym rogu

dowolnego arkusza.

W trybie Wyswietl konsolidacje nie mozna edytowa¢ komarek. Przyciski stajg sie nieaktywne, a kolor komérki
zmienia sie, wskazujac, ze komadrek nie mozna edytowac. Od tej reguty sg jednak wyjatki. Niektdre arkusze

mozna edytowaé na poziomie konsolidacji plandéw. Zobacz ponizej rozdziat ,,Uzywanie arkuszy modelowanych”.

Wprowadzanie danych w wielu dziatach na jednym arkuszu
W wiekszosci przypadkdéw wszystkie dane wyswietlane, wprowadzanie lub modyfikowane na arkuszu bedg
dotyczy¢ okreslonego dziatu wybranego w selektorze plandw (planu roboczego). Jezeli na przyktad selektor

planéw wskazuje Marketing, to wszystkie wyswietlane dane beda dotyczy¢ dziatu marketingu.
Od tej reguty s jednak nastepujace wyjatki:

1. Na niektorych arkuszach mozna wprowadzaé dane do wszystkich planéw konsolidowanych w
planie nadrzednym. Aby uzyskaé¢ wiecej informacji na ten temat, zobacz ponizej rozdziat

,Uzywanie arkuszy modelowanych”.

2. Arkusz mozna zmieni¢ tak, aby wyswietlat dane jednego konta. W takim przypadku dziaty sg
wyswietlane na liScie po lewej stronie, a dane mozna wprowadzac na koncie dla wiecej niz
jednego dziatu. Aby uzyska¢ wiecej informacji na ten temat, zobacz ponizej rozdziat

,Wprowadzanie danych na arkuszach/Tryb wyswietlania wg planu”.
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Arkusze standardowe

Arkusze standardowe wyswietlaja tabele z kontami lub planami po boku oraz okresami u goéry. Komaérki stuzg

do wprowadzania wartosci numerycznych lub formut do kont.

Adaptive Planning 6

Strona giowna Organizacja pracy Arkusze ZaloZenia Formuty Impeort Eksport Raporty

Przeglad Kuszty {os. dro: rbowe) Pracowmnicy Telefony Koszty Marketingu Lokalne

Konta Saldo poczatkowe sky-2011 lut-2011 mar-2011 Q1-Fyil bami-;
--Pensje - petny ekat 115817 115817 115 817 356 450 1
-Pensje - pot etatu 62 400 62 400 62 400 187 200 1
~-Pensje - pracownicy Eymozasowi 130 000 130 000 130 000 390 000 1

=-Inme wynagrodzenia
E>----'-p'\-'\,.-'nagrudzenia A 150 100 100 350
~Wynagadzenia B 121 121 121 362
‘L arznie 27 221 721 712
--tgrznie 311 487 311 437 311 437 934 362 31

[=+Benefity i Inne
=-Opieka Medyczna
:»----Opiek,a Medyczna - Tylko pracownik 400 400 400 1200

Cpieka Medyczna - Rodzinna 1050 1050 1050 3150

ot acznie 1450 1 450 1450 4350

-Prefmie 59, B4 612 1612
Plede o die .

Przyktady arkuszy standardowych:

e Arkusze kosztéw do planowania miesiecznych wydatkéw

e Arkusze metryk biznesowych do $ledzenia zadowolenia klientéw, reakcji telefonicznej obstugi

klientéw itp.

e Bilanse i sprawozdania z przeptywu srodkow pienieznych

Arkusze modelowane

Arkusze modelowane stuzg do przyjmowania danych wprowadzanych przez planistow i zawierajg funkcje

logiczne do automatycznego modelowania wynikdw wprowadzonych danych.

Arkusze modelowane majg nastepujace najczestsze zastosowania:
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e Arkusz Zatrudnienie: do planowania szczegoétéw liczby pracownikéw oraz obliczania

wynikowych kosztéw miesiecznych wynagrodzen i dodatkéw

e Arkusz Kapitat: do planowania zakupdéw kapitatowych i obliczania wynikowych kosztéw

miesiecznej amortyzacji

e Arkusz Sprzedai: do planowania prognozowane] sprzedazy i obliczania wynikowych

przychododw, kosztu wyrobéw sprzedanych, fakturowania i naleznosci

Aby uzyska¢ wiecej informacji na ten temat, zobacz ponizej rozdziat ,,Uzywanie arkuszy modelowanych”.

Arkusze niezalezne od planu

Przejdz do karty Zatozenia

Adaptive Planning &

\uStzaa gwpa [\ Rroscizech prack, [ uAtluszey  Zaloienia

Przeglad Zalozenia gidwne Komputery

Arkusze niezalezne od planu znajdujg sie na karcie Zatozenia. Arkusze niezalezne od planu to arkusze
standardowe lub modelowane o unikatowych wtasciwosciach. Arkusze niezalezne od planu réznig sie od
pozostatych arkuszy standardowych i modelowanych, poniewaz sg przypisywane do poszczegdlnych
uzytkownikow, a nie do plandow. Arkusze te jednak wyswietlajg te same dane, ktére mozna zobaczy¢ na innych

arkuszach. Dane sg tylko inaczej uporzadkowane i udostepniane uzytkownikom.

Arkusze niezalezne od planu umozliwiaja uzytkownikom wyswietlanie i modyfikacje danych, do ktdrych nie
mieliby inaczej dostepu. Arkusze przydajg sie szczegdlnie do alokacji. Na przyktad koszty dziatu IT sg
przydzielane wszystkim pozostatym dziatom na podstawie liczby komputeréw w kazdym dziale. Menedzer
dziatu IT nie ma dostepu do wprowadzania danych w dziatach innych niz IT. Przy uzyciu arkusza niezaleznego od
planu menedzer IT moze jednak wprowadzi¢ liczbe komputerow we wszystkich dziatach, a dane te mogg

postuzy¢ do przydziatu/alokacji kosztow IT.

Uzytkownicy, ktérym przyznano dostep do co najmniej jednego arkusza niezaleznego od planu, widzg karte
Zatozenia. Jezeli uzytkownik nie ma dostepu do zadnych arkuszy niezaleznych od planu, karta Zatozenia bedzie

dla niego niewidoczna.

Aby uzyska¢ wiecej informacji na ten temat, zobacz Instrukcje obstugi dotyczacy przydziatow i arkuszy

niezaleznych od planu.
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4. Wprowadzanie danych na arkuszach

Przejdz do Arkusze, Koszty

Adaptive Planning &

Przeglad Koszty Koszty (Podroze Siuzbowe)

Arkusze

Pracownicy Koszty Marketingu

Telefony Lokalne

Wiekszo$¢ kont w arkuszach zawiera dane wprowadzane przez uzytkownika. Dane mozna wprowadzaé lub

edytowac na arkuszach na kilka sposobow. S3 to:

e Wprowadzanie wartosci

e Wprowadzanie formut

e Edycja wartosci konsolidowanych

e Kopiowanie i wklejanie z wewnatrz lub z zewnatrz aplikacji
e Dzielenie jednego konta na wiele wierszy szczegétowych

e Oznaczanie danych przy uzyciu niestandardowych wymiaréw, takich jak projekt

W niniejszym rozdziale oméwiono wyswietlanie przez uzytkownikow wszystkich stron na karcie Arkusze, w tym

arkuszy standardowych, arkuszy modelowanych i arkuszy niezaleznych od planu.

Na wszystkich arkuszach grupy kont lub dziatéw (czyli to, co jest wyswietlane w wierszach po lewej stronie

arkusza) mozna otwierac i zamyka¢, klikajgc znaki plusa i minusa obok konsolidacji.

konka

~Koszty dzialanosci operacyjnej
by dziatanosci operacying]

vnagrodzenia
denefity i Inne
Iél--Opieka Medyczna
§>----Cl|:uin3k\-3| Medyczna - Tylko pracownik

~-(pieka Medyczna - Rodzinna
tacznie

i Premig

E----Nadgndziny

Wprowadzanie danych na kontach
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Aplikacja Adaptive Planning dziata na podstawie relacyjnej bazy danych. Kazdy rekord bazy danych musi

zawierac¢ nastepujace kluczowe elementy: plan (dziat), konto i okres.

Kazdy arkusz standardowy i niezalezny od planu wyswietla wiersze reprezentujgce konta. Planisci widzg tylko te
konta, do ktérych otrzymali uprawnienia do edycji lub wyswietlania (w przypadku kont tylko do odczytu). Wiele
kont planowania to te same konta, ktére mozna znalez¢ w planie kont ksiegi gtdwnej. Niektére konta majg
konta podrzedne. Konto Media moze na przyktad zawiera¢ podrzedne konta Telefon, Internet i Prad. Kontami i
kontami podrzednymi zarzgdza administrator.

Dane planowania sg wprowadzane w arkuszach na koncie w pewnym okresie czasowym. Wszystkie dane s3

takze powigzane z dziatem i wersjg, co jest wskazywane w prawym gérnym rogu arkusza.

Adapt've Planning — AQmumiatracs | Pour nt |
T
fx
Keots sty2001 k201t QIFYL] w2011 maR20Il  ce20ll  QRFYIL 201l se20il

+ Wymegrodoenia 311487, 31437 G362 Fraw] 34T AI&D| D32 3437 4T 4

1083, 1 08 il 31%0, 10%; 108, 10%), 3180 1080 1080,

Lyara __14%0] 14 1 L1458 4350 1450 1450, 1450 4350) 1450 1450

Premie 505 €0¢ 612 102 620 625 63 1604 £44 €52

Nadgodeiny | | | | | { " | !

Prowes o s 3! 70 % 3 % 105 E3 3

S an LU e SO L = Em— wat —t Teant = T E— wanl T

Pozycje czagstkowe

Na koncie mozna utworzy¢ wiele pozycji zwanych pozycjami czastkowymi. Pozycja czastkowa umozliwia

planistom wygodne wprowadzanie dodatkowych szczegétéw i pomaga w obliczeniach w obrebie kont.

Przyktad pozycji czagstkowej:

é---TeIeFony
~Linie Komdrkawe 1500

-Linie State 1100
-t acznie Z 600
. ;

Przechodzac do innego przyktadu, menedzer marketingu moze mieé wiele czynnikdw wptywajacych na koszt
podrdézy. Moga to by¢ podrdze na targi, seminaria, konferencje, szkolenia itp. Przy uzyciu pozycji czastkowych
menedzer ten moze utworzy¢ na koncie podrézy wymagang liczbe pozycji czagstkowych, ktére wyszczegdlniag

wszystkie rézne plany wydatkéw zwigzanych z podrézami. Pozycje czgstkowe bedg sumowane w tgcznym
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budzecie na podrdze tego dziatu. Utatwia to planistom dokumentowanie zatozen planistycznych w samym

planie.

Pozycje czastkowe sg konsolidowane na okreslonym koncie. Uzytkownik moze wprowadzi¢ na koncie dowolng
liczbe pozycji czastkowych, ale nie mozna dodawac jednych pozycji czgstkowych do innych. Pozycje czgstkowe
mozna usuwac lub zmienia¢ ich nazwy, ale nie mozna zmienia¢ ich kolejnosci. Pozycje czastkowe moze
wyswietla¢ dowolny uzytkownik majacy dostep do tego planu, ale nie bedg sie one wyswietla¢ na
skonsolidowanym planie korporacyjnym. (W zwigzku z tym pozycje czgstkowe bedzie widziat wiceprezes
bedacy przetozonym menedzera, ktéry ma dostep do tego planu, ale nie bedzie ich wida¢ w catosciowej

konsolidacji korporacyjnej).

Pozycje czgstkowe mozna dodawaé, usuwac lub modyfikowaé przy uzyciu przyciskdw na pasku narzedzi lub

polecen dostepnych po nacisnieciu prawego przycisku myszy, jak opisano to ponizej w rozdziale ,Pasek

narzedzi arkusza, menu, formatowanie i komunikaty”.

Wyswietlanie arkuszy wedtug kont lub planéw

W domyslnym widoku arkusza, jak opisano to powyzej, konta sg wymienione po lewej stronie. Jest to tryb
Wyswietl wg konta. Wszystkie dane wprowadzone na arkuszu znajdujg sie w jednym dziale, wyswietlanym w
selektorze plandéw. Arkusz mozna zmienié tak, aby drzewo planéw znalazto sie z boku, a selektor kont — w

prawym gérnym rogu. Jest to tryb Wyswietl wg planu.

Tryb wyswietlania wg planu

Na dowolnym arkuszu standardowym lub niezaleznym od planu w trybie Wyswietl wg konta kliknij prawym
przyciskiem myszy w dowolnym miejscu na pierwszej kolumnie od lewej, czyli drzewie kont, aby wybrac

polecenie Wyswietl wg planu.
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Polecenie to jest dostepne zawsze, gdy w prawym gdérnym rogu widoczny jest selektor planéw. Wybranie

polecenia Wyswietl wg planu powoduje zmiane arkusza, wskutek ktérej drzewo plandéw znajduje sie z boku, a

selektor kont w prawym gérnym rogu, czyli tam, gdzie byt poprzednio selektor plandw.

Konto pokazane w selektorze kont jest kontem wybranym, gdy uzytkownik klikngt prawym
przyciskiem myszy i wybrat polecenie Wyswietl wg planu. Drzewo plandw z boku przedstawia
liste plandw poczatkowo widocznych na liscie rozwijanej selektora planéw. W widoku tym nie
sg uwzgledniane plany, w ktdrych biezgce konto zostato ukryte.

Jezeli aktualnie zaznaczone konto jest tylko do odczytu na danym arkuszu, zostanie
wyswietlone tylko do odczytu w trybie Wyswietl wg planu, ale tylko w przypadku plandéw, w
ktorych dane konto jest tylko do odczytu. W zwigzku z tym, jezeli konto jest tylko do odczytu
na danym arkuszu w przypadku wszystkich plandw, wybranie trybu Wyswietl wg planu dla
tego arkusza spowoduje wyswietlenie catego arkusza jako szarego i tylko do odczytu. Jezeli
jednak konto jest tylko do odczytu w przypadku tylko niektdrych plandw, to w trybie
Wyswietl wg planu szare i do odczytu bedg tylko wiersze tych planéw. Pozostate beda

dostepne do edyc;ji.

Kolumny Wpymiar wyswietlajg sie na arkuszu w trybie Wyswietl wg planu, jezeli s3
wyswietlane w widoku kont arkusza. Aby uzyskaé wiecej informacji na ten temat, zobacz

ponizej rozdziat ,, Wymiary”.

Kazdy arkusz standardowy lub niezalezny od planu moze zosta¢ skonfigurowany (przez

administratora) tak, aby zawsze otwierat sie w trybie Wyswietl wg planu.

Uwaga: Podczas wyswietlania w trybie Wyswietl wg planu arkusza z tylko jednym kontem polecenie Wyswietl

wg konta nie bedzie widoczne w menu wyswietlanym po nacisnieciu prawego przycisku myszy.

Uwagi dla uzytkownikow zaawansowanych lub administratoréw:
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e Jezeli aktualnie wybrane konto jest kontem konsolidowanym, modelowanym Ilub
metrycznym, arkusz w trybie Wyswietl wg planu bedzie catkowicie szary i tylko do odczytu.
Szare komorki na arkuszu w trybie Wyswietl wg planu uniemozliwiajg tworzenie i usuwanie
pozycji czgstkowych. Jedyne funkcje dozwolone na catkowicie szarym arkuszu w trybie
Wyswietl wg planu to Eksplorator komdrek, kopiowanie wartosci lub formuty oraz

przetgczanie do trybu Wyswietl wg konta.

e Jezeli aktualnie wybrane konto jest zatozeniem, jest ono wyswietlane jako tylko do odczytu w
przypadku wszystkich wierszy arkusza w trybie Wyswietl wg planu oprécz wiersza planu
korporacyjnego (jesli jest obecny). Jezeli plan korporacyjny jest wyswietlany, zatozenie jest w

tym wierszu dostepne do edycji, a wartosci sg takie same w przypadku wszystkich wierszy.

e Tryb arkusza Wyswietl wg planu nie jest z reguty przeznaczony do uzytku w sytuacjach, gdy
stosowanych jest wiele walut (czyli kiedy plany wyswietlane na arkuszu sg w réznych
walutach, a konto jest kontem walutowym). Arkusza w trybie Wyswietl wg planu mozna
jednak uzyé w takiej sytuacji. Wiecej informacji na ten temat mozna znalezé w Instrukcji

obstugi ,,Uzytkownicy miedzynarodowi oraz planowanie w wielu walutach”.

Pozycje czastkowe w trybie wyswietlania wg planu

Pozycje czgstkowe wyswietlane sg w arkuszu w trybie Wyswietl wg planu, pod planem, do ktérego naleza.

\
sty2011 R£-2011 mac201 ) QiFril 2011 maj-2041 e-2011 Qa-FYil k2011 20 ‘
= Plan Koeporaci (tybo) -~ ‘
Tebalony pracomtiniw 340‘ ZHY)‘ 'J‘C‘ 1 DZ'D 24‘3‘ :i:" :HCI(. 1.020 )44’_‘
Tabslony cglire 100 100 100 00 100 100 100} 200 100
Lagarm R 440 450 1320 440 440 440 1320 440
= Wachodria Eurcps - Opmracie
Wichodrea Eirops - Operache (tyvla) )| d ) 4 4 ) )|
= U
i (b P A 4 A A “ 4
= AdTiitrac | |
L Kotrdebows 150 1500
Lre Stabe [ 100 £ 100
Lacorm 2 600 ! 2 800 |
v o “ A “ A o - A |
Lacane 2 600 2 600 o
< >
Py Ew et awat an vyvestace o ML - Pawo sow

Uzytkownicy z dostepem do edycji do arkusza w trybie Wyswietl wg planu mogg dodawac lub usuwac pozycje
czastkowe. Pozycje te beda modyfikowane lub dodawane na edytowanym koncie, na planie, w ktorym

uzytkownik dokonat zmian.

© Solver Sp.zo.0.

Strona 20



Adaptive Planning / Podrecznik Menedzeréw Budzetowania

Kiedy arkusz jest w trybie Wyswietl wg planu, kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu na

pierwszej kolumnie od lewej, czyli drzewie kont, aby wybraé polecenie Wyswietl wg konta.

Wybranie tego polecenia spowoduje powrdt arkusza do trybu Wyswietl wg konta, z kontami po lewej stronie i z

planami w selektorze planéw w rogu.

Plan pokazany w selektorze plandw jest planem wybranym, gdy uzytkownik klikngt prawym przyciskiem myszy i
wybrat polecenie Wyswietl wg konta. Zmiana widoku arkusza na Wyswietl wg konta wyglada tak, jakby

uzytkownik wybrat dany plan z listy rozwijanej selektora planéw.

Po zapisaniu i zamknieciu arkusza, a nastepnie ponownym jego otwarciu bedzie on w tym trybie wyswietlania,
w ktérym zostat zapisany. Jezeli jednak arkusz zostanie zamkniety bez zapisywania, bedzie zawsze otwierac sie

w trybie Wyswietl wg konta, nawet jezeli ostatnio byt w trybie Wyswietl wg planu.

Uwaga: Podczas wyswietlania w trybie Wyswietl wg konta arkusza z tylko jednym planem polecenie Wyswietl

wg planu nie bedzie widoczne w menu wyswietlanym po nacisnieciu prawego przycisku myszy.

Edycja komorki

Nie wszystkie komérki mozna edytowad. Komérki sg oznaczane kolorami, ktore wskazujg, czy do okreslonej

komorki mozna dodac dane.

Konta shy-Z011 [ue-z011 mar-2011 Q1-Fy11 bawi-2

--Tladgodziny

~Prowizje
-\ Ibezpieczenia dodatkowe

-t grznie

[=H-koszty Biurowe

----- Szkolenia 100 100
----- \Wynajern Sprzetu 15000 15 000
- flaprawy | ubrzyrnanie 21 957 211937

- Obstuga prawna

----- Telefony

Biaty: Komoérka jest w danym okresie czasowym i mozna jg edytowac
Niebieski: Komadrka jest w okresie konsolidowanym i mozna jg edytowac

Szary: Komorki nie mozna edytowac

Komdrka moze by¢ szara z nastepujgcych przyczyn:

e Konto jest tylko do odczytu na tym arkuszu i dla tego uzytkownika
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e Konto stanowi konsolidacje kont lub planow

Uzytkownicy moga wprowadzac¢ dane bezposrednio w komdrce do edycji w nastepujacy sposob:

e Wprowadzanie wartosci: Wartosci liczbowe mozna wprowadzac¢ bezposrednio w komadrce

¢ Wprowadzanie formut: Formuty umozliwiajg obliczanie wartosci liczbowych w komérkach. Formuty
mozna wprowadza¢ w komdrkach do edycji, opréocz komoérek zawierajgcych dane, tekst i pola list.
Formute mozna wprowadzi¢ bezposrednio w wybranej komorce, w polu edycji komaorki u gory arkusza

lub przy uzyciu Asystenta formut.

I »W v fr |=ACCT.Telefony.abonament*LOCAL LiczbaPracownikow

Asystent formut pomaga planistom konstruowacé poprawne sktadniowo formuty. Stuzy gtéwnie do

wstawiania do formuty poprawnych kont, zatozen, kwalifikatoréw i funkcji. Mozna do niego przejs¢,
klikajgc ikone z lewej strony pola edycji komodrki lub z menu dostepnego po kliknieciu prawym

przyciskiem myszy.

> Im"[=.|!'.CCT.Telel:uzun';.f.al:u:urnanrruant*LC:|IC.|3'.L.Liu:zl:uaF'rau:u:ul.-\-.lnil«:;:ul.-w

Aby uzyskac wiecej informacji na ten temat, zobacz Instrukcje obstugi dotyczaca formut.

e Kopiuj naprzéd: Polecenie Kopiuj naprzéd, dostepne po kliknieciu prawym przyciskiem myszy,
umozliwia kopiowanie zawartosci wybranej komorki do przysztych okreséw czasowych. Wartosci
liczbowe lub formuty mozna kopiowaé naprzdd z dowolnej komérki, ktérg mozna edytowadé. Polecenia

Kopiuj naprzdéd nie mozna wybraé w przypadku komoérek, ktére konsolidujg dane lub okresy.

To polecenie powoduje skopiowanie w prawg strone wartosci lub formuty z ostatniej zaznaczonej
komérki z prawej strony do wszystkich komérek o réwnorzednym formacie czasowym (takim jak
miesigce czy kwartaty). Jezeli zaznaczono wiele wierszy, kopiowanie w przdd jest dokonywane we
wszystkich wierszach do edycji w zaznaczeniu (ignorowane sg wszelkie wiersze tylko do odczytu i

puste).

Polecenie Kopiuj naprzéd ma podmenu z poleceniami Kopiuj do konca lub Zaawansowane. Kopiuj do
konca oznacza, ze wartosci zostang skopiowane do wszystkich odpowiednich komédrek az do konca
okresdw czasowych wersji. Zaawansowane kopiowanie naprzéd umozliwia wprowadzenie innej
wartosci niz ta, ktéra widnieje w ostatniej zaznaczonej komérce z prawe] strony. Umozliwia takze

skopiowanie do korica okreséw czasowych wersji (planu) lub do korica kwartatu albo roku. Skorzystaé
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mozna takze z opcji zwiekszania lub zmniejszania o wybrang wartos¢ lub procent az do zatrzymania

kopiowania, gdy zwiekszana lub zmniejszana wartos$¢ bedzie réwna zeru.

Kopiuj do korca

Kopi h!’l aprzad
0 Zaawansowane, .,

A mvekemb Fewerea b

Laawansowane kopiowanie naprzad r5__<|

Warkosc! |5':":' |

Kopiuj do:

Zwieksz o procent

Zwieksz o procent

Zwicksz 0 warkosg
Zrniejsz o procent

Zronigjsz o warkosd Aruluj

Edycja konsolidacji czasu

Edycja konsolidacji czasu (np. 1 kwartatu) to szybki sposéb na aktualizacje sum catkowitych i roztozenie nowej

sumy catkowitej na okresy (np. styczen, luty, marzec). Konsolidacje czasu mozna edytowad, jezeli uzytkownik

ma dostep do konta w trybie edycji.

Konka sky-2011 luk-2011 mar-2011 1-Fy¥11 kwi-2011
: E-----L-Ell:ZI‘liE 311 487 311 437 311 437 934 362 311 437
[i}--EeneFit';.f i Inne
[i]--Opieka Medyczna
;----Opieka Medyczna - Tvlko pracownil 400 400 400 1200 400
%----Opieka Medyczna - Rodzinna 1050 1050 1050 3 150 1050
E~----L.E[|:2|'|iE 1 450 1450 1450 4 350 1 450
~-Premie 596 604 Bl2 1812 620
- Madgodziny (n]u]u]]
~-Prowizje 0 35 35 35
-\ Ibezpieczenia dodatkowe 160 160 160 450 160
-t Zrznie 2 206 2749 2257 b T12 2 265
[=H-koszty Biurowe
----- Szkolenia
----- \Wynajern Sprzetu S00 500
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Do komorki w konsolidacji czasu mozna wprowadzi¢ wartos¢. Po nacis$nieciu klawisza Enter (lub kliknieciu

zielonego symbolu zaznaczenia w prawym gérnym rogu arkusza) wyswietli sie nastepujace okno dialogowe:

rtantE konsolidacji czasu rozktadu wstecznego EJ

Wwhierz byp rozktadu wsteczneqo do zastosowania do warkosci 10 000

{(¥) Roztdz wstecznie proporcionalnie

() Roztdz wstecznie rdwnomiernie

O 445 O 454 O 544

[ Zastosuj H Anuluj

Pojecie Rozktad wsteczny odnosi sie do rozktadu wartosci wprowadzonej w konsolidacji czasu na miesigce,
ktore sktadajg sie na te konsolidacje. Na przyktad wartos¢ wprowadzong do Kwartatu 1 mozna roztozy¢
rownomiernie lub proporcjonalnie na trzy miesigce tego kwartatu albo wedtug wzorca, takiego jak 4-4-5.
Wzorzec 4-4-5 oznacza liczbe tygodni w miesigcach danego kwartatu. Pierwszy miesigc kwartatu ma cztery

tygodnie, drugi miesigc réwniez cztery tygodnie, a trzeci miesigc ma piec tygodni. Inne opcje to 4-5-4 i 5-4-4.

Opcja ,,Roztdz wstecznie proporcjonalnie, uzywajac poprzedniego roku” nie jest dostepna tylko w pierwszym

kwartale lub w roku planu.

Do podobnego okna dialogowego mozna przejs¢, klikajac prawym przyciskiem myszy komérke w okresie
konsolidacji czasu i wybierajgc Dopasuj. Spowoduje to otwarcie okna dialogowego Dostosuj wartosci. Tutaj
mozna roztozy¢ wybrang wartos¢ na miesigce proporcjonalnie do istniejgcych wartosci, rownomiernie albo
zwiekszajac ja badz zmniejszajagc o pewng ilosé¢ lub procent. Dopasowania mozna uzy¢ w odniesieniu do

pojedynczej komérki lub konsolidacji czasu.

tnsu' wartosci [EJ

Doskosowanie spowoduje zamiane formt na warkosoi,

Wyhierz byp dostosowania:

(%) Zmier proparcionalnie o I:I
(3 Zmier rdwnomiernie o |:|

| ) |Zwiek52 0 procent W || |

[ Zastosuj H Anuluj ]
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Kopiowanie i wklejanie

Uzytkownicy moga kopiowac (lub wycinaé) i wkleja¢ dowolne bloki komodrek do, z lub w aplikacji. Do funkcji
Kopiuj, Wytnij i Wklej mozna przejs¢ z Paska narzedzi, menu dostepnego po kliknieciu prawego przycisku myszy

albo przy uzyciu standardowych polecen Ctrl-C, Ctrl-X i Ctrl-V.

1. Uzytkownicy mogg kopiowac jeden lub wiecej wierszy danych naraz w celu wklejenia ich do
programu Excel lub innych aplikacji. (Jezeli zostanie skopiowana formuta, wklejona zostanie ta
formuta, a nie jej wynik. Aby skopiowaé warto$¢ komdrki zamiast formuty, kliknij prawym

przyciskiem myszy i wybierz polecenie Kopiuj wartosci).

2. Zprogramu Excel mozna skopiowac jeden lub wiecej wierszy danych albo formut i wklei¢ je do

aplikacji Adaptive Planning.

3. Bloki danych mozna kopiowa¢ z aplikacji Adaptive Planning i wkleja¢ w innych miejscach w

Adaptive Planning.

Wybor danych do kopiowania
Uzytkownicy moga zaznacza¢ bloki komodrek przy uzyciu myszy, przytrzymujac jej przycisk. W ten sposéb mozna

zaznaczy¢ prostokat z komadrkami. Pojedyncze klikniecie komarki spowoduje wybranie tylko tej komérki.

Pojecie komédrka aktywna w ponizszych objasnieniach oznacza komdrke w zaznaczeniu, w ktérej mozna
wprowadzaé dane z klawiatury. Jezeli uzytkownik zaznaczy duzy blok komérek i wpisze liczbe (np. 2), liczba ta

zostanie wpisana tylko w komorce aktywnej. Reszta zaznaczenia pozostanie niezmieniona i zaznaczona.

v fx |D
konka sby-2011 luk-2011 mar-2011
. ietacanie 311487 311437 311437
Ei}-BeneFity i Inne
EiJ--Opieka Medyvczna
é----Opieka Medyczna - Twlko pracownik; 400 400 400
é----Opieka Medyczna - Rodzinna 1050 1050 1050
E~----+_E[c2ni|3 1450 1450 1450
~Premie
- Madgadziny I 3333 3333 3 331
- Prowizje a 35 35
- Ubezpieczenia dodatkowe 180) 180 160

Kopiowanie

Aby uzy¢ funkcji kopiowania, mozna nacisng¢ kombinacje klawiszy CTRL-C, klikng¢ ikone Kopiuj na Pasku

narzedzi albo klikngé prawym przyciskiem myszy i wybrac polecenie Kopiuj lub Kopiuj wartosci.
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Kiedy kolumny lub wiersze s zwiniete, CTRL-C (lub inne polecenia kopiowania) powoduje skopiowanie
ukrytych kolumn badz wierszy i dziata tak, jakby kopiowany obszar byt w petni rozwinigty w pionie i poziomie,

nawet jezeli nie jest.

Przyktad: uzytkownik wyswietla arkusz standardowy i zwija wszystkie miesigce oraz kwartaty, wskutek czego
widoczne s3 tylko konsolidacje roczne jako kolumny. Nastepnie kopiuje blok komdrek. Schowek bedzie
zawierac¢ dane ze wszystkich miesiecy w wybranych latach, ale nie bedzie zawiera¢ samych kolumn konsolidacji

rocznych.

Inny przyktad: uzytkownik zwinat kolumny wymiardw na arkuszu sprzedazy. Nastepnie zaznacza blok
obejmujacy ten obszar. W kopiowaniu uwzgledniane sg ukryte wartosci wymiaréw, a widoczna kolumna ,,...”
nie jest uwzgledniana. (Funkcja Widok do wydruku przedstawia dane zwiniete w sposdb aktualnie wyswietlany

na ekranie).

W podobny sposéb polecenie wklejania powoduje wstawienie danych do wszystkich komérek w zakresie,

niezaleznie od tego, czy sg widoczne, czy zwinigte.

Wklejanie
Aby uzy¢ funkcji wklejania, mozna nacisng¢ kombinacje klawiszy CTRL-C, klikng¢ ikone Wklej na Pasku narzedzi

albo klikngé prawym przyciskiem myszy i wybrac polecenie Wklej.

Wklejanie do aplikacji Adaptive Planning daje rézne efekty w zaleznosci od aktualnie zaznaczonego obszaru

docelowego wklejania:

1. Po zaznaczeniu jednej komérki CTRL-V (lub pozostate polecenia wklejania) powodujg wklejenie catej
zawartosci schowka poczawszy od tej komarki oraz zastgpienie zawartosci odpowiednio w dét lub w
prawo. Jezeli okreslona pozycja w schowku jest liczbowa, zostanie wklejona jako liczba. Jezeli jest to
tekst, zostanie wklejony jako formuta. Wklejanie po zaznaczeniu pojedynczej komdrki réwniez

przebiega réznie w zaleznosci od arkusza, nad ktdrym pracuje uzytkownik:

— Jezeli wklejanie obejmuje wiersz konsolidacji lub tylko do odczytu albo wykroczy poza dét
arkusza, polecenie CTRL-V spowoduje wklejenie tylko tam, gdzie bedzie to mozliwe, a
pozostate dane zostang odrzucone. Wklejanie nie rozcigga sie na wiersz konsolidacji ani
wiersz tylko do odczytu. Przyktad: uzytkownik kopiuje cztery wiersze danych w programie
Excel i prébuje je wklei¢ do arkusza standardowego o trzech wierszach. Pierwsze trzy wiersze
danych z programu Excel zastgpig tylko trzy pierwsze wiersze z arkusza — czwarty wiersz

danych z programu Excel zostanie zignorowany.

— Jezeli uzytkownik pracuje aktualnie nad arkuszem sprzedazy lub personelu, a zawartos¢

schowka wykracza poza dét arkusza, zostang dodane wiersze z dodatkowg zawartoscig.
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2. Po zaznaczeniu zakresu polecenie CTRL-V powoduje wklejenie lewego gérnego prostokata danych ze

schowka do zaznaczonego zakresu z zastgpieniem jego zawartosci.

—  Whklejanie do wiersza tylko do odczytu jest niemozliwe.

Ogodlnie rzecz biorac, wklejanie pomija kolumny konsolidacji czasu (kolumny konsolidacji czasu na arkuszu

sprzedazy sg traktowane tak, jakby byty w petni rozwiniete, nawet jezeli nie s3).

Podczas wklejania do komorki, ktédra ma menu rozwijane mozliwych wartosci, wklejane dane musza by¢

poprawnym zaznaczeniem dla tego menu.

Jezeli zawartos¢ schowka jest zbyt mata, aby wypetnic¢ aktualne zaznaczenie tabeli, zawartos¢ ta zostanie

wklejona w jak najszerszym zakresie, a reszta zaznaczenia pozostanie niezmieniona.

Pasek narzedzi arkusza, menu, formatowanie i komunikaty

Pasek narzedzi

Pasek narzedzi jest wyswietlany u géry arkusza, umozliwiajgc szybki dostep do funkcji arkusza. Przyciski paska

narzedzi zostaty wymienione ponizej.

Wyczys$¢ wszystkie zmiany

Zapisz

Widok do wydruku

Odswiez arkusz

HEECEER

Kopiuj
}g Wytnij
m Wklej

Powoduje usuniecie wszystkich zmian od ostatniego zapisania.

Zapisuje arkusz.

Generuje widok arkusza do otwarcia w programie Excel (wiecej informacji
ponizej).
taduje arkusz ponownie w stanie ostatnio zapisanym na serwerze. Podobne

w dziataniu do polecenia Wyczy$¢ wszystkie zmiany.

Powoduje kopiowanie zawartosci aktualnie zaznaczonych komoérek do

schowka. Formuty sg kopiowane jako formuty (a nie jako wartosci).

Powoduje kopiowanie zawartosci aktualnie zaznaczonych komoérek do
schowka. Formuty sg kopiowane jako formuty (a nie jako wartosci). Jezeli to

mozliwe, aktualna zawartos¢ komarki jest usuwana.

Powoduje wklejenie aktualnych wartosci ze schowka w aktualnie

zaznaczonych komarkach.
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N Dodaj pozycje czastkowa/Wiersz Powoduje dodanie nowej pozycji czgstkowej (w arkuszach standardowych)
lub dodanie nowego wiersza (we wszystkich pozostatych arkuszach).
% Usun pozycje czagstkowa/Wiersz Powoduje usuniecie wybranej pozycji czgstkowej (w arkuszach

standardowych) lub usuniecie wybranego wiersza (we wszystkich pozostatych

arkuszach).

Zmien nazwe pozycji czagstkowej Powoduje otwarcie okna dialogowego Zmien nazwe pozycji czastkowej.

® Eksplorator komarek Otwiera okno Eksploratora komérek do wybranej komorki.
E Preferencje (Pokaz i Ukryj) Otwiera okno dialogowe preferencji arkusza.
Widok do wydruku

Kazdy arkusz ma na Pasku narzedzi ikone Widok do wydruku. E

Moze to stuzyé do wystania zawartosci catego arkusza w postaci wyswietlanej na ekranie do programu Excel.
Moze sie to przyda¢ do formatowania zawartosci arkusza na rdine sposoby lub uwzgledniania danych w

raportach miesiecznych poza aplikacjg Adaptive Planning itp.

Uwaga: Wszystkie dane bedg wartosciami. Formuty nie sg wysytane do programu Excel.
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T I Bl

Preferencje arkusza (Pokaz i Ukryj)

W arkuszach standardowych i niezaleznych od planu klikniecie ikony Preferencje na Pasku narzedzi powoduje

otwarcie okna dialogowego Edycja preferenc;ji.

Tutaj mozna skonfigurowac okresy wyswietlane na arkuszu.

Pokaz i ukryj

Kolumny

FY2006

Miesiace K, Lata
FY2007

Miesiace K, Lata

i Zastosuj i[ Anuluj J
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Na arkuszu mozna wyswietli¢ dowolng kombinacje miesiecy, kwartatéw i lat. Dokonany tu wyboér dotyczy tylko

danego arkusza, ale niezaleznie od planu wyswietlanego z tego arkusza.
To ustawienie odnosi sie do kazdej wersji, nawet jezeli jakas wersja ma inny zestaw lat niz pozostate.

Na przyktad uzytkownik wyswietla wersje Budzet 2005 obejmujgcg okresy od roku 2004 do 2006, a nastgpnie
przetacza ja na wersje Budzet 2008, obejmujacg okresy od 2006 do 2008. Ustawienia kolumn wybrane w
pierwszej wersji na rok 2006 bedy obowigzywac w drugiej wersji. W drugiej wersji lata 2007 i 2008 bedga
wyswietlane przy uzyciu domysinych ustawien arkusza. Jezeli nastepnie zostang zmienione ustawienia podczas
wyswietlania Budzetu 2008, mozna ustawi¢ preferencje kolumn w odniesieniu do lat 2007 i 2008, ale sg one

ignorowane, jezeli uzytkownik przetaczy sie z powrotem na Budzet 2005.

Prawy przycisk myszy - Menu

Do aktualnie zaznaczonej komérki lub zakresu komdrek mozna uzy¢ kilku funkcji dostepnych na arkuszu.
Funkcje te sg dostepne po nacisnieciu prawego przycisku myszy. Niektore z tych funkcji sg takze dostepne jako

przyciski paska narzedzi.

Menu dostepne po nacisnieciu prawego przycisku myszy zawiera nastepujgce elementy. Niektore z tych
elementéw moga by¢ niedostepne w zaleznosci od typu arkusza i zaznaczonej komorki. Zaznaczenie komorki

bedacej konsolidacjg kont spowoduje na przyktad wyswietlenie bardziej ograniczonego menu.

ME wtri Chrl+%
| Kopiuj ChrlHiC
Kopiuj warkosci
Wklej Chrl+Y
LA e
Kopiuj naprzad g Kopiuj Crl+C
Asyvstent Formut L Whlej Chrl+Y
Dopasuj
Dodaj notatke Dopasui
Diadaj pozycie czasthowg | Dodajnotatke
Eksploruj kamdrke 1 Eksploruj komdrke
Pokaz i ukryi | PokaZ i ukryj
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Wytnij Powoduje kopiowanie zawartosci aktualnie zaznaczonych komoérek do schowka.
Formuty sg kopiowane jako formuty (a nie jako wartosci). Jezeli to mozliwe, aktualna

zawartos¢ komarki jest usuwana.

Kopiuj Powoduje kopiowanie zawartosci aktualnie zaznaczonych komdérek do schowka.

Formuty sg kopiowane jako formuty (a nie jako wartosci).

Kopiuj wartosci Powoduje kopiowanie zawartosci aktualnie zaznaczonych komérek do schowka.

Formuty sg kopiowane jako wartosci (a nie jako formuty).

Wklej Powoduje wklejenie aktualnych wartosci ze schowka w aktualnie zaznaczonych
komérkach.
Wyczysé To samo co Wytnij, ale bez kopiowania. Jezeli to mozliwe, powoduje usuniecie

zawartosci aktualnie zaznaczonych komérek.

Kopiuj naprzod Umozliwia skopiowanie zawartosci zaznaczonej komdrki do przysztych okreséw

czasowych. Aby uzyska¢ wiecej informacji zobacz powyzej rozdziat ,,Edycja komorki”.

Asystent formut Otwiera Asystenta formut. Dziata tak samo jak klikniecie ikony Asystent formut obok
paska edycji komérki. Aby uzyska¢ wiecej informacji na ten temat, zobacz Instrukcje

obstugi dotyczaca formut.

< vEF

Dodaj pozycje Powoduje dodanie do konta nowe] pozycji czgstkowej (w arkuszach

czastkowa/Wiersz standardowych) lub dodanie wiersza (we wszystkich pozostatych arkuszach).
Pokazywane w menu tylko wtedy, gdy wybrana komorka jest na koncie
dostepnym do edycji. Nowo dodawane wiersze s3 dodawane w miejscu
aktualnego zaznaczenia (przenoszac wiersze aktualnego zaznaczenia w dot).

Edytuj/Zmien nazwe Edycja lub zmiana nazwy pozycji czastkowej (arkusze standardowe).

pozycji czastkowej Pokazywane w menu tylko wtedy, gdy wybrana komarka jest w pozycji

czagstkowej na koncie dostepnym do edycji. Otwiera okno dialogowe Zmien

nazwe.
Kopiuj pozycje Powoduje skopiowanie pozycji czagstkowych (na arkuszach standardowych) lub
czastkowa/Wiersz wierszy (wszystkie pozostate arkusze) zawartych w zaznaczeniu. Wyswietli sie

okno dialogowe potwierdzenia.
Dopasuj Powoduje otwarcie okna dialogowego Dostosuj wartosci. Dopasowania mozna

uzy¢ w odniesieniu do pojedynczej komérki lub konsolidacji czasu albo kont. Aby
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uzyskaé wiecej informacji zobacz powyzej rozdziat ,,Edycja komorki”.

Eksploruj komoérke Otwiera okno Eksploratora komérek do wybranej komorki. Aby uzyskac wiecej
informacji, zobacz ponizej rozdziat , Eksplorator komérek”.

Dodaj notatke Powoduje dodanie notatki do zaznaczonej komérki. Aby uzyska¢ wiecej
informacji, zobacz ponizej rozdziat ,Notatki do komorek”.

Preferencje Otwiera okno dialogowe Preferencje. Ma takie samo dziatanie jak klikniecie
ikony Preferencje na pasku narzedzi.

Szczegoty wiersza Dostepne tylko na arkuszach modelowanych, ktére zawierajg konta obliczane.
Powoduje otwarcie osobnego okna podrecznego, ktdre wyswietla obliczone
szczegoty zaznaczonego wiersza. Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz ponizej
rozdziat ,,Uzywanie arkuszy modelowanych”.

Wyijasnij wybor Dostepne tylko na arkuszach modelowanych, ktére zawierajg co najmniej jedng
tablice wyszukiwania. Zawiera podmenu z nazwami wszystkich tablic
wyszukiwania skojarzonych z dang kolumnga. Wybranie tablicy wyszukiwania z
tego podmenu powoduje otwarcie osobnego okna podrecznego, ktére
wyswietla zawartos¢ tej tablicy wyszukiwania. Aby uzyskaé wiecej informaciji,

zobacz ponizej rozdziat ,Uzywanie arkuszy modelowanych”.

Klawisze skrotow

Podczas pracy w arkuszach dostepne sg nastepujace klawisze skrétéw. Jezeli funkcja, do ktérej odnosi sie skrot
(np. Wklej) jest niedostepna dla wybranych komérek z jakiego$ powodu (np. komadrka jest tylko do odczytu),

skrét klawiaturowy jest ignorowany.

Skrot Czynnos¢ Wiecej informacji

klawiaturowy

= Rozpocznij formute Zobacz Instrukcje obstugi dotyczaca
formut

Ctrl-C Kopiuj Kopiowanie i wklejanie, powyzej

Ctrl-C Wklej Kopiowanie i wklejanie, powyzej

Ctrl-X Wytnij Kopiowanie i wklejanie, powyzej

Dekoracje komadrek i wskazowki

Dodatkowych informacji o kazdej komdrce dostarczajg dekoracje i wyrdznienia komdrek na wszystkich

arkuszach. Ponizej przedstawiono liste tych dekoracji komorek.
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Informacja Typ dekoracji

1. Komorki tylko do odczytu Szare tfo

2. Komoérka zawiera formute Niebieski trojkat w prawym dolnym rogu
3. Komoérka  zostata  zmodyfikowana od Niebieski pierwszy plan

ostatniego zapisania

4. Komorki wartosci rzeczywistych Zielona czcionka
5. Sumy catkowite wiersza konsolidacji Tekst pogrubiony
6. Komoérka zawiera odwotanie do Czerwona czcionka

niepoprawnej komorki
7. Komdrka jest niepoprawna Czerwone tto

8. Komoérka zawiera notatke Czerwony trojkat w prawym gornym rogu

Ustawienie kursora na komérce spowoduje wyswietlenie wskazéwki, jezeli w danej komadrce spetniony jest

ktorykolwiek z nastepujacych warunkéw:

e Komorka jest niepoprawna — przyczyna jest wyswietlana we wskazdéwce, np. ,Ta formuta

zawiera niepoprawne konto”.

e Komorka jest zablokowana wskutek zablokowania wiersza — przyczyna jest wyswietlana we
wskazowce, np. ,, Konto zostato oznaczone jako zablokowane na tym arkuszu”. Jezeli
spetniony jest wiecej niz jeden z tych warunkdéw, wskazéwka bedzie zawiera¢ wszystkie

stosowne komunikaty.

[ Miepoprawna skhadnia Formuby |

Notatki do komodrek

W komérkach na arkuszach mozna dodawac¢, edytowac i usuwacé notatki.
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Dodawanie notatki do komorki

Do komorki na koncie do edycji mozna dodac jedng notatke. Jezeli konto jest do edycji, mozna dodawac notatki
do pozycji czgstkowych oraz komdrek konsolidacji czasu lub planu. Notatek nie mozna dodawaé do komoérek w

kolumnach wyswietlajgcych wymiary lub nazwy planéw (w arkuszach modelowanych).

Aby dodac notatke, przejdz do arkusza i wybierz komorke na koncie do edycji. Kliknij komérke prawym
przyciskiem myszy i wybierz z menu podrecznego polecenie Dodaj notatke. Notatke mozna wprowadzi¢ w polu,

ktdrego rozmiar mozna zmieniaé. Notatki mogg mie¢ do okoto 4000 znakdw.

Plan:

m Ostatnia aktualizacja notatki: Super User, 04-mar-2010:

Preyktadowa notatka do zapisu

-2006 ut-2006

134 500

Klikniecie poza tym polem spowoduje zatgczenie notatki do komdrki. Komoérka bedzie wyswietla¢ czerwony

tréjkat w prawym gérnym rogu, wskazujac, ze zatgczona zostata notatka.

sty-2006 lut-2006 mar-2006 Q1-FY0G

134 500 134 500

Notatka zostanie zapisana podczas zapisywania arkusza. Przechowywana jest tylko ostatnia zapisana kopia

notatki (cho¢ zmiany notatki sg przechowywane w Sciezce audytu).
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Wyswietlanie i modyfikowanie notatki

Wyswietlanie notatki

Najedz kursorem myszy nad czerwony tréjkat, aby wyswietli¢ (ale nie edytowac) notatke wraz z informacjami o

autorze i czasie napisania. Po odsunieciu kursora myszy notatka zniknie.

Eksplorator komoérek wyswietla zawartos¢ notatki podczas eksplorowania komorki.

Eksploruj komorke

Konto:  Wynajem Sprzetu Viartosd:
Kod: WynajemSprzetu 1 34 500 PLN
Typ: Koszty
Konzolidowane w:Koszty Biurowe Widoczne na nastepujacych arkuszach:
Koszty

Plan: Marketing Ogolny
Konzsolidowane w:Marketing

Miesige: (4) lut 2006 [ »)
Konzsolidowans w:Q1-Fr 08

Przykadowa notatka do zapizu

Edycja notatki

Aby edytowaé notatke, kliknij prawym przyciskiem myszy komdrke z czerwonym trdjkatem, a nastepnie
wybierz Edytuj notatke z menu podrecznego. Informacje nagtéwka (autor i czas napisania) sg nie do zmiany.
Tres$¢ notatki mozna modyfikowad, jezeli tto ma kolor z6tty. Jezeli notatka jest nie do edycji, kolor tta bedzie tak

samo szary jak nagtéwek notatki.

Klikniecie poza tym polem spowoduje zatgczenie notatki do komodrki. Notatka zostanie zapisana podczas

zapisywania arkusza.

Kto moze wyswietlac i edytowac notatki

Jezeli uzytkownik ma dostep do komérki, ma takze dostep do wyswietlania notatek danej komérki. (Kiedy
komorka jest tylko do odczytu, notatke do niej mozina wyswietla¢, ale nie mozna jej edytowac). Jezeli
uzytkownik moze edytowaé komdrke, moze tez edytowaé notatke. Notatki do komdrek sg podobne do danych

konta pod tym wzgledem, ze uzytkownicy widzg swoje i cudze wpisy.

Przenoszenie i kopiowanie notatki

Kiedy konto zostanie podzielone po raz pierwszy, notatka i warto$¢ w koncie sy przenoszone do pozycji

czagstkowe;j.
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Po kliknieciu komérki prawym przyciskiem myszy i wybraniu polecenia Kopiuj naprzéd, polecenie Kopiuj do
konca spowoduje skopiowanie do korica wartosci lub formuty, ale nie notatki. Wybranie polecenia Kopiuj
naprzod, Zaawansowane umozliwia jednak uwzglednienie notatki w kopiowaniu naprzéd. (Opcja ta nie jest

wyswietlana, jezeli komdrka nie ma notatki).

Zaawansowane kopiowanie naprzod E|

Wartosc: |1345':":' |

Kopiuj do:

|Zwiak52 o procent v | | |

Zatrzymajna v []

Diotacz notatke

| ok || Anu

Usuwanie notatki

Notatke mozna usung¢ z komérki na dwa sposoby. Kliknij komdrke prawym przyciskiem myszy i wybierz Usun
notatke. Mozesz tez klikng¢ komdrke prawym przyciskiem myszy i wybra¢ Edytuj notatke. Nastepnie wyczys¢
tres$¢ notatki i kliknij obok, aby zaktualizowac notatke. Po usunieciu notatki z komaorki usuwany jest takze

czerwony wskaznik notatki.

Wyszukiwanie notatek

Na karcie Przeglad arkuszy znajduje sie w prawym gérnym rogu tgcze Wyszukaj notatki komarek.

| Aeninisiracs | Pomoo | Wysoguy

Adaptive Planning &

Pranad,

Przeglad Kuezty 02 Tokibny

Wersja: | Boszet 2005 Uiyt v

Koszty Marsstingy

Po kliknieciu tego tgcza uzytkownik przechodzi do strony Wyszukaj notatki komaérek.
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Znajdz komarki z notatkami, ktore pasuja do nastepujacych knvteriow:

Motatka: | |

Konto: | d | Wyszukaj: | | o

Flan: | A | .'.'r'.'.'}"EZIJkﬂj:l |':L‘*

O=tatnio edytowany |

|
przez:

Zakres czasu: | V|:1|:|| W

Selektor wersji
Strona wyszukiwania, jak arkusze, zawiera w prawym gdérnym rogu selektor wersji. Zmieniajac tutaj wersje,
zmienia sie jg takie wszedzie w modelu — na arkuszach, na karcie Formuty itp. Funkcja Wyszukaj notatki

zwraca notatki pasujgce do kryteriow wyszukiwania tylko w wersji tu wybranej.

Opcje wyszukiwania

W polu mozna wprowadzac tekst lub wartosci. Wielko$¢ liter nie ma znaczenia. Do zawezenia kryteridw
wyszukiwania mozna uzy¢ selektora kont, selektora plandw, selektora uzytkownikéw i selektora zakresow
czasu. Selektory kont i plandéw dziatajg tak samo jak analogiczne selektory w Asystencie formut, facznie z

mozliwoscig wyszukiwania konta lub planu.

Selektor kont
Wyswietla liste wszystkich kont w firmie, a selektor planow obejmuje wszystkie plany, do ktérych uzytkownik
ma dostep (w tym plany dostepne dla uzytkownika na globalnych arkuszach wspétdzielonych). Selektor

uzytkownikéw obejmuje wszystkich uzytkownikow w firmie w kolejnosci alfabetycznej.

Selektory zakreséw dat

Obejmuja kazdy miesigc, kwartat i rok od poczatku planu do konca planu wybranej wersji. Pozostawienie jednej

z tych dat pustej sugeruje poczatek lub koniec wersji.

Jezeli wszystkie opcje wyszukiwania pozostang puste, wyswietlone zostang wszystkie notatki komodrek

wybranej wersji.

Wyniki wyszukiwania
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Po wprowadzeniu kryteriow wyszukiwania i kliknieciu przycisku Wyszukaj na tej samej stronie zostang
wyswietlone wyniki wyszukiwania. Wyniki wyszukiwania sg prezentowane w tabeli z nastepujgcymi kolumnami:

Konto, Pozycja czgstkowa konta, Plan, Czas i Notatka. Jest takze tgcze do Eksploratora komorek.

Vily=zukaj notatki komérek

Znajdz komarki z notatkami, ktdre pazuja do nastepujacych kryteriow:

Motatka: |PF:y‘K{aEID'\-\ia |
Konto: | b | Wyszukaj: l:l QF
Plan: | v | Vyszukaj l:l QF

Os=tatnic edytowany |
przez:

]

Zakres czasu: | A | :Io| b

Pozycia

czastkowall okalizacja Plan Notatka

konta

G.‘ Wynajem Sprzetu (WynajemSprzetu) Marketing Ogolny lut-2008 Przykiadowa notatka do zapizu

Kazda notatka jest wyswietlana jako wiersz w tabeli. Kazdy nagtéwek kolumny stanowi tacze, po kliknieciu

ktorego mozna posortowac wynik wyszukiwania alfabetycznie.

Jezeli notatka jest w komorce, ktérg mozna eksplorowac (nie jest to konsolidacja czasu), wyswietlana jest ikona
Eksploratora komérek, ktdrg mozna klikngc. Klikniecie tej ikony spowoduje otwarcie Eksploratora komarek dla

komoérki z dang notatka.

Co jeszcze warto wiedzie¢ o notatkach do komorek

e Notatki do komédrek sg dostepne w obu trybach arkusza: Wyswietl wg planu i Wyswietl wg
konta.

e Widok do wydruku nie zawiera notatek.

e Notatki sg specyficzne dla wersji. Do komdrki w kazdej wersji mozna dodac jedng notatke.

e Kiedy data koncowa wersji zostanie przeniesiona naprzdd, notatki nie zostang skopiowane
naprzod.

o Jezeli komdrka jest wysSwietlana na wielu arkuszach, na wszystkich tych arkuszach jest
wyswietlana ta sama wartos$¢ komorki i notatka.

e Notatek nie mozna importowac, ale wskutek importu nie zostang zmienione zadne istniejgce

notatki do komorek. Notatki do komdrek mozna zmienia¢ tylko na arkuszach.

Notatki do arkusza
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Funkcja notatki do arkusza umozliwia dodawanie do arkuszy notatek i zapisywanie ich wraz z arkuszem do
pdzniejszego wyswietlania. Notatek do arkuszy mozna uzywaé na przyktad w celu objasniania nietypowych liczb

(np. ,Koszty reklamowe w sierpniu sg wysokie w zwigzku z targami w Poznaniu”).

Kazdy arkusz moze miec¢ wiele notatek, ale notatki s skojarzone z arkuszem, a nie z uzytkownikiem. W zwigzku
z tym notatki nie sg prywatne i moze je przegladaé wielu uzytkownikdw. Kiedy jeden uzytkownik zrobi notatki
na arkuszu, dowolny inny uzytkownik, ktéry bedzie mie¢ dostep do tego arkusza (na poziomie tego planu lub
konsolidacji planow), bedzie mogt przegladac i edytowac te same notatki. Na przyktad notatka dodana przez
dyrektora ds. reklamy do arkusza Koszty bedzie widoczna dla jego przetozonego, wiceprezesa ds. marketingu

oraz kazdego uzytkownika z dostepem do petnego planu firmowego.
Kazda notatka jest oznakowana datg ostatniej aktualizacji i nazwg uzytkownika.

Menedzerowie odpowiedzialni za wiele dziatéw konsolidowanych razem bedg mogli wyswietla¢ wszystkie
notatki do arkusza ze wszystkich planéw podrzednych w jednym miejscu. Moze sie to przydac na przyktad w
nastepujgcej sytuacji: jeden menedzer pisze notatke ,Zaktadajgc fuzje”. Inny menedzer pisze notatke
,Zaktadajac brak fuzji”. Menedzer wyswietlajgcy konsolidacje obu zobaczy obie te przeciwstawne notatki w

jednym, wygodnym miejscu.

Sekcje Notatki mozna znalez¢ w lewym dolnym rogu kazdego arkusza, jak pokazano tutaj:

paas peuatzacs MKTOQOoiny - Jar Wowatskl (Dep. WMKT_329232) 27-1us-2010

| pranTey Snigkazons 0 hosly 1ozprawy sadowe| 24rmy ABC 2p 200

Szczegoty notatki do arkusza
1. Notatki s unikatowe dla arkusza na planie.
2. Dostepna jest jedna notatka na arkusz.

3. Notatki na arkuszu moze edytowac dowolny uzytkownik z dostepem do edycji do tego
arkusza (na poziomie tego planu lub na poziomie konsolidacji planéw). Aby edytowac,

uzytkownik moze usung¢ lub dodaé w polu notatek zwykty tekst.

4. Notatka moze by¢ dtuga, do okoto 4000 znakdw.

5. Naraz widoczne sg trzy wiersze tekstu. Pole tekstowe mozna przewijac, jezeli tekst jest

dtuzszy niz trzy wiersze.

6. Pole notatki mozna wyswietlac i ukrywac (rozwijac i zwijac).
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7. Nowa notatke mozna dodac do arkusza, ktdry dotychczas nie miat notatki.

8. Kazda notatka po zapisaniu jest oznakowana datg ostatniej aktualizacji i nazwg uzytkownika.

(Oznakowanie to jest zgodne ze strefg czasowg serwera).
9. Notatki sg specyficzne dla wersji.

10. Podczas kopiowania wersji (np. tworzenia Prognozy z Budzetu) kopiowane beda takze

notatki.
11. Notatki mozna drukowac.
12. Notatki mozna wyswietlac i drukowac na poziomie konsolidacji.

13. W Widok do wydruku arkusza notatka jest dodana na dole.

Wyswietlanie wszystkich notatek z planéw podrzednych

Klikajagc Wyswietl wszystkie notatki, mozna otworzy¢ okno podreczne, w ktdrym mozina wyswietli¢ i

wydrukowac konsolidacje wszystkich notatek planéw podrzednych.

Jezeli uzytkownik wyswietla aktualnie plan podrzedny, ktéry nie konsoliduje innych planéw podrzednych, tacze
Wyswietl wszystkie notatki nie jest dostepne. tacze to jest wyswietlane tylko wtedy, gdy uzytkownik wyswietla

plan z planami podrzednymi.

f/ Adaptive Planning: Motatki do 2011_1 Budzet - Windows Internet Explorer

Wyswietl notatki

Arkusz Koszty v Plan{ tarieting v
Marketing
Marketing Ogdlny Koszty Obstugi prawnej zwickszone o koszy rozprawy sadowe] z firma ABC
sp. Z 0.0.
Komunikacja Marketingowa
Marketing Produktéw Zwiekszono zatrudnienia z powodu duzej ilosci pracy przewidzianej na rok
2010
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W lewym gornym rogu okna Wyswietl notatki widoczna jest lista rozwijana Selektor arkuszy. Lista ta wyswietla
domyslnie arkusz, nad ktérym pracowat uzytkownik, kiedy klikngt fgcze Wyswietl wszystkie notatki. Lista
rozwijana zawiera takze nazwy innych arkuszy dostepnych dla tego uzytkownika w tym planie (oprdécz arkuszy

Zatozenia i Lokalne).

Lista rozwijana Selektor planéw znajduje sie w prawym gérnym rogu okna Wyswietl notatki. Lista ta wyswietla
domysinie plan, ktéry byt zaznaczony na arkuszu, kiedy zostato klikniete facze Wyswietl wszystkie notatki. Lista

rozwijana plandw zawiera takze nazwy pozostatych planéw, do ktérych uzytkownik ma dostep.

Notatki do arkusza niezaleznego od planu

Arkusze niezalezne od planu majg notatki do arkuszy tak samo jak pozostate arkusze standardowe. W
odrdznieniu jednak od arkuszy standardowych, nie ma rdznych notatek dla kazdego wystgpienia arkusza z
planem. Innymi stowy, jest tylko jedna notatka do arkusza na kazdy arkusz niezalezny od planu. Kazdy
uzytkownik, ktdry moze wyswietla¢ arkusz niezalezny od planu, moze wyswietlaé jego notatke do planu. Kazdy

uzytkownik, ktéry moze edytowac arkusz niezalezny od planu, moze tez edytowac jego notatke do planu.

Wymiary

Wymiary to opcjonalne identyfikatory, za pomocg ktérych mozna oznaczaé i sortowa¢ dane na arkuszach w
zakresie wykraczajgcym poza dziat i konto. Ustala je administrator, ktéry decyduje takze, gdzie bedg uzywane.
Przyktady zastosowania wymiardw to oznaczanie pracownikéw nazwami stanowisk, sprzedazy nazwami
produktéow lub kosztéw nazwami projektow. Przyktady wymiaréw na arkuszach modelowanych zawiera rozdziat

,2Uzywanie arkuszy modelowanych” ponizej.

Wymiary w arkuszach standardowych i niezaleznych od planu

Na arkuszach standardowych i niezaleznych od planu wartosci wymiaréw mozna przypisa¢ do pozycji
czgstkowych (wielu pozycji utworzonych w ramach danego konta na tym samym arkuszu). Wymiaréw nie
mozna przypisywac do wierszy bez pozycji czgstkowych.

Poniewaz pozycji nie mozna wyswietla¢ w trybie Wyswietl konsolidacje, arkusz musi by¢ w trybie Edytuj plan.
Kazdy plan, ktéry nie jest planem nadrzednym, bedzie automatycznie w trybie Edytuj plan. Jezeli uzytkownik

jest w planie nadrzednym, kliknij opcje Edytuj plan w lewym gérnym rogu.

vietl konsolidacje & Edwtuj plan

Kolumny wymiaréw dostepne w tym arkuszu (jezeli sg), bedg sie wyswietlaé tylko wtedy, gdy arkusz bedzie w

trybie edycji.
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Arkusz standardowy lub niezalezny od planu moze zawierac jedng lub wiecej kolumn na wymiary skojarzone z

tym arkuszem. Kolumny te mozna w razie potrzeby zwingc¢ i ukry¢.

swietl konsolidacie @ Edytuj plan / -

sty-2011 Vllflt-Zl_JAl 1

=)-Marketing Dowolne Dowolne
- Koszty Prezentacji |Dowolne Dowolne

i »-~-th-:inie'
-tacznie

Po utworzeniu pozycji czgstkowej mozina do niej przypisa¢ wymiary. Klikniecie przycisku Nowa pozycja
czastkowa na pasku narzedzi spowoduje otwarcie okna dialogowego Dodaj nowa pozycje czastkowa.

Wyswietlane sg tu wszystkie wymiary zawarte w biezgcym arkuszu wraz z menu rozwijanym do kazdego z nich.

Dodaj nowa pozycje czastkowa |g|

Etwkieka pozycii czgstkowei: | |

E=3

Projekt MET: |Du:uwu:||ne V| Produkt: |Du:uwu:ulne V|

| ok || anui |

Wymiary mozna takze przypisa¢ do istniejgcego wiersza pozycji czastkowej na koncie, tak jak na tym
przyktadzie. Klikniecie komérki w kolumnie wymiaru, w wierszu pozycji czastkowej, spowoduje wyswietlenie

menu rozwijanego, tak jak na tym przyktadzie. Z tego menu rozwijanego mozna wybraé odpowiednie wartosci

wymiaréw.
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Koszty Marketingu

[i:l--{\"larketing Dowolne Diowolne
E}-Knszty Prezentadii
: - ----- Myyestawa Berlin Projekt MKT 1
-t acznie Produkt 14_100 100|
. tacznie Produkt 14_100_10 I
- tacznie Produkt 14_100_10_1
Produkt 14 100 10 2
i Produkt 14_100_20
--Parametry Kosztow MKT Pradukt 14_100_30
= MKT_Koszty Dawolne Produkt 14_200
SeTlost dni weystay Dovwalne Pradukk 1 B
--kacznie
£

Jezeli oczekiwany wymiar nie jest wyswietlany na arkuszu, sprawdz nastepujgce przyczyny:

1. Jezeli selektor planéw wskazuje dziat konsolidacji (plan nadrzedny), to czy arkusz jest w trybie

Edytuj plan?

2. Czy wymiar zostat udostepniony arkuszom standardowym, a w szczegdlnosci temu arkuszowi?

Sprawdz u administratora.

Podrzedne konsolidacje pozycji czgstkowych

Jezeli pozycja czastkowa ma unikatowg kombinacje konta/wymiaru, bedzie wyswietlana tak jak na tym

przyktadzie.

E}-Knszt';.-' Prezenkacji

tystawa Berlin Praojekk MKT 1 Produkk 14_100 100
: E-----L-EuzzniIE: 100
§~----L.Ep::nie 100

Jezeli dwie lub wiecej pozycji czagstkowych pojedynczego konta zostato oznakowanych tymi samymi wymiarami,
sg one automatycznie grupowane pod podrzedng konsolidacjg tej kombinacji kont/wymiardéw, tak jak w tym
przyktadzie. Ta konsolidacja podrzedna nie ma etykiety. Mozna jg rozwijac i zwija¢. Po zapisaniu arkusz ten

bedzie konfigurowac sie sam, aby tworzy¢ lub modyfikowac te pozycje podrzedne.
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ietl konsolidacie € Edvytuj plan 1 T

fx |
kKonta Projekk MKT Produkt sky-2011 |
=) Marketing Dowalne Danclne
[i}-K-:nszty Prezentadii
= Projekk MET 1 Produkk 14_100
é----w':.fstawa Berlin Projekt MET 1 Produkt 14_100 100
- Mvskawa Oslo Projekt MET 1 Produkt 14_100 300

L acznie

-+ grEnie gal
~tacznie 850
- tacznie 850

e Jezeli wymiar zostanie pdzniej usuniety z arkusza i wptynie to na unikatowos¢ kombinacji
kont/wymiaréow skojarzonych z pozycjami czagstkowymi, arkusz moze wyswietla¢ konsolidacje

podrzedne inacze;j.
e Konsolidacje podrzedne pozycji czastkowych, podobnie jak pozycje czastkowe, nie s3
wyswietlane w trybie Wyswietl konsolidacje.

Zatozenia

Uzytkownicy moga widzie¢ na planach obliczenia wynikajace z zatozen, skonfigurowane uprzednio przez

administratora w celu zapewnienia spdjnosci na niektérych kontach w skali firmy.

Na przyktad w kosztach artykutéw biurowych administrator mégt utworzy¢ nastepujgcg formute:

=ACCT.Personnnel.Headcount*ASSUM.ArtBiuroweNaPrac
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t konsolidacje € Edwiuj plan 'f g E‘ '= |ﬁ: %

¥ W fx |=ACCT.Personnel.Headcount*ASSUM, ArtEiuroweMaPrac

Konka shy-2011 Juk-2011

- hadgadziny

- Prowizje

- Jbezpieczenia dodatkowe

~-tgcznie

(= Kioszky Biurowe
-Szkolenia 100
~MWynajem Spraetu

- Mapravwy | ubrzyrmanie

- Obstuga pravna

- Telefory

- parzedzia

- Zaopatrzenie Biura 0 1}
-Lacznie 0 100

[=Marketing

Oznacza to ze koszty artykutéw biurowych réownajg sie liczbie pracownikéw tego dziatu w tym miesigcu
(pobranej z arkusza Zatrudnienie) i pomnozonej przez zatozenie Artykuty biurowe na Pracownika. Takich kont

na podstawie zatozen uzytkownicy zazwyczaj nie moga edytowac.

Uzytkownicy mogg jednak uwzglednia¢ zatozenia w formutach. Zatozen utworzonych przez administratora

uzytkownicy nie mogg modyfikowac, ale sg one dostepne dla formut za posrednictwem Asystenta formut.

Wskazéwka: Uzytkownicy moga takze tworzy¢ formuty oparte na liczbie pracownikédw w ich dziatach. Liczba
pracownikéw znajduje sie na koncie modelowanym, ktére jest dostepne dla formut za posrednictwem
Asystenta formut. Aby uzyskaé wiecej informacji na ten temat, zobacz ponizej rozdziat ,,Uzywanie arkuszy

modelowanych”.

Lokalne

Poszczegdlni planisci mogg takze tworzy¢ wiasne zatozenia przy uzyciu arkusza Lokalne. Zatozenia te sg wtedy

dostepne tylko w danym planie. (Lokalne moze zobaczy¢ kazdy uzytkownik, ktéry ma dostep do tego planu).
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Przeglad | Koszty | Koszty (Podrize Suzbowe)

Pracownicy | Telefony Lokalne

Koszty Marketingu

OKalne

‘w

=

f |
Mazwa lokalna Kod sty-2011 Jut-2011 mar-2011 Q1-Fy1l kwi-Z011
Srednia cena wynajmu mkw pow, wyskawowej | mk_pow_wystamwomwe] 100 100
Szacunkowy Koszt telefondw na prac, TEl_prac z1 Z1
Srednia Cena Hotelu Kraj Hokel_Kraj_Dzien 128 128
Srednia Cena Hotelu Europa Haokel_Europa_Dzien 300 300
Srednia Cena 1 Dnia Wystawy Europa Dzien_‘Wystawa_Cena 5000 5115 5233 15 348 5353

5. Eksplorator komorek

Eksplorator komorek to narzedzie arkusza do drazenia, ktére pomaga uzyska¢ odpowiedzi na takie pytania, jak
,Skad wzieta sie ta liczba?”. Na przyktad arkusz moze zawiera¢ komédrke z btedem w formule. Eksplorator

komorek umozliwia wykrycie przyczyny btedu, a nastepnie jego poprawienie.

Moze tez by¢ tak, ze uzytkownik uzna jakas liczbe za btedng lub bedzie chciat znalei¢ przyczyne
nieoczekiwanych liczb (np. , dlaczego dziat inzynierski tyle wydaje na artykuty biurowe?”). Eksplorator komérek
umozliwia uzytkownikom analize liczb na arkuszu poprzez znajdowanie ich pochodzenia. Dane sktadowe mozna

modyfikowac bez opuszczania Eksploratora komadrek.

Eksplorator komoérek a bezpieczenstwo danych

Uzytkownicy nie mogg nigdy drazy¢ do poziomu danych, arkuszy, plandw, kont ani kart, do ktérych nie maja
dostepu, ani ich modyfikowaé. Na przyktad uzytkownicy bez odpowiedniego uprawnienia nie mogg drazy¢ do

sktadowych danych o wynagrodzeniach.

Jak uzywac eksploratora komoérek

Pasek narzedzi kazdego arkusza zawiera przycisk Eksplorator komérek. Przycisk ten jest dostepny na wszystkich

arkuszach standardowych i niezaleznych od planu.

Ponizej przedstawiono kilka przyktadéw uzywania Eksploratora komoérek.

Przejdz do Arkusze, Koszty
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Adaptive Planning &

_ Strona gidwna Arkusze = Zalozenia . Formuly

Przeglad Koszty Koszty (Podroze Siuzbowe) Pracownicy Telefony

Ustalanie pochodzenia wartosci na arkuszu

Konta sky-2011 I

~Koszty dziatanosci operacyjnej

[ijl--Kn:nszt':.-' dziatanosci operacying]

[=H-Wynagrodzenia
E----Pensje - petny etat @:
--Pensje - pdt etaty

E....pensje - pracownicy bymezasowi 130867

----- Inne wynagrodzenia ﬂ_

tagaie %132 ¢
M Fie = —CiLe . P T o

Uzytkownik moze ustali¢, czy wartosé¢ w komoérce jest wynikiem wpisania danych, czy tez wynikiem konsolidacji

albo formuty.

W tym przyktadzie uzyj selektora planéw do wybrania planu podrzednego, ktory nie konsoliduje innych planow.

Kliknij komdrke na koncie Pensje-petny etat.

Kliknij ikone Eksploratora komarek na Pasku narzedzi.

Eksplorator komdérek otworzy sie w nowym oknie przegladarki, jak pokazano to tutaj:
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Pomoc | Zamkni)

Adaptive Planning &

N, | 2311 1 Scaet Akyw

ra -

Ehaploru) komorkeg

3 Vier108d:
Ko P 201 483 PLN Vixawien oiike austoty
T Wanaty
Tys \osschdace  Sume 0 0 Jacych &
Kaneassowane o Nyragrod ey

Ban orporagll

: Sty 2011 p
Hanssiowene w Q1 Fr il

W lewym gdérnym rogu wyswietlane s3 nazwa konta, kod i typ.

Konto Eksplorator komodrek zawiera kilka tgczy do klikania.

tacze Konto — Konsolidowane w wskazuje konto nadrzedne wybranego konta. Klikniecie tego tgcza przenosi
uzytkownika do ekranu pokazujgcego wszystkie konta uwzglednione w tej konsolidacji, a takze ich wartosci za

ten sam okres. (Konta, do ktérych uzytkownik nie ma dostepu, nie s pokazywane).

tacze Plan — Konsolidowane w wskazuje plan nadrzedny wybranego planu. Klikniecie tego tacza przenosi
uzytkownika do ekranu pokazujacego wszystkie plany uwzglednione w tej konsolidacji, a takze ich wartosci
wynagrodzen za ten sam okres. (Plany, do ktérych uzytkownik nie ma dostepu, nie sg pokazywane).

Okres eksplorowanej komérki mozna zmienié, klikajgc strzatki dalej i wstecz.

I Miesigc: () lut 2011 [ »

Uwaga: Jednoczes$nie mozna otworzy¢ wiecej niz jedno okno Eksploratora komoérek. Kazde okno Eksploratora

komorek pozostaje otwarte az do zamkniecia przez uzytkownika.

Jezeli komdrka zawiera formute

Jezeli komodrka zawiera formute, uzytkownik moze zobaczy¢ i zbadac kazdy element formuty.
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W tym przyktadzie uzyj selektora plandw do wybrania planu podrzednego, ktéry nie konsoliduje innych
plandéw. Kliknij komérke w dowolnym koncie, ktéra zawiera formute (np. Telefony). Kliknij przycisk Eksplorator

komorek.

Konta stw-2011 [ue-2011 mar-2011
L E----Naprawyiutrzymanie
E----Ohs’ruga prawna 420 420 420
- Telsfory 290 290 290
Harzedzia 430 430 430
- ----- Zaopakrzenie Biura 300 300 300

Konto Telefony zawiera nastepujacg formute: ACCT.Telefony.abonamentclc. Drgzy¢ mozna Kazdy element

formuty.

Eksploruj komorke

Telefony Wartosc:

Keod: Telefony 290 PLN

Typ: Koszty

Konzolidowane w:Koszty Biurowe orimuta:
A CCT. Telefony.abonamentclc

Plan: Marketing Ogolny

Konzolidowans w:Marketing Vidoczne na nastepujacych arkuszach:
Koszty

Miesige: =tv 2011 )
Konzolidowane w:Q1-Fy'11

Uwraga: Moetatka 1224

Formuta

Formuta:

Os=szacowana formuta:

Jezeli komérka zawiera warto$¢ wprowadzong

Jezeli komodrka zawiera wartos¢ wprowadzong, okno Eksplorator komdrek nie ma na dole zadnych taczy

Formuta, jak pokazano na przyktadzie.

© Solver Sp.zo.0.

Strona 49



Adaptive Planning / Podrecznik Menedzeréw Budzetowania

Eksploruj komarke

Konto:  Wiynajem Sprzetu Wartosc:
Keod: WynajemSprzetu 500 P L N
Typ: Ko=szty
Konzolidowane w: Kosziv Biurowe Widoczne na nastepujacych arkuszach:
RZiS
Plan: Administracia Koszty

Kongolidowans w:Ukraina

Miesigc: =ty 2011 | »)
Konsolidowans w:Q1-Fv11

Uzytkownik moze eksplorowac¢ komponenty wartosci bedacej wynikiem konsolidacji. Lokalizacja komérki moze
by¢ jednoczesng kombinacjg réznych typdw konsolidacji (np. moze to byé konsolidacja kont w konsolidacji

planéw w konsolidacji pozycji czastkowych).

Wskazoéwka: Eksplorator komérek nie bedzie aktywny, jezeli wybrana komérka bedzie w kolumnie konsolidacji

czasu (np. Kwartatu 1). W takim przypadku otwdrz okres i wybierz komérke w miesigcu.

Drazenie w strukturze konsolidacji

Klikniecie dowolnych nazw planéw podrzednych spowoduje wyswietlenie wszystkich kont konsolidowanych w
tym koncie nadrzednym, dla danego planu podrzednego, oraz wartosci kont. Aby drazy¢ dalej, mozna klikaé
nazwy kont. Spowoduje to wyswietlenie albo formuty, albo wartosci tego konta, jak opisano powyzej w

rozdziale ,Ustalanie pochodzenia wartosci na arkuszu”.

Edycja komorek
Kiedy uzytkownik dojdzie do okreslonej komodrki w oknie Eksploratora komérek, dostepny bedzie z tego

poziomu arkusz zawierajgcy dang komérke. Utatwia to edycje tej komorki.

W tym przyktadzie uzyj selektora plandw do wybrania planu, ktéry nie konsoliduje innych planéw. Kliknij

komorke na koncie Pensje — petny etat. Kliknij ikone Eksploratora komarek.

kKonta sky-2011 I

...... J TEeeiamiamanr_rie wrpras g ogEaiy

[%_I--Ku:uszty dziatanosci operacyine]
- [=+Wynagrodzenia

--Pensje - patny etat 118817
E----Pensje - pot ekatu 62 400 L
E----Pensje - pracownicy EYmczasomwi 130000 |
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Kliknij facze Formuta - Spowoduje to otwarcie okna wyswietlajgcego catg liczbe pracownikéw dla tego planu.

Zauwaz w prawej gornej sekcji tego okna napis ,,Widoczne na nastepujgcych arkuszach: Zatrudnienie”. Kliknij

Zatrudnienie.

Spowoduje to przejscie do arkusza Zatrudnienie (caty czas w ramach okna Eksplorator komédrek w
przegladarce), w ktérym mozna zmodyfikowaé liczbe pracownikéw wptywajacg na warto$¢ wynagrodzen.
(Jezeli uzytkownik nie ma dostepu do szczegdtéw wynagrodzen, wyswietli sie komunikat ,,Nie masz uprawnien

do wyswietlenia tej strony.”).

W razie problemoéw z przegladarka

Jezeli w trakcie uzywania Eksploratora komérek do modyfikacji danych sktadowych dojdzie do awarii programu
Internet Explorer, to prawdopodobnie wystepuje konflikt jakiegos dodatku do przeglgdarki z aplikacjg Adaptive
Planning. W razie awarii przeglagdarki podczas edycji danych w Eksploratorze komérek wykonaj nastepujgce
czynnosci: Przejdz do menu Narzedzia przegladarki. Wybierz Zarzadzaj dodatkami, a nastepnie Wtacz lub

Wytgcz dodatki.

W celu znalezienia problemu by¢ moze trzeba bedzie poeksperymentowac z wytgczaniem dodatkdw. Zacznij od
takich dodatkéw, jak Google Desktop, dodatki Yahoo i Windows Messenger. Wytacz dodatek, a nastepnie

sprébuj ponownie zmodyfikowac dane.

Drazenie btedu formuty

Jezeli formuta ma nieprawidtowg sktadnie, na przyktad zawiera odwotanie cykliczne, komodrka z tg formuty

wyswietla czerwong ramke, jak na ilustracji:

sty-2011

e

Dotkniecie kursorem myszy nad komarkg spowoduje wyswietlenie wskazowki z opisem bteddw, jak na ilustracji
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| Miepoprawna sktadnia Formnoty |

Klikniecie tej komorki, a nastepnie przycisku Eksplorator komodrki spowoduje otwarcie okna przegladarki, jak na

ilustracji:

Eksploruj komorke

Wartosc:

Telefony

Kod: Telefony 0 P L N
Typ: Koazty
Konzolidowane w:Koszty Biurowe ad: Niepoprawna skfadnia formuty 1

Plan: Stowacja
Konzolidowane w:\Wschodnia Europa - Operacie

Formuta:
ACCT Telefony.abonamentcle=-1

Miesige: sty 2011 (») Widoczne na nastgpujacych arkuszach:
Konsolidowane w:Q1-Fv"11 RZis

Koszty

Formuta

Formuta:

ACCT.Telefony.abonamentclc=-1

Zauwaz, ze tacza formuty sg czerwone, co wskazuje na btgd formuty. Umieszczenie kursora nad tymi tgczami
spowoduje wyswietlenie wskazéwki z opisem btedu.
Aby poprawi¢ btad, kliknij tgcze Koszty z okna Eksplorator komdrek lub zamknij okno Eksplorator komorek i

powrdc do arkusza Koszty. W arkuszu Koszty mozna napisaé formute od nowa.

Przy uzyciu Eksploratora komdérek mozna wyswietli¢ wszystkie audyty odnoszace sie do wyswietlanej komorki.

W prawym gérnym rogu znajduje sie tgcze Wyswietl sciezke audytu.

Klikniecie tego tacza powoduje wyswietlenie u dotu okna sekcji Wyniki wyszukiwania $ciezki audytu.

Wyswietlone zostang istniejgce audyty dotyczgce wyswietlanej komorki.

Jezeli komédrka jest wartoscig konsolidowang, tgcze to nie jest wyswietlane. tgcze to jest dostepne tylko

podczas eksplorowania komérki, ktéra nie jest wartoscig konsolidowana.
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Sciezka audytu

Sciezka audytu zawiera ogdlnie wszystkie dane, ktére uzytkownik moze wprowadzi¢ w arkuszach, oprécz

wartosci danych

konsolidowanych. Nieuwzgledniane sg tez administracyjne zmiany strukturalne, takie jak

zmiany drzew plandw i kont.

Po kazdej zmianie danych w komoérce rejestrowana jest poprzednia wartosé¢, nowa wartos¢, sygnatura daty i

godziny oraz uzytkownik, ktéry dokonat zmiany. Zmiany tych danych sg sledzone niezaleznie od tego, czy

zmiana wynikta z

edycji komorki przez uzytkownika, czy tez z recznego lub automatycznego importu danych.

Co zawiera Sciezka audytu

Uzytkownicy nie mogg wyswietli¢ Sciezki audytu komodrek, do ktérych nie majg dostepu do odczytu.

Ponizej znajduje sie szczegdtowa lista sktadnikdw $ciezki audytu:

Wszystkie dane wprowadzone w arkuszach standardowych, modelowanych i niezaleznych od
planu

Wszystkie komorki arkusza, w ktorych uzytkownik moze wprowadzaé¢ wartosci (okresy,
wymiary i salda poczatkowe)

Formuty utworzone na karcie Formuty (przez administratorow)

Wartosci lub formuty wprowadzone przez administratoréow w zatozeniach (globalnych i
arkuszy modelowanych)

Wartosci lub formuty wprowadzone w Zatozeniach lokalnych

Notatki do komdrek

Miesieczne tablice wyszukiwania i tablice wyszukiwania rozktadu w kreatorach arkuszy
modelowanych (zarzgdzanych przez administratorow)

Formuty w kontach obliczanych w kreatorach arkuszy modelowanych (zarzadzanych przez
administratorow)

Kursy wymiany walut (zarzgdzane przez administratorow)

Ponizej znajduje sie szczegdtowa lista sktadnikéw wytgczonych ze $ciezki audytu:

Wartosci danych konsolidacji

Tworzenie pozycji czastkowych

Status organizacji pracy

Notatki do arkuszy

Wszystkie dane zaktualizowane na stronach administracji planu, konta, wymiaru i
uzytkownikéw (zarzgdzane przez administratoréw)

Waluty (zarzadzane przez administratorow)
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6. Uzywanie arkuszy modelowanych

Jak dziatajg arkusze modelowane

Arkusze modelowane s3 tworzone i konfigurowane przez administratoréw. Planisci wprowadzajg na tych
arkuszach czynniki prognozowanych przychodéw i kosztow, takie jak liczba pracownikéw, wydatki kapitatowe i
sprzedaz. Te czynniki mozna oznaczy¢ wymiarami, takimi jak kod zlecenia, linia produktéw, wybér swiadczen,

metoda rozpoznawania przychoddw czy czas fakturowania.

Te dane wejsciowe i powigzane wymiary sg uzywane w tle do automatycznego obliczania przychodoéw, kosztéw
i dziatan bilansowania, ktére mozna roztozy¢é na okresy przyszte (np. ujmowanie przychoddéw, amortyzacja,
fakturowanie). Wartosci te mozna oblicza¢ na podstawie tablic wyszukiwania. Liczbe pracownikéw mozna na
przyktad oznaczy¢ przy uzyciu wybranych swiadczen. Kazdy wybor swiadczen jest powigzany z procentem
wynagrodzen. Koszty Swiadczen oblicza sie na podstawie wyboréw, tablicy wyszukiwania wartosci

procentowych oraz wartosci wynagrodzen.

Automatycznie obliczone wartosci sg umieszczane na kontach modelowanych. Na tym etapie obliczone
wartosci sg przechowywane w bazie danych, ale jeszcze nie uwzglednione w rachunku zyskéw i strat ani
bilansie. Administratorzy taczg te modelowane konta z odpowiednimi kontami planowania finansowego (ksiegi

gtéwnej), takimi jak Wynagrodzenia, ktdre sg konsolidowane w prognozowanych sprawozdaniach finansowych.

Zobacz diagram ponize;j.
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Arkusze modelowane

Arkusze modelowane np.: Pracownicy, Kapital, Sprzedaz

RZiS
Bilans

Wprowadzanie danych

Wprowadzenie noSnikow kosztéw np.:
Liczba pracownikdw o =
Wydatki kapitalowe Administrator podpina konto

Zamiowienis i mode}owang pod_ odpowiednie po;ycje
Ksiegi Gléwnej, co automatycznie
wplywa na pozycje w RZiS i Bilans tj.

Przychody

Wskazane konta Ksiggi Giéwnej

Kal ku IaCje Wydatki departam awieraja automatyczne przeliczenia

ptac. benefitdw amortyzacj

Dane opisane przez wymiary np..

Sposob fakturowania

Arkusze i raporty

Arkusze, ktore pokazujg zysk brutto bgdg automatyc
zawieraly skalkulowane przychody i koszt sprzedazy wyrobdw

Bilans bedzie automatycznie zawierat skalkulowane wartosci

aktywow, amortyzac

Mozna je wykonywac w kazdym czasie

Kalkulacje sg powigzane z arkuszami modelowanymi

Arkusze modelowane, np. Zatrudnienie, Kapitat i Sprzedaz

Planisci wprowadzajg dane

Wprowadz czynniki, np.
e Liczba pracownikéw
e  Wydatki kapitatowe

e  Zlecenia sprzedazy

Oznacz wprowadzone dane wymiarami, np.
e Kod zlecenia
e  Kategoria Swiadczen
e  Produkt
e Metoda amortyzacji

e Metoda ujmowania przychodow
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e Metoda fakturowania

OBLICZENIA

Dane wejsciowe stuzg do automatycznego obliczania przychoddw, kosztow i bilansowania, np. ujete przychody,
amortyzacja, fakturowanie

Mogg byc roztozone w czasie

Obliczenia te sg umieszczane na kontach modelowanych

Konta zyskdw i strat
Konta bilansu
Administratorzy faczg konta modelowane z odpowiednimi kontami ksiegi gtdwnej, ktore sg konsolidowane z

rachunkiem zyskdw i strat oraz bilansem, np. Przychody

Arkusze i raporty

Tu sg pokazywane konta ksiegi gtéwnej

Arkusze i raporty, ktore pokazujg koszty dziatdow, zawierajg automatycznie obliczane wynagrodzenia i
Swiadczenia oraz amortyzacje

Arkusze i raporty pokazujgce marze brutto zawierajg automatycznie obliczane przychody i KWS

Arkusze i raporty pokazujgce pozycje bilansu zawierajg automatycznie srodki trwate, umorzenia, naleznosci itp.

Planowanie liczby pracownikéw

Przejdz do Arkusze, Zatrudnienie

Adaptive Planning 6
Strona giowna | Organizacja pracy = Arkusze Zalozenia Formuly ' Import

i
Przeglad Koszty Koszty (Podroze Siuzbowe) Telefony Koszty Marketingu Zatrudnienie Lokalne

Arkusze Zatrudnienie stuzg do planowania liczby pracownikéw oraz jako podstawa powigzanych kosztéw,
takich jak wynagrodzenia i $wiadczenia. Powigzane koszty widoczne sg gdzie indziej, na przyktad na arkuszu

Koszty.
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Arkusze Zatrudnienie mogg zawiera¢ w tle, jezeli skonfigurowat je administrator, jedng lub
wiecej tablic wyszukiwania. Tablice te moga zamienia¢ wybdr z listy rozwijanej na wartosci
obliczone. Na przyktad wybrane sSwiadczenia (tak, nie, pdt etatu itp.) mozna skojarzy¢ z
odpowiednimi procentami. Procenty te mozna nastepnie pomnozy¢ przez wynagrodzenia, aby

obliczy¢ koszty swiadczen.

Administrator moze takze w tle okresli¢ pewne zatozenia dotyczace podwyzek wynagrodzenia.
Moga to by¢ na przyktad podwyzki dla wszystkich pracownikéw o pewien procent w okreslonym
miesigcu albo podwyzki dla wszystkich pracownikdw w miesigcu (rocznice) zatrudnienia.
Zatozenia te nie beda widoczne dla menedzeréw budzetu na arkuszach personelu, ale

zwiekszone wynagrodzenia bedg widoczne na arkuszu Koszty.

Istniejgca liczba pracownikow

Rekordy dotyczgce istniejagcego personelu sg zazwyczaj wprowadzane lub importowane przez administratora
podczas konfiguracji planu korporacyjnego i mogg je modyfikowac uzytkownicy majgcy odpowiedni dostep.

Kiedy uzytkownicy uzyskujg plany po raz pierwszy, mogg one by¢ juz wypetnione istniejgcymi danymi o liczbie

pracownikow.

s e o Datsrompocrman .., Uodathome Lbegpm:zerm Madyume Godke, [Tydoen Savda ploc i
lltowdss ™ Ten T iodesd (20000001 | Fateowakata gl 0 000/ R s
o Prus Bl am peped] | 2010-03-01 | | Rodana Matynows 40| P00 R
Glowschi | Asbsande 6565 | 20100201 | [Redsnadiota 10} 410007
Somadi ks w9 |201000@@ BREEEN 40, 37 000[ R
¢ >

Uzytkownicy mogg planowac przyszte zatrudnienia, wstawiajgc nowe wiersze w arkuszu personelu. Aby dodac

nowg pozycje liczby personelu, kliknij Dodaj wiersz na Pasku narzedzi.

Utworzona zostanie automatycznie nowa, pusta linia z pewnymi domyslnymi polami, ktére mozna

modyfikowaé. Nowy wiersz pojawia sie na dole arkusza personelu.
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Adaptive Planning €

Zatrudnienie

sy Kanaty (Fosroce Casztown ) Tesetany Koazty Marsetng Losane

L Marhating Ogidny ~
1> Data rozpocaacss Dodstinmes Ubezpraczenis Medycme Gode, [Tydoed Stawis phac s
Jan 1234fasd | 2010-01-02 Platyroms Fata 40 &0 00| R
Rolestan prad | 1 201000-01 Fodans Platyncss 40 900 R
Fowach) Awdsanie 6565 1 01002-01 Rodsns Zota 40 41000 R
Sowadd dbus %09 20100102 Tctas Karta 40 700 R
< 2

Pola liczby pracownikéw

Niezaleznie od tego, czy utrzymuje sie, czy powieksza liczbe pracownikéw, sg pola, ktére uzytkownik moze
edytowac lub wybieraé. Pola te tworzy i dostosowuje administrator. Ponizszy przyktad wskazuje, co

uzytkownicy mogg zobaczy¢ i edytowac:

e Nazwisko i imie. Te pola sg puste w nowym wierszu.

o Swiadczenia: Administrator moze ustanowié rézne reguty $wiadczen, ktére sg potem dostepne na
liscie rozwijanej. Przyktady to Tak, Nie, Pét etatu. Umozliwia to menedzerom planujgcym wybér

odpowiedniego scenariusza podatkéw lub swiadczen dla kazdego pracownika.

e Inne wymiary skonfigurowane przez administratora, takie jak identyfikator, stanowisko, kod
pracownika, kod zlecenia. Sg one dostepne w postaci list rozwijanych. Administrator wybiera,
ktora wartosé jest domysina dla kazdego wymiaru. Aby uzyska¢ wiecej informacji na ten temat,

zobacz powyzej rozdziat ,, Wymiary”.

e Data rozpoczecia i data zakoiczenia: Data zakoriczenia moze by¢ przydatna, jezeli dotychczasowy
pracownik planuje odejscie. Data rozpoczecia jest wazna, gdy administrator zdecydowat, ze
podwyzki wynagrodzen bedg planowane w rocznice zatrudnienia. Daty mozna wprowadzi¢ w tych
polach lub na kalendarzu dostepnym z menu rozwijanego.

e Godziny na tydzien, jezeli pracownik ma stawke godzinowa.

e Stawka ptacy i Za: Uzytkownicy mogg wprowadzi¢ roczne lub godzinowe wynagrodzenie, np.

150 000 PLN za rok lub 15 PLN za godzine.

Uwaga: Poniewaz administratorzy mogg w petni dostosowywac te arkusze, oprdcz lub zamiast tych kolumn

moga wystepowac inne.
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Wyswietlanie danych kosztéw pracownika

Aby wyswietli¢ te same koszty wynagrodzen w odniesieniu do liczby pracownikéw, uzytkownik moze przejs¢ do

arkusza Koszty, na ktorym wartosci kosztow wynagrodzen sg wyswietlane wraz z innymi kosztami.

Kliknij Arkusze, Koszty

Sfx |=ACCT.Zatrud.Wynaarodzenie

Konta sty-2011 lut-2011 mar-2011

~Koszty dzialanosci operacyjnej

é;-Koszty dziatanosci operacyjnej
: =-Wynagrodzenia

‘Pensije - petny etat ' 14 750, 14 750 14 ?Sq
- Pensje - pét etatu

Administrator okresla sposéb wyswietlania kosztéw wynagrodzer i $wiadczen na kontach ksiegi gtdwnej
wyswietlanych na arkuszu Koszty. (Aby uzyskaé wiecej informacji na ten temat, zobacz powyzej rozdziat ,Jak

dziatajg arkusze modelowane”).

Uzytkownicy mogg zobaczy¢ czynniki zwigzane z liczbg pracownikéw, powracajac do arkusza Zatrudnienie.

Dzielenie liczby pracownikéw
Adaptive Planning umozliwia podziat (przydziat) liczby pracownikéw na wiele dziatéw lub na rdine aspekty
wymiaru (np. projektu). Podziat ten moze by¢ rézny w czasie i rézny w przypadku réznych kont odnoszacych sie

do danej osoby.

Uwaga: Funkcje te wiacza i dostosowuje administrator. Moze ona nie by¢ obecna na wszystkich arkuszach

personelu.

Nastepujgcy przyktad pokazuje, jak modelowany arkusz personelu moze umozliwi¢ uzytkownikom podziat

(przydziat) liczby pracownikéw.

Na arkuszu personelu z wigczong funkcjg podziatu uzytkownik moze klikngé prawym przyciskiem myszy

istniejaca liczbe pracownikéw i wybrac polecenie Podziel wiersz. Wiersz liczby pracownikéw mozna podzieli¢
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tyle razy, ile to konieczne. Kazda pozycje czastkowg mozna przydzieli¢ do innego projektu lub dziatu, jak
opisano to ponizej. Wynagrodzenia i $wiadczenia zwigzane z liczbg pracownikéw zostang odpowiednio

podzielone.

olidacie @ Edvtuj plan I

Mazwisko

Flan Projekk MET Imie

Pion Badan i Rozwaju Dowolne Prus Bolzstaw 32321 | 2010-03-
Marketing ©gdlny Dowvolne Kaowalski Jan 1234 asd | z010-01-
farketing Cgolny Dowwolne Prus Bolestaw Dodaj wiersz 2010-03-
Marketing Cgolny Donsolne towacki Aleksander Kopiuj wiersz 010-0z2
Marketing Ogdlny Dowolne Stowacki Juliusz 1 i 010-01

LIsur wier sz
Podziel wiersz

Szczeqoty wiersza

Pierwsza pozycja czgstkowa liczby pracownikéw i kazda kolejna zawiera te same informacje co wiersz
poczatkowy. Niektére pola (np. plan) mozna jednak zmieni¢, nadajgc im inng wartos¢ w kazdej z pozycji
czastkowych. Pozostate informacje sg takie same we wszystkich pozycjach czastkowych. Pola, ktére mozna

zmieniac¢ w kazdej pozycji czastkowej, okresla administrator.
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Plan Projekk MET

[= | Marketing Ogalmy Dowiolne

Diowialne

Marketing Ogolny Dowolne
Marketing Ogdlry Dowiolne
Marketing Oagdlny Diowialne

Planowanie Wydatkow Kapitatowych

Kliknij Arkusze, Wydatki Kapitatlowe

el

Adaptive Planning 6
wlmeagturn, Ogmipcepmey, Artvusze LRt wafON e RO s SRy, a0ty

Przealad Koszty Koszty (Podroze Stuzbows) RZiS Bilans Przeplywy Pienigzne Sprzedaz Wydatki Kapitatowe Telefony

‘.‘Jersja:[

[

Arkusze kapitatowe to miejsce, w ktérym mozna wprowadzac planowane wydatki kapitatowe, takie jak zakupy
mebli czy oprogramowania. Arkusze kapitatowe obliczajg w tle koszty amortyzacji zwigzane z zakupami

kapitatowymi. Te koszty amortyzacji sg wyswietlane na arkuszu Wydatki.

Arkusze kapitatowe zawierajg zazwyczaj w tle tablice wyszukiwania rozktadu, ktéra konfiguruje
administrator. Tablica tego typu rozktada w czasie wartos¢ jednego konta (w tym przypadku
konta wydatkow kapitatowych) na inne konto (w tym przypadku konto kosztéw amortyzacji). Z
réznymi metodami amortyzacji mogg by¢ skojarzone roéine klasy sktadnikéw majatku (np.
komputery, meble biurowe). Jest to cze$¢ tablicy wyszukiwania rozktadu dziatajgcej w tle.
Uzytkownicy nie muszg przejmowac sie okresem uzytkowania sktadnikéw majatku trwatego ani

amortyzacja.

Dodawanie nowego wydatku kapitatowego

Uzytkownicy mogg planowac przyszte zakupy kapitatowe, wstawiajgc nowe wiersze w arkuszu kapitatowym.

Aby doda¢ nowa pozycje wydatku kapitatowego, kliknij Dodaj wiersz na Pasku narzedzi.
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Utworzona zostanie automatycznie nowa, pusta linia z pewnymi domysinymi polami, ktére mozna

modyfikowa¢. Nowy wiersz pojawia sie na dole arkusza kapitatowego.

) Rodzaj Inwestycji MNazwa Cena  sty-2011 lut-2C
InwHardware | Komputer 4000 |

Pola wydatkéw kapitatowych

Arkusz kapitatowy zawiera pola, ktére uzytkownik moze edytowaé lub wybieraé. Pola te tworzy i dostosowuje

administrator. Ponizszy przyktad wskazuje, co uzytkownicy moga zobaczy¢ i edytowad:

e Klasa skfadnika majatku: Wybierz jg z menu rozwijanego, np. komputery, meble, wyposazenie

biurowe.
e Etykieta: Opcjonalny identyfikator stuzgcy do opisu wiersza, np. ,,nowe laptopy”.
e Cena: Wprowadz cene sktadnika majatku, jezeli majg by¢ uzywane sztuki, lub wprowadz 1.

e Okresy: Wprowad:z lub oblicz wydatek kapitatowy w odpowiednim miesigcu (z ceng 1) lub
wprowadz albo oblicz liczbe sztuk do zakupienia w odpowiednim miesigcu (i wprowadz

odpowiednig cene w polu Cena).

Uwaga: Poniewaz administratorzy moga w petni dostosowywac te arkusze, oprécz lub zamiast tych kolumn

moga wystepowac inne.

Wyswietlanie danych kosztow amortyzacji

Aby wyswietli¢ koszty amortyzacji odnoszace sie do wydatkdéw kapitatowych, uzytkownik moze przejs¢ do

arkusza Koszty, na ktérym wartosci kosztow amortyzacji s3 wyswietlane wraz z innymi kosztami.
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Uwaga: O tym, ktére dziaty prowadzg wynikowy plan kosztéw amortyzacji, decyduje administrator. Moze to

by¢ inny dziat niz ten, w ktérym planuje sie zakup kapitatowy.

Planowanie

sprzedazy

Kliknij Arkusze, Sprzedaz

Adaptive Planning &
| Stronagibwna | Organizaciapracy ' Arkusze  Zalozenia | Formuly import g

Przeglad

Koszty

Koszty (Podroze Stuzbowe) Sprzedaz Wydatki Kapitalowe Telefony

Arkusze sprzedazy stuzg do planowania przysztej sprzedazy produktow i ustug. Arkusze sprzedazy modelujg

zdarzenia finansowe zwigzane z generowaniem przychodéw — od poczgtkowego zaksiegowania do ujecia

przychodéw — na podstawie danych o sprzedazy wprowadzonych w kazdym miesigcu planu.

Arkusze sprzedazy mogg zawiera¢ w tle, jezeli skonfigurowat je administrator, jedng lub wiecej

tablic wyszukiwania opisanych powyzej w kontekscie arkuszy personelu i kapitatowych. Ponizej

przedstawiono kilka czesto stosowanych sposobdw uzywania tablic wyszukiwania na arkuszach

sprzedazy:

Ceny

KWS

Ujmowanie

przychodéw

Fakturowanie

Kazdy wiersz sprzedazy jest oznaczony przy uzyciu ceny. W tablicy
wyszukiwania wartosci sg skojarzone z kazdg ceng. Wartosci te sg

mnozone przez jednostki w celu obliczenia sprzedazy.

Kazdy wiersz sprzedazy jest oznaczony przy uzyciu kosztu
standardowego. W tablicy wyszukiwania wartosci sg skojarzone z
kazdym kosztem standardowym. Wartosci te s3 mnozone przez

jednostki w celu obliczenia kosztu wyrobdw sprzedanych.

Kazdy wiersz sprzedazy jest powigzany z metodg ujmowania
przychodéw, ktéra decyduje o tym, jak warto$¢ sprzedazy
wprowadzona w biezgcym okresie zostanie roztozona na przychody
w przysztych okresach.

Kazdy wiersz sprzedazy jest powigzany z metodg fakturowania,

ktora decyduje o tym, jak warto$¢ sprzedazy wprowadzona w
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biezagcym okresie zostanie roztozona na naleznosci w przysztych

okresach.

Dodawanie nowej sprzedazy

Uzytkownicy mogg planowac przyszta sprzedaz, wstawiajgc nowe wiersze w arkuszu sprzedazy.

Aby doda¢ nowa pozycje sprzedazy, kliknij Dodaj wiersz na Pasku narzedzi.

Utworzona zostanie automatycznie nowa, pusta linia z pewnymi domyslnymi polami, ktére mozna

modyfikowaé. Nowy wiersz pojawia sie na dole arkusza sprzedazy.

T Flan: Raestm -
e ~ — -
PR SMERFIIZE

| X ¥ fx |11000

i Cpe Ocbworcy Rodkad Dochodu Frodut Fabturomwanie Cena Spraedaty Kosty sprredady wroby - Rabat % . sy2011 i
whent | S0 ra S0 Prodat | TRt whenant | Stande dowa T Promecy e o Z=M3
thert 2 Natychomastons Produbt 2 Nt ychoast Domydra Domyina 3 784 607
Qert 3 Rodotore praez oh | Produbt 2 Rododore praez ok | Stancardows | Sarsardowe o 20000
Dert 4 s ) Produit 3 Matychmmast Promocy e Seardardowa 0 31 0o
et 3 Rodotorm prpsz rob | Prodt 3 Radotors prosr rob | Doty Poeryina 0 170508
Dowmcne N astone Produt tA_100_10 Nakychasdast Stancr dowa Starca dova 0} 200008
Dowcihe SO NS0 Produt 2 Natychmias Stanca dowa Stanca dowa 3 un @]

< >

Pola sprzedazy
Arkusz sprzedazy zawiera pola, ktére uzytkownik moze edytowac lub wybieraé. Pola te tworzy i dostosowuje
administrator. Ponizszy przyktad wskazuje, co uzytkownicy moga zobaczyc¢ i edytowad:

e Etykieta wiersza: Wprowadz opis sprzedazy.

e Inne wymiary sg konfigurowane przez administratora, np. produkt, region czy typ. Sg one
dostepne w postaci list rozwijanych. (Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz powyzej rozdziat

,Wymiary”).

e  Wybdr metody ujmowania przychodu (np. w roztozeniu na rok), fakturowanie (np. z gory), cena

(np. Produkt 1); KWS (np. Produkt 1).
e Pozostate pola, w ktérych mozna wprowadza¢ wartosci, np. % rabatu.

e W kazdym okresie wprowadza sie wartosc¢ liczbowg lub formute, aby okresli¢ planowang liczbe
jednostek sprzedawanych w kazdym z tych okresow. (Formuta moze czerpac liczbe jednostek z

zatozenia, takiego jak przydziat danego planisty). Uwaga: nie trzeba stosowaé tu metodologii
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jednostki x cena — mozna zamiast tego wprowadzi¢ cene 1 oraz faczng prognozowang kwote w

walucie w polu jednostek.

Uwaga: Poniewaz administratorzy moga w petni dostosowywac te arkusze, oprécz lub zamiast tych kolumn

moga wystepowac inne.

Wyswietlanie danych przychodu i KWS
Aby wyswietli¢ przychody oraz koszt wyrobow sprzedanych, uzytkownik moze przejs¢ do arkuszy lub raportow
skonfigurowanych przez administratora, takich jak Przychdd i KWS.

Administrator moze udostepnic¢ na tych arkuszach na przyktad ponizsze konta:

e Jednostki: Planowana liczba jednostek sprzedanych w ciggu kazdego miesigca.
e Zaksiegowania: Obliczone zaksiegowania generowane w ciggu kazdego miesigca.

e Fakturowanie: Obliczone naleznosci generowane w ciggu kazdego miesigca. Czas moze tu by¢ inny

niz w przypadku zaksiegowania i przychoddw.

e Konto KWS: Obliczony koszt wyrobdéw sprzedanych dla kazdej jednostki sprzedanej w ciggu

kazdego miesigca.
e Konto przychodéw: Obliczone przychody generowane w ciggu kazdego miesigca. Czas moze tu by¢

inny niz w przypadku zaksiegowania i przychoddw.

Jezeli na arkuszu sprzedazy sg uzywane takie wymiary, jak Region lub Produkt, konta te mozna dzieli¢ na

podstawie tych wymiaréow.

Wszystkie arkusze modelowane

Ponizej przedstawiono opis funkcji dostepnych na wszystkich arkuszach modelowanych.

Edytowanie arkuszy modelowanych w planach z konsolidacja
Arkusze modelowane mozna edytowaé w dziale konsolidacji, jezeli administrator skonfigurowat arkusz w ten

sposob.

Arkusz personelu mozna na przyktad skonfigurowacd tak, aby mozna go byto edytowac w dziale konsolidacji. W

tym przypadku uzytkownik odpowiedzialny za dziat konsolidacji (np. Inzynierie) moze modyfikowac z jednego
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arkusza liczbe pracownikéw wszystkich dziatdow konsolidowanych w Inzynierii. Plan podrzedny mozna wybrac z

menu rozwijanego w kolumnie Plan, jak pokazano na ilustracji:

AT D) —
Zatrudnienie M Makasting
| © Wrtwietl icnsosdace @ Edtupin | f B i & 1%
- - |
| fr
E Flan Srope Nazwsio Irmés » Dats rompocaecs Data zakoncrema Dodathowe Lb.,. Gode [Tyd
| Markating Cgainy v\i Uomoine [Kowaish [ 20 { l;'-.ﬂ,las:l 2010-01-01 | [BAstynowa Kerta |
Domolne Frus Boestan 12321 2010-03-01 Rodzna Platynowa
Komuniacia Market Domuine ok Adsander 6565 20100201 Rodzna oty
Matheting Frodbsoll | Dowone | Stowack | Mk %03 2010-01-02 Thoks Karta

Wyswietlanie tablic wyszukiwania

Jak opisano to powyzej, niektére kolumny arkuszy modelowanych mogg by¢ skojarzone z tablicami
wyszukiwania, ktére wptywaja na obliczenia. Na przykfad kolumna Swiadczenia arkusza personelu moze
zawiera¢ menu rozwijane z réznymi Swiadczeniami do wyboru. Kazde swiadczenie moze by¢ w tle powigzane z
wartoscig procentowg, ktéra jest mnozona przez wynagrodzenie pracownika w celu obliczenia kosztu
Swiadczenia. Innym przyktadem jest amortyzacja. Kazdy wiersz wydatku kapitalowego mozna oznaczyé klasg
sktadnika majatku. Nastepnie kazda klasa skfadnika majatku moze by¢ powigzana w tle z rozktadem

amortyzacji.

Tablice wyszukiwania mozna wyswietlic na arkuszu modelowanym, klikajgc prawym przyciskiem myszy
komorke w kolumnie powigzanej z tablicg wyszukiwania. Pozycja menu Wyjasnij wybor zawiera podmenu. Jako

pozycje tego podmenu sg wyswietlane nazwy wszystkich tablic wyszukiwania skojarzonych z dang kolumna.

Codatkowe Ubezpieczenie Medyczne Godz. [Ty

Platynowa Karta

Rodzina Plakynowa
Rodzina Ztoka
Ztota Karta

Diodaj wiersz

Kopiuj wiersz
|50 wigrsz
Podziel wiersz

Szczegoly wiersza

hf'-"lEn:IEiEFlEFit':.-'
™

Wybranie tablicy wyszukiwania z tego podmenu powoduje otwarcie osobnego okna podrecznego, ktére

wyswietla zawartos¢ tej tablicy wyszukiwania.
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/- Adaptive Planning: Wyjasnij wybér - Windows Internet Explorer

€2 [ hetp:fflocalhost1712jspprapstate=zesiananannnarvao (W] (B [$9] [ [£8 cooce

7 Ulubione "p Adaptive Planning: Wyjasnij wybdr ] l

Hazwa

Pracownik (tylke)
Platynowa Karta 600 600 500 600 600 600 500 600 600 500 600 600
Ziota Karta 500 500 500 500 500 500 500
Srebrna Karta 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300
Brak 0

L]

Zambknij

W tym przykfadzie tablica wyszukiwania Dodatkowe Ubezpieczenia Medyczne pokazuje, ze koszt swiadczenia

oblicza sie jako wartosé¢, w zaleznosci od wybranego planu.

Wyswietlanie szczegétow wiersza

Uzytkownik moze klikngé w dowolnym miejscu wiersza arkusza modelowanego, aby wyswietli¢ obliczone
koszty zwigzane z tym wierszem. Klikniecie prawym przyciskiem myszy komérki w wierszu, a nastepnie
wybranie polecenia Szczegdty wiersza powoduje otwarcie osobnego okna przegladarki, w ktérym wyswietlane

sg obliczone szczegdty wiersza.

Na przyktad klikniecie prawym przyciskiem myszy komorki na arkuszu personelu, a nastepnie wybranie

polecenia Szczegoty wiersza powoduje otwarcie okna z nastepujgcymi informacjami:

X v f |
= Plan Projekt ... Mazwisko Imie D Draka rozpo

Marketing Ogdlny Dowalre k.onalski lan 1234 asd 2010-01-01
Marketing Oagdlny Diowialne Prus Balestam 32321 2010-03-01
Marketing Ogalne: Dowolne Ghoveacki Aleksander | 6565 2010-02-01
Marketing Cgdlny Dowalne Stowacki Juliusz Q09 2010-01-02

Diodaj wiersz

Kopiuj wiersz

Isuri wigrsz
Podziel wiersz

Kazdy wiersz w tym oknie wyswietla sktadowg warto$¢ obliczong dla wybranej liczby pracownikéw. Niektére

wartosci, na przyktad na kontach o nazwie isEndMonth, stanowig sktadowe innych wartosci obliczanych, na
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przyktad wynagrodzen (ktére mogg zawieraé obliczenie podwyzki). Inne wiersze pokazujg obliczane wartosci,

ktdre mozna takze zobaczy¢ na arkuszu Koszty, na przyktad Wynagrodzenie i Swiadczenia.

Plan: Marketing Ogdlny
Projekt MKT: Dowaolne

Konto sty-2011 lut-2011 mar-2011 kw
Stawka ptac 37000 37000 37 000
Marzuty na Pace 361 361 361
Stawka Zdrowotna 0 0 0
Zatrudnienie CzesciowaliczbaPracownikow 1 1 1
Zatrudnienie Godziny 40 40 40
Zatrudnienie Liczba pracownikow 1 1 1
Zatrudnienie \Wynagrodzenie 3083 3083 3083

Zatrudnienie Swiadczenia 500 500 500

Aby zamknga¢ okno podreczne, kliknij X w prawym gérnym rogu.

Uwaga: Jezeli wybrany wiersz jest pozycjg czgstkowg, wyswietlane wartosci sg wartosciami tylko dla tej pozycji

czastkowe;.

Dzielenie wierszy

Administratorzy mogga zdefiniowaé¢ dowolny arkusz modelowany w ten sposéb, by jeden wiersz mozna byto
podzieli¢ na wiele wierszy, a uzyskanym pozycjom czgstkowym mozna byto przypisa¢ rézne plany lub wymiary.
Funkcja ta nie jest ograniczona do dzielenia liczby pracownikéw. Uzytkownicy nie powinni jednak zaktadaé, ze

arkusz modelowany zawiera te funkcje, jezeli nie poinformuje ich o tym administrator.

Wybierz i kliknij prawym przyciskiem myszy dowolng komérke na arkuszu modelowanym. Jezeli menu
podreczne nie zawiera polecenia Podziel wiersz, dany arkusz modelowany zostat zaprojektowany bez takiej

mozliwosci.
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Jezeli menu podreczne zawiera polecenie Podziel wiersz, funkcja ta zostata w danym arkuszu wtaczona. Aby

uzyska¢ wiecej informacji na ten temat, zobacz powyzej rozdziat ,Dzielenie liczby pracownikéw”.

7. Organizacja pracy

Po zakonczeniu swojej pracy nad planem uzytkownicy mogg przestac jg do zatwierdzenia przetozonym, ktérzy
moga przestac jg dalej, w gore hierarchii, az cata wersja zostanie zatwierdzona przez odpowiedniego

uzytkownika.

Uzytkownicy mogg zarzadzac organizacjg pracy na dwdch ekranach: na stronie Przeglad arkuszy (dostepnej z

karty Arkusze) oraz na stronie Organizacja pracy (dostepnej na jej wtasnej karcie).

W celach poglagdowych niniejsze objasnienie funkcji Organizacja pracy bedzie zawierac przyktady oparte na

nastepujgcym prostym drzewie plandow i obszarow odpowiedzialnosci uzytkownikow:

Zarzadzanie planami

Vivezukaj: | Qr

Plamy Dostep do planu

!--Plan Kaorporac) Super User, Kamila, gugaan Rra!nwsh l

“Wischodnia Eurl:npa - Dperacie super Uzer, Kamilz

--F‘u:ulska - Dperacie Super User, Kamila
--F'i-:un Badan i Rozwoju Jan Kowalski
= --Mfarketing Dorota Zamaojzka
EiJ--KI_:umunikacja Marketingowa  Teresa Wrockwska
%----Heklamy Janusz Poznanski
PR Eclwvard Lubelzki
~Marketing Ogolny METOgolny - Jan Kowalski (Dep. MKT_321 /32
~tlarketing Procuktdyw
zprzedaz
[+ mdministracia | Tarzad
[+H-Services

B Jednostki terenove
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Zauwaz, ze plan Reklamy zarzadzany przez Janusza Poznanskiego jest konsolidowany w planie komunikacji
marketingowej zarzagdzanym przez Teresa Wroctawska. Plan komunikacji marketingowej jest z kolei

konsolidowany w catej funkcji marketingu, ktorej wtascicielkg jest Dorota Zamojska.

Strona Przeglad arkuszy

Kliknij karte Arkusze, a nastepnie Przeglad

Adaptive Planning

ety (Rubhdle SRtawe) Teetmty Aussty Banatagu Ianuamesse

Zapisz notathe

Karta Przeglad arkuszy (dostepna dla wszystkich uzytkownikéw standardowych) przedstawia liste wszystkich

istniejacych arkuszy dostepnych dla tego planu.

Pod listg arkuszy znajduje sie obszar Wystanie planu, ktéry wyswietla aktualny status wybranego planu w

organizacji pracy.

Wyswietlana jest tutaj nazwa biezgcego planu — jest to ten sam plan, ktéry wybrano na liscie rozwijanej

planéw w prawym gérnym rogu.

Obszar Wystanie planu przedstawia status biezgcego planu. Uzytkownik moze wprowadzi¢ notatke i zapisac jg
przy uzyciu przycisku Zapisz notatke lub uzy¢ innych mozliwych przyciskow czynnosci. Czynnosci dostepne dla
wtasciciela planu podrzednego to Przeslij i Odwotaj. Czynnosci dostepne dla wihasciciela planu nadrzednego to

Przeslij, Odwotaj, Zatwierdz i Odrzué (wiecej informacji ponizej).

Status planu

Status planu moze by¢ nastepujacy:
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W toku
e
Stan: I Wioku
e Jest to normalny stan planu. W stanie tym plany s3 w petni dostepne do edycji dla
uprawnionych uzytkownikdéw.
e Ten plan moze edytowac jego wiasciciel oraz osoby powyzej wtasciciela w drzewie
konsolidacji.
e Przyktad: Janusz Poznanski wcigz pracuje nad planem reklamowym, ktéry ma status [W
toku]. Jego przetozona, Teresa Wroctawska, moze takze dokonywac w tym planie zmian.
Przestany do przegladu

Stan: O F

Zatwierdzony

rzestany do przegladu

Ten plan zostat przestany przez wtasciciela do wiasciciela planu nadrzednego. Po przestaniu
wtasciciel nie moze edytowac planu, ale moze go edytowac wiasciciel planu nadrzednego lub

inne osoby na wyzszym poziomie drzewa konsolidacji.

Wihasciciel planu nadrzednego moze przesta¢ swoj plan dopiero wtedy, gdy zatwierdzone

zostang wszystkie plany podrzedne.

Wiasciciel planu moze odwotac przestany plan, aby kontynuowac jego edycje, ale tylko wtedy,

gdy plan nadrzedny ma status W toku lub Odrzucony.

Przyktad: Janusz Poznanski przestat swdéj plan reklamowy swojej przetozonej Teresie

Wroctawskiej do przegladu. Plan reklamowy ma teraz status [Przestany do przeglgdul.

Stan: 'ﬂ FZatwierdzony

Ten plan zostat przestany, a wtasciciel planu nadrzednego go zatwierdzit.
Planu tego nie mozna edytowac (chyba ze zostanie odwotany).

Witasciciel planu moze odwotaé zatwierdzony plan, aby kontynuowaé jego edycje, ale tylko

wtedy, gdy plan nadrzedny ma status W toku lub Odrzucony.

Przyktad: Teresa Wroctawska zatwierdzita plan reklamowy. Ma on teraz status
[Zatwierdzony]. Janusz Poznanski nie moze teraz dokonywac zadnych zmian na planie, chyba

Ze go odwota.
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stan: & Odrzucony

Zablokowany

Ten plan zostat przestany, a wtasciciel planu nadrzednego go odrzucit.
Plan ten mozna nadal edytowac.
Stan Odrzucony przypomina pod kazdym wzgledem stan W toku.

Wihasciciele plandw mogg nadal przesytaé¢ odrzucone plany, co powoduje przywrécenie stanu

na Przestany.

Przyktad: Teresa Wroctawska nie zatwierdzita planu reklamowego, poniewaz wymaga on

jeszcze dopracowania. Zamiast stanu Zatwierdzony plan ma stan [Odrzucony].

Stan: ' Zahlokowany

Ten plan zostat zatwierdzony, a wiasciciel planu nadrzednego przestat nastepnie swaoj plan.

Planu tego nie mozna juz edytowad, chyba ze wtasciciel planu nadrzednego przywrdci go do
stanu Zatwierdzony. Obecny wtasciciel planu nie moze podjg¢ zadnych dziatan w celu
odblokowania tego planu. Plan mozna odblokowac tylko wtedy, gdy wtasciciel planu

nadrzednego odwota swdj plan. Plan wréci wtedy do stanu Zatwierdzony.
Wihasciciel planu nie moze odwota¢ planu Zablokowanego.

Przyktad: Po dokonaniu poprawek Janusz Poznanski przesyta ponownie plan reklamowy
swojej przetozonej, Teresie Wroctawskiej. Teresa Wroctawska zatwierdza go i przesyta wraz z
resztg planu komunikacji marketingowej do wiceprezesa ds. marketingu. Poniewaz plan
reklamowy zostat zatwierdzony o dwa poziomy drzewa planowania wyzej, ma on teraz status

[Zablokowany]

Sygnatura daty i uzytkownika

Aplikacja przechowuje date i nazwe uzytkownika odpowiedzialnego za ostatnig zmiane statusu. Sygnatura daty

jest zgodna ze strefg czasowg serwera. Sygnature nazwy mozna klikngé, co powoduje utworzenie nowej

wiadomosci dodanego uzytkownika.
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Wystanie planu {ostatnia aktualizac';!.’lKTOqolnv - Jan Kowalski (Dep. MKT 321/32), b-lut-zowl\

Plan: Marketing Ogolny

—,

Stan: U Przesfany do przegladu

Co moze robi¢ wtasciciel planu (bez planéw podrzednych)

Na stronie Przeglad arkuszy witasciciel planu moze wprowadza¢ notatki, zapisywac je i wykonywac nastepujace

Czynnosci:

1. Przesytac plan.

e  Przycisk Wyslij plan do przegladu jest dostepny, jezeli plan jest w stanie W toku.
e Po przestaniu planu stan zmienia sie z W toku na Przestany.

e Po przestaniu planu przycisk Wyslij plan do przegladu zmienia sie na Odwotaj wystanie planu.

Na tym etapie plan jest tylko do odczytu.

e  Przyktad: Janusz Poznanski pracuje nad planem reklamowym, ktéry ma status W toku. Konczy
swoéj plan i przesyta go do przegladu do Teresy Wroctawskiej — swojej przetozonej i

wtascicielki planu komunikacji marketingowe;j.

2. Odwotaé wystanie planu.

e Status planu zmieni sie z Wystany na W toku.

e Po odwotaniu planu przycisk Odwotaj wystanie planu zmienia sie na Wydlij plan do

przegladu. Na tym etapie plan mozna edytowac.

e Uwaga: Wtasciciel planu moze odwota¢ wystany plan tylko wtedy, gdy plan nie
zostat jeszcze wystany przez wiasciciela planu nadrzednego. Jezeli plan
nadrzedny zostat wystany, biezagcy plan przechodzi do stanu Zablokowany i nie

mozna go odwotac.

e Przyktad: Janusz Poznanski uswiadamia sobie, ze o czym$ zapomniat. Poniewaz jego
przetozona nie wystata jeszcze ogdlnego planu komunikacji marketingowej do przegladu do
wiceprezesa ds. marketingu, Janusz Poznanski moze odwotac wystanie planu i dokonaé zmian

w planie reklamowym.
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Jezeli biezgcy plan zostat zatwierdzony przez witasciciela planu nadrzednego, a wtasciciel planu

nadrzednego nie przestat jeszcze swojego planu,
e Biezacy plan ma status Zatwierdzony.
e Dostepny jest przycisk Odwotaj wystanie planu.

e  Przyktad: Janusz Poznanski przestat plan reklamowy do menedzera komunikacji
marketingowej, ktéry go zatwierdzit (ale nie przestat jeszcze catego skonsolidowanego
planu komunikacji marketingowej wiceprezesowi ds. marketingu). Janusz Poznanski

moze nadal odwofa¢ wysytanie planu, aby wprowadzi¢ dodatkowe zmiany.
Jezeli biezacy plan zostanie zatwierdzony, a wtasciciel planu nadrzednego przesle swoj plan,
e Biezacy plan ma status Zablokowany.
e Nie sg dostepne przyciski czynnosci.

e  Przyktad: Janusz Poznanski przestat ponownie plan reklamowy do Teresy Wroctawskiej ktéra
zatwierdzita go i przestata caty plan komunikacji marketingowej swojemu przetozonemu —
wiceprezesowi ds. marketingu. Tymczasem Janusz Poznanski, menedzer ds. reklamy, chce
sprawdzi¢, czy moze dokona¢ zmian w planie reklamowym. Okazuje sie, ze nie moze — plan

reklamowy jest Zablokowany.
Jezeli biezacy plan zostanie odrzucony przez wtasciciela planu nadrzednego,
e Biezacy plan ma status Odrzucony.
e Przycisk Wyslij plan do przegladu jest dostepny, a plan mozna edytowac.

o Przyktad: Wiceprezes ds. marketingu dokonat przegladu planu komunikacji marketingowe;j i
stwierdzit, ze wymaga on dopracowania. Plan zostat odrzucony. Teraz Teresa Wroctawska,

menedzer ds. komunikacji marketingowej, moze przerobic¢ plan i przesta¢ go ponownie.

Co moze robi¢ wtasciciel planu nadrzednego

Tak jak powyzej, przyktady dotyczg planu reklamowego, ktdrego wtascicielem jest Janusz Poznanski. Jego

przetozona, Teresa Wroctawska, jest wtascicielkg planu nadrzednego — planu komunikacji marketingowe;j.

Uzytkownik, ktory jest takie wtascicielem planu nadrzednego, moze zmienié status planéw podrzednych
konsolidowanych w jego planie. Moze on takze edytowac zawarto$¢ planu podrzednego, nawet jezeli ma on
status Przestany. Zawartosci planu podrzednego nie mozna edytowac, jezeli plan ma status Zatwierdzony lub

Zablokowany, ale mozna jg edytowad, jezeli plan ma status Odrzucony, W toku lub Przestany.

Przyktad: Teresa Wroctawska moze dokonywaé zmian w planie reklamowym, jezeli nie zatwierdzita tego planu i

nie przestata swojego skonsolidowanego planu komunikacji marketingowej swojemu przetozonemu.

© Solver Sp.zo.0.

Strona 74



Adaptive Planning / Podrecznik Menedzeréw Budzetowania

Wihasciciel planu nadrzednego moze takze odwotac wszystkie plany konsolidowane w jego planie nadrzednym,

przywracajac je tym samym do stanu W toku.

Na stronie Przeglad arkuszy uzytkownik, ktory jest takie wiascicielem planu nadrzednego, moze wykonad

nastepujgce czynnosci:

1. Jezeli plan podrzedny jest aktualnie w stanie W toku,
e  Przycisk Wyslij plan do przegladu jest aktywny.

e  Przyktad: Janusz Poznanski wcigz pracuje nad planem reklamowym i nie przestat go
jeszcze do przegladu. Jego przetozona, Teresa Wroctawska, moze na tym etapie

wprowadzi¢ zmiany w planie reklamowym oraz przesta¢ go sama sobie.

2. Jezeli plan podrzedny jest aktualnie w stanie Przestany do przegladu,
e Aktywne sg przyciski Zatwierdz plan i Odrzu¢ plan.

e Klikniecie przycisku ZatwierdZ plan powoduje zatwierdzenie planu i nadanie mu stanu

Zatwierdzony. Data zatwierdzenia oraz nazwisko osoby zatwierdzajgcej sg rejestrowane.

e Klikniecie przycisku Odrzu¢ plan powoduje nadanie planowi stanu Odrzucony. Data

odrzucenia oraz nazwisko osoby odrzucajgcej sg rejestrowane.

e Przyktad: Janusz Poznanski przestat plan marketingowy do Teresy Wroctawskiej do

zatwierdzenia. Moze ona zatwierdzi¢ ten plan lub go odrzucic.

3. Jezeli plan podrzedny jest aktualnie w stanie Zatwierdzony,
e Aktywny jest przycisk Odrzué plan.

e Klikniecie tego przycisku powoduje odrzucenie planu i nadanie mu stanu Odrzucony. Data

odrzucenia oraz nazwisko osoby odrzucajgcej sg rejestrowane.

e  Przyktad: Teresa Wroctawska zatwierdzita plan reklamowy. Moze teraz zmieni¢ zdanie i go

odrzucic.

4. Jezeli plan nadrzedny jest aktualnie w stanie W toku,

e Dostepny jest tylko przycisk Przeslij.
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e Przyktad: Wszystkie plany podrzedne zostaty przestane do Teresy Wroctawskiej i przez nig
zatwierdzone. Jej plan nadrzedny — komunikacji marketingowej — ma teraz status W toku.

Jedynym dostepnym przyciskiem do planu nadrzednego jest Przeslij.

5. Jezeli plan podrzedny jest aktualnie w stanie Zablokowany,

e Nie sg dostepne zadne przyciski.

e  Przyktad: Plan reklamowy zostat przestany przez Janusz Poznanskiego i zatwierdzony
przez jego przetozong Terese Wroctawska. Teresa Wroctawska przestata swoj plan
nadrzedny komunikacji marketingowej swojemu przetozonemu. Plan reklamowy ma
teraz status Zablokowany, poniewaz zostat przestany o dwa poziomy drzewa planéw

wyzej.

Wykorzystujac te dodatkowe mozliwosci, wtasciciel planu nadrzednego moze tgczy¢ réine czynnosci w celu
uzyskania réznych rezultatow. Wtasciciel planu nadrzednego moze na przyktad przenies¢ plan podrzedny ze
statusu W toku na Zatwierdzony, klikajac najpierw przycisk Wyslij plan do przegladu, a nastepnie przycisk

Zatwierdz plan.

Oprécz mozliwosci edycji planu podrzednego w stanie Przestany do przegladu (patrz opis powyzej), nawet
wtasciciele planéw nadrzednych majg narzucone takie same ograniczenia jak wtasciciele plandéw, opisane
powyzej w rozdziale ,,Co moze robi¢ witasciciel planu”. Jezeli na przyktad plan jest zablokowany, nie mozna go
odwotaé. Wtasciciele planéw nadrzednych mogg by¢ jednak w stanie uzy¢ swoich wiekszych mozliwosci, aby
obejs¢ te ograniczenia. Uzytkownik planu nadrzednego moze na przyktad odwotaé swdj wtasny plan nadrzedny.

W tym momencie plan podrzedny nie bedzie juz zablokowany i bedzie mozna go odwotac.

Karta Organizacja pracy

Oprdcz strony Przeglad arkuszy jest tez karta Organizacja pracy, ktora daje dostep do tych samych funkcji w

nieco innym formacie.

Karta Organizacja pracy jest dostepna dla wszystkich uzytkownikow, ktérzy majg dostep do plandw
nadrzednych konsolidujgcych plany podrzedne. Uzytkownicy, ktérzy nie sg odpowiedzialni za konsolidacje

planéw, nie widzg karty Organizacja pracy.
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Kontynuujgc wczesniejszy przyktad, Janusz Poznanski, wtasciciel planu podrzednego Reklama, nie widzi karty

Organizacja pracy.
Teresa Wroctawska, wiascicielka planu nadrzednego Komunikacja marketingowa, widzi natomiast te karte.

Karta Organizacja pracy to miejsce, w ktorym uzytkownicy planéw nadrzednych mogg wyswietla¢ i zmieniaé
status planéw poza strong Przeglad arkuszy. Uzytkownik planu nadrzednego odpowiedzialny za wiele planéw

podrzednych moze na karcie Organizacja pracy wygodnie zarzadza¢ statusami tych plandw.

Przejdz do karty Organizacja pracy
W lewym gérnym rogu znajduje sie lista w formacie drzewa wszystkich plandw i planéw podrzednych, do

ktorych ten uzytkownik ma dostep.

Lista ta jest podobna do listy planéw wyswietlanych na stronie Administracja, Zarzadzanie planami, ale tutaj nie

jest wyswietlany wtasciciel planu.

Nad drzewem planéw wyswietlane jest standardowe pole wyszukiwania plandéw, tak jak na stronie

Administracja, Zarzadzanie planami.

Kiedy uzytkownik wybierze plan z drzewa, po prawej stronie, w obszarze przesytania planow wyswietlany jest

status planu oraz dane dotyczace przestania.

Dane dotyczace statusu planu to:

e Nazwa uzytkownika, ktéry ostatnio zmienit status planu, oraz data
e Nazwa planu

e Status planu

e Pole tekstowe do wprowadzania notatek

e Przycisk Zapisz notatke do zapisywania tekstu notatki

e  Przyciski czynnosci w zaleznosci od sytuacji

Pole stanu planu zawiera wszystkie informacje, ktére mozna znalez¢ na temat tego planu w dolnej czesci strony

Przeglad arkuszy.

Przyciski czynnosci dziatajg tak, jakby uzytkownik byt na stronie Przeglad arkuszy odnoszacej sie do tego planu:

przyciski sg na obu stronach takie same i stuzg do wykonywania tych samych czynnosci.

Klikniecie przycisku Zapisz notatke lub dowolnego przycisku czynnosci powoduje natychmiastowe wykonanie

tej czynnosci i odswiezenie strony.
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Organizacja pracy z arkuszami niezaleznymi od planu

Poniewaz arkusze niezalezne od planu sg przypisywane do uzytkownikow, a nie do planéw, organizacjg pracy

zarzadza sie w ich przypadku osobno.

Przejdz do karty Zatozenia, arkusz Przeglad

daralemia Weraje: 2010 1 Butist Alyara -

Adaptive Planning ¢ A e e
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Przastaie arkusza [outatnig aktushzaca paea Beak Beak)

Nazwa ahusts Y hazwa: Zalodenia gloans

Organizacjg pracy w odniesieniu do arkuszy niezaleznych od planu zarzadza sie na arkuszu Przeglad na karcie

Zatozenia.

Organizacja pracy w przypadku arkuszy niezaleznych od planu wyglada inaczej niz zwykfa organizacja pracy w
aplikacji Adaptive Planning. Normalna organizacja pracy wyglada tak, ze uzytkownicy przesytajg plany, ktére sg
nastepnie zatwierdzane przez wtascicieli plandw nadrzednych, az plan osiggnie najwyzszy szczebel firmy w celu
zatwierdzenia. Arkusz niezalezny od planu, ktéry zostanie przestany do zatwierdzenia, moze zatwierdzi¢ tylko

wtasciciel planu korporacyjnego.
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