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1. Przeglad

Niniejsza instrukcja Pierwsze kroki zawiera krétki przeglad funkcji aplikacji Adaptive Planning oraz wyjasnienia
najwazniejszych poje¢ o krytycznym znaczeniu dla aplikacji. Uzytkownicy, administratorzy i implementatorzy

mogg skorzystac z bardziej szczegdtowych instrukcji obstugi.

2. Terminologia i najwazniejsze pojecia

Ponizej przedstawiono najwazniejsze pojecia zwigzane z aplikacjg Adaptive Planning oraz kluczowe, uzywane tu

terminy i ich wyjasnienie.

Osoby uczestniczace

Implementator planu Implementator to osoba lub zesp6t odpowiedzialny za tworzenie planu
firmy przy uzyciu aplikacji Adaptive Planning.

Administrator planu Administrator planu to osoba lub zespdt odpowiedzialny za
utrzymywanie i modyfikowanie planu firmy oraz jego danych.
Administrator moze  takie  wchodzi¢ w  sktad  zespotu

implementacyjnego.

Uzytkownicy planu Uzytkownicy planu, nazywani tez planistami lub menedzerami ds.
planowania, majg uprawnienia do tworzenia budzetéw. Logujg sie do
rozwigzania Adaptive Planning, aby wprowadzac¢ dane plandéw dla tych
obszaréw dziatalnosci, za ktére odpowiadajg. Moga tez zarzadzac¢ takimi
danymi. Niektdorzy uzytkownicy sg odpowiedzialni za poszczegdlne
dziaty, centra kosztow, projekty itp. Inni menedzerowie zajmujacy sie
planowaniem konsoliduja dane od podlegajacych im planistow, a takze

sg odpowiedzialni za planowanie we wtasnym zakresie.

Elementy planu

Plan Plan zazwyczaj sktada sie z planu korporacyjnego i planéw podrzednych.

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 zawiera¢ plany podrzedne do kazdego regionu sprzedazy, a
plan marketingu moze zawiera¢ plany podrzedne dotyczgce PR, reklamy

i innych dziatow.
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Plan korporacyjny to plan najwyiszego poziomu. Jest to konsolidacja

wszystkich planéw podrzednych.

Konta Konta planowania sg czesto podzbiorem tych znajdujacych sie w Planie
kont ksiegi gtownej. Na kontach mozna tez przechowac dane inne niz
metryki czy informacje finansowe, np. EPS Ilub DSO. Konta
skumulowane, ktére znajduja sie w bilansie, mozna planowa¢ wedtug

zmian na koncie lub sald koricowych.

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

Wersje Administrator moze do rdinych celéw tworzy¢ réine wersje

planéw. Wersjg jest okreslony scenariusz planowania, na przyktad
budzet na rok 2008, prognoza na rok 2008 ustalana po pierwszych
szeSciu  miesigcach  roku, trzyletni plan z roku 2008
(dtugoterminowy) lub plan do analizy wielowariantowej skutkéw

transakcji biznesowej.

Inne pojecia

Kontrola dostepu Administrator nadaje menedzerom ds. planowania uprawnienia
dostepu do plandw, arkuszy i kont. Po zalogowaniu planisci widzg
tylko plany (dziaty), arkusze i konta, do ktérych majg uprawnienia do
edycji lub wyswietlania.

Organizacja pracy W Adaptive Planning terminem ,organizacja pracy” okresla sie
operacyjny aspekt planowania: menedzerowie dziatéw opracowujg
przypisane do nich kolejne czesci planu, przesytaja je do swoich
menedzerdow w celu zatwierdzenia, a ci wysytajg je na wyzsze poziomy
hierarchii, az wtasciwy planista zatwierdzi cata wersje.

Dodawanie nowych danych W aplikacji Adaptive Planning nowe dane mozna dodawac, klikajac na

@ pasku narzedzi arkusza przycisk Nowy wiersz. (Istniejg dodatkowe
sposoby tworzenia danych, takie jak wprowadzanie wartosci w

komorkach; metody wprowadzania danych zostaty opisane ponizej).

© Solver Sp. z 0.0.
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Aplikacja zbudowana na podstawie relacyjnej bazy danych

Do utworzenia aplikacji Adaptive Planning wykorzystano relacyjng baze danych. Mimo ze arkusze (uzywane do
wprowadzania danych) pod wieloma wzgledami przypominaja arkusze kalkulacyjne, aplikacja ta rézni sie od

aplikacji arkuszy kalkulacyjnych. Ponizej przedstawiono podsumowanie réznic:

W arkuszach kalkulacyjnych dane znajduja sie w komdrkach arkuszy. Odwotanie do kazdego sktadnika danych
ma posta¢ wspdtrzednych, np. C11. Aby dane byty wyswietlane w wiecej niz jednym miejscu, muszg zostac

zduplikowane. Jesli arkusz kalkulacyjny zostanie usuniety, dane zostang utracone.

W aplikacji Adaptive Planning dane znajduja sie w centralnej bazie danych, a nie w arkuszach czy raportach. Ma

to wiele zalet:

e Ten sam sktadnik danych moze by¢ wyswietlany i edytowany w wielu miejscach bez koniecznosci
duplikowania. Istnieje tylko jedna instancja kazdego sktadnika danych niezaleznie od tego, ile

razy zostanie on wyswietlony.

e Odwotaniami do danych sg formuty logiczne. Zamiast na przyktad odwotywac sie do komorki
C11, formuta moze odwotywac sie do konta Wynagrodzenie. Jest to o wiele czytelniejsze dla

uzytkownika niz C11. Eliminuje to réwniez btedy spdjnosci referencyjnej.

o Wiekszos$¢ arkuszy i raportdw mozna usungé bez kasowania danych, na podstawie ktorych je
utworzono. Arkusze i raporty przypominajg okna na baze danych. Mozna wyswietla¢ w nich

dane, ale nie mozna w nich przechowywac informacji.

Rekordy bazy danych

Aby w bazie danych mozna byto zapisywac dane, jest ona podzielona na rekordy bazy danych. Jest to najnizszy
poziom szczegdtowosci. Kazdy rekord bazy danych musi zawiera¢ nastepujgce kluczowe elementy: plan (dziat),

konto i okres.

Ponizej przedstawiono przyktad minimalnej ilosci danych, ktéra musi znalezc sie w rekordzie bazy danych:

Plan (dziat): Marketing

Konto: Zaopatrzenie biura
Okres: Styczen 2011
Wartosé: 300PLN

© Solver Sp. z 0.0.
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Rekord bazy danych moze tez zawierac inne wymiary lub wartosci doktadniej okreslajgce ten rekord, np. Region

= Potudniowy zachdd. Kazdy rekord musi zawiera¢ co najmniej plan/dziat, konto i okres.

X ¥ fx |59
Konta Saldo poczatkowe sty-2011 lut-2011 mar-2011
: (-1JDSTUQa prawna “eu t2u e
----- Telefony 322 324 3%
-~ Narzedzia 430 430 4:
300 300 30
1474 147

vvvvv Zaopatrzenie Biura
: -tacznie
= Marketing

. =} Koszty Prezentacii

f=]--
J

~\Wystawa Berlin -
: ~Mevstawa OSlo

5 ~tacznie

‘-t acznie 20000, 20460

Aby utworzy¢ rekord bazy danych, trzeba wprowadzi¢ dane w arkuszu. W kazdym arkuszu wyswietlane sg dane
planu/dziatu (takiego jak Marketing). Dane s3 wprowadzane w komorkach, z ktérych kazda znajduje sie w
wierszu z oznaczeniem konta (np. Wynagrodzenia). Komérka znajduje sie tez w kolumnie z oznaczeniem okresu
(np. sty 2009). Po wprowadzeniu danych w komérce tworzony jest rekord bazy danych okreslany przez
plan/dziat, konto i okres.

Arkusz to po prostu narzedzie tworzenia danych. Po utworzeniu danych arkusz mozna usung¢. Dane s3

przechowywane w bazie danych.

Jak konsolidowane sg dane

W aplikacji Adaptive Planning dane sg konsolidowane automatycznie. Uzytkownicy nie muszg tworzy¢ zadnych

formut, aby dane zostaty odpowiednio skonsolidowane.

Konsolidacje kont

Podczas implementacji konfigurowane jest drzewo kont. Zarzgdza nim administrator (wiecej informacji na ten
temat mozna znalez¢ ponizej, w rozdziale zatytutowanym ,Zarzadzanie kontami”). W drzewie obowigzuje
hierarchia kont, w ktérej konta podrzedne sg konsolidowane na kontach nadrzednych. Od drzewa kont zalezy

sposob konsolidacji kont w arkuszach i raportach. Jesli konsolidacja konta musi zosta¢ zmieniona, administrator

© Solver Sp. z 0.0.
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wprowadza zmiane w drzewie kont. Wszystkie arkusze i raporty wyswietlajgce dane wedtug kont bedg

automatycznie odzwierciedlaé nowa konsolidacje kont.

s-Hozzt weyrobow Sprzedanych

= Hozzty

;---Hu_:uszw dzistanosci operacying
=-Wynagrodzenia

Pensje - petny etat

Pensje - pracovwnicy tymozasow
=~ AnE wwynagrodzenis

-Benefity i Inne

-Hoszty Biurowe

~Marketing

-Amartyzacia

E----Ku:untrakty i Konsultacje

*;---F'Ddrufuie i Imprezy

Ponizej przedstawiono przyktad raportu konsolidujgcego dane wedtug kont. Te konsolidacje wynikajg z drzewa

kont.
Konta Budzet 2011
= Koszty
= Koszty dzialanosci operacyjnej

Wynagrodzenia 18 790 653
Benefity i Inne 850 821
Koszty Biurowe 175 968
Marketing 46 752
Amortyzacja 12 046
Kontrakty i Konsultacje 27 000

Podréze i Imprezy 75 063

Konsolidacje planu

Plan (lub dziat, centrum kosztéw itd.) konsoliduje prace w taki sam sposdb. Podczas implementacji
konfigurowane jest drzewo planéw. Zarzadza nim administrator (wiecej informacji na ten temat mozna znaleié
ponizej, w rozdziale zatytutowanym ,Zarzadzanie planami”). W drzewie obowigzuje hierarchia plandow, w ktorej
plany podrzedne sg konsolidowane w planach nadrzednych. Od drzewa plandw zalezy sposdb konsolidacji
danych planéw w arkuszach i raportach. Jesli konsolidacja planu musi zosta¢ zmieniona, administrator
wprowadza zmiane w drzewie plandw. Wszystkie arkusze i raporty wyswietlajgce dane wedtug planéw bedg

automatycznie odzwierciedla¢ nowg konsolidacje plandw.

© Solver Sp. z 0.0.
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[=H-Plan Kaorporaci
---.&.dministracja i Zarzgd
[+-Pion Badan i Rozwoju
[+ Marketing

~Eprzedai
H-Services
[ Jednostki terenowe
e Pigh Kowsoraell (Telka)

Ponizej przedstawiono przyktad raportu konsolidujgcego dane wedtug planu. Te konsolidacje wynikajg z drzewa

planow.

Plany aty-2011 lut-2011 mar-2011 Q1-Fv 11

[= Plan Korporacji (Konzolidacja)

Plan Korporacii (tvlko) 19081 15143 15 206 5T 41

Adminiztracja | Zarzad (Kenzelidacja) 288634 87283 27834 281 280

Pien Badan i Rozwoju (Konzolidacja) 1480 1 480 1 480 4 320

Marketing (tylko) 100 100 100 300
Marketing Ogdlny 337 031 337476 3175 991 523
Komunikacia Marketingowa 1510 13510 13510 4 530
Marketing Produktdw 0 0 0 0
tacznie Marketing (Kenzscolidacia) 338641 3350858 3183625 556 353
SprzedaZ 65 307 66307 66307 1989520
Services (Konzolidacja) 0 0 0 0
Jednoztki terenowe (Konzolidacja) 15 822 15852 15 680 47 185

Konsolidacje arkuszy

Jak opisano powyzej, w kazdym arkuszu wyswietlane sg dane planu/dziatu (takiego jak Marketing). Selektor
planéw w prawym gérnym rogu kazdego arkusza stuzy do okreslania, dane ktérego planu majg by¢ wyswietlane
w danej chwili. Jesli wybrany plan jest nadrzedny i konsoliduje plany podrzedne, arkusz automatycznie
skonsoliduje dane na podstawie tego samego drzewa planédw zgodnie z powyzszym opisem. Drzewo plandéw

jest konfigurowane podczas implementacji i zarzadzane przez administratora.

© Solver Sp. z 0.0.
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[=H-Plan Kaorporaci
---.&.dministracja i Zarzgd
--Piu:un Badan i Rozwaju
EI--Marketing

----- harketing Codiny

~Komunikacia Marketingowa

----- hdarketing Procuktdu

- Marketing (Tyika)

aprzedaz

[+-Services

[#-Jednostki terenowwe

----- Fian Korporacli (Teika)

Aoy sia

Ponizej przedstawiono arkusz wydatkéw dziatu IT. Jest to plan podrzedny, do ktérego nie przypisano zadnych

kolejnych planéw podrzednych.

Plan: | IT W |

K.anta sty-2011 Iut-z011 mar-2011 Q1-F¥1l
-Pensje - petny etat 118 817 115817 115 817 356 450
-Pensje - pdt etaty &2 400 &2 400 62 400 187 200
--Pensje - pracownicy Bymozasowi 130 000 1350 000 130000 390 000

[=-Inne wynagrodzenia
LoAyvnagrodzenia A 150 100 100 350

WWynagadzenia B 121 121 121 362
‘.t acznie 271 221 221 712
-t acznie 311 487 311 437 311 437| 934 362

[=H-Benefity i Inne

Ponizej przedstawiono ten sam arkusz wydatkow dla dziatu marketingu (wybranego z selektora planéw). Jest to
plan nadrzedny, ktéry konsoliduje plan podrzedny komunikaty marketingowe i inne plany podrzedne. Teraz
wyswietlane s3 takze pola wyboru Wyswietl konsolidacje/Edytuj plan. (Zostato to omdwione ponizej, w
rozdziale zatytutowanym ,Wprowadzanie danych na arkuszach standardowych”). Zmienit sie tez kolor tfa
komorek, wskazujgc, ze danych nie mozna modyfikowac, poniewaz sg skonsolidowane. Konsolidacja danych

zostata przeprowadzona automatycznie, na podstawie drzewa planéw skonfigurowanego w sekcji Marketing.

© Solver Sp. z 0.0.
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Planowanie | Administracja | Pomoc | Wylogu|

Import

Wersja: | Budzet 2011 Wersja 1: Aktywna v

Marketing !

@ Edytuj plan y 4 ‘!1

%

| Konta sty-2011 lut-2011 mar-2011 | QI-FY11 | kwi-2 -2011 Q3-FY11 pas-2011 | lis-201
- Koszty —— e - i
L:‘.I-~Koszty dzistanosci operacyinej
ﬁ~~Wynagrodzenia

--Pensje - petny etat 10 000 10 000 10 000 30 000 1
--Pensje - pdt etatu 0 a o 0
--Pensje - pracownicy Eymczasowi 0 0 0 0
- Inne wynagrodzenia 371 321 321 1012
--tacznie 10371 10 321 10 321 31012 1

{=+Benefity i Inne

l.‘:J"Opieka Medyczna
pieka Medyczna - Tylko pracownik. 0 0 o i}

Opieka Medyczna - Rodzinna

3. Poruszanie sie po aplikacji

Logowanie

Adaptive Planning jest rozwigzaniem hostowanym, dostepnym na zgdanie za posrednictwem przegladarki
internetowej. (Oprogramowanie Adaptive Planning jest tez dostepne w wersji lokalnej , przeznaczonej dla firm,

ktére wolg wdrozy¢ to rozwigzanie za wtasng zaporg).

Aby zalogowac sie do planu, przejdz do witryny www.adaptiveplanning.com i wybierz Customer Login
(logowanie klienta). Wybierz edycje, klikajac Enterprise, Corporate lub Express zgodnie z instrukcjami

administratora. Nastepna strona bedzie Strong poczatkowa planu firmy.

Po prawej stronie Ekranu gtdwnego wyswietlana jest nazwa aktualnej wersji (np. Budzet 2009). Znajduje sie

tam réwniez tacze administracyjne, ktére widza tylko uzytkownicy z uprawnieniami administracyjnymi.

Funkcje aplikacji sg podzielone na kluczowe segmenty reprezentowane przez karty. Wiekszos¢ uzytkownikdéw
widzi dwie karty: Strona gtdéwna i Arkusze. Istniejg dodatkowe karty, ktére mogg widzie¢ niektérzy uzytkownicy

zaleznie od ich poziomu dostepu.

© Solver Sp. z 0.0.
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Karta Arkusze

Selektor planéw

U gdry, po prawej stronie kazdego arkusza, znajduje sie Selektor planéw. Jest to menu rozwijane o strukturze

hierarchicznej, na ktdra sktadaja sie plan korporacyjny najwyzszego poziomu i plany podrzedne. Aby uzyskac

wiecej informacji na temat plandw, zobacz powyzej rozdziat ,, Terminologia i najwazniejsze pojecia”.

Plan:  Plan Korporacii

Adminiskracia | Zarzad
K siegowosd

— Finanse

011 T

1 483|| pion Badan i Rozwoiu

2400 Kontrola Jakosci

0867|| Dzt Konskrukcii

1 134/| Marketing

B84 Marketing Ogalny
Kormunikacja Marketingowa
Marketing Produkkdw

Sprzedaz

Services

2450 Serwis jednostki terenowe

FB50| [ Serwis ogdlny

7 615|| Jednostki terenome

2400

g 7ool|  Krakdw
1211 Gdaﬁs!q
== Rzeszow

Tutaj uzytkownicy mogg wyswietlaé¢ swéj podzestaw struktury planu.

Planista moze odpowiada¢ za wiecej niz jeden plan. Menedzer ds. finanséw moze by¢ na przyktad
odpowiedzialny za planowanie zaréwno dziatu Zobowigzania, jak i dziatu Naleznosci. Oba dziaty bytyby

wyswietlane w jego selektorze planéw.

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

dziatéw marketingu.

Wazna koncepcja: W wiekszosci przypadkow wszystkie dane wyswietlane, wprowadzanie lub modyfikowane na
arkuszu bedg dotyczy¢ okreslonego dziatu wybranego w selektorze planéw (planu roboczego). Jezeli na

przyktad selektor plandw wskazuje Marketing, to wszystkie wyswietlane dane bedg dotyczy¢ dziatu marketingu.

© Solver Sp. z 0.0.
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Od tej reguty sg jednak nastepujgce wyjatki:
1. W niektérych arkuszach mozna wprowadzac¢ dane dla wszystkich planéw konsolidowanych w
planie nadrzednym.

2. Niektore arkusze mozna zmieni¢, tak aby wyswietlaty dane dla jednego konta. W takim

przypadku dane mozna wprowadzi¢ na koncie dla wiecej niz jednego dziatu.

Trzy typy arkuszy
Istnieja trzy rdzne typy arkuszy:
e Arkusze standardowe, np. Wydatki.

e Arkusze modelowane, np. Personel.

e Arkusze niezalezne od planu, np. Zatozenia.

Arkusze Standardowe

W arkuszach standardowych wyswietlana jest siatka. Wzdtuz jej boku domyslnie wyswietlane sg konta, a
wzdtuz gérnej czesci — okresy dla konkretnego dziatu. Komaérki stuzg do wprowadzania wartosci numerycznych

lub formut do kont.

Arkusze standardowe mozna obracac (tryb Wyswietl wg planu), tak aby wzdtuz boku byty dziaty, a u géry okresy

dla okreslonego konta.

Arkusze modelowane

Arkusze modelowane stuzg do przyjmowania danych wprowadzanych przez planistow i zawierajg funkcje
logiczne do automatycznego modelowania wynikéw wprowadzonych danych. Arkusze modelowana majg

nastepujgce najczestsze zastosowania:
e Arkusz Personel — do planowania szczegétow liczby pracownikow oraz obliczania wynikowych
kosztow miesiecznych wynagrodzen i dodatkéw.

e Arkusz Kapital — do planowania zakupéw kapitatowych i obliczania wynikowych kosztéw

miesiecznej amortyzacji.

e Arkusz Sprzedaz — do planowania prognozowanej sprzedazy i obliczania wynikowych przychodoéw,

kosztu wyrobdéw sprzedanych, fakturowania i naleznosci.

Arkusze modelowane s tworzone i konfigurowane przez administratorow. Planisci wprowadzajg na tych

arkuszach czynniki prognozowanych przychoddw i kosztow, takie jak liczba pracownikéw, wydatki kapitatowe i
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sprzedaz. Te czynniki mozna oznaczy¢ wymiarami, takimi jak wybdr Swiadczen, metoda ujmowania przychodow

czy czas fakturowania.

Te dane wejsciowe i powigzane wymiary sg uzywane w tle do automatycznego obliczania przychodéw, kosztow
i dziatan bilansowania, ktére mozna roztozy¢é na okresy przyszte (np. ujmowanie przychoddw, amortyzacja,

fakturowanie).

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 faczg te modelowane konta z odpowiednimi kontami planowania finansowego (ksiegi

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

Arkusze niezalezne od planu

Arkusze niezalezne od planu umozliwiaja uzytkownikom wyswietlanie i modyfikacje danych, do ktérych nie
mieliby inaczej dostepu. Arkusze przydajg sie szczegdlnie do przydzielania. Na przyktad koszty dziatu IT s3
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 kosztow IT.

Wprowadzanie danych na arkuszach standardowych

Tryb wyswietlania i edycji
Kazdy plan z planami podrzednymi dziata w dwdch trybach:

e Trybie wyswietlania konsolidacji do przegladania konsolidacji planu

e Trybie Edycji planu do wprowadzania lub edycji wartosci na samym planie

mietl konsolidacje @ Edvtuj plan
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Aby pracowa¢ z danymi w planie, uzytkownik musi przejs¢ do trybu edycji. (W przypadku planu
niekonsolidowanego, jedynym trybem jest tryb edycji). Planisci mogg zmieniac tryby, klikajac pola wyboru opcji

Wyswietl konsolidacje lub Edytuj plan u gory, po lewej stronie kazdego arkusza.

W arkuszach standardowych w trybie Wyswietl konsolidacje nie mozna edytowaé komdrek. Przyciski stajg sie
nieaktywne, a kolor komérki zmienia sie, wskazujac, ze komodrek nie mozna edytowac. Dziat konsolidacji moze

by¢ tez uzywany do planowania danych tego dziatu w trybie Edytuj plan.

Edycja komorki

Nie wszystkie komoérki mozna edytowac. Komérki sg oznaczane kolorami, ktore wskazujg, czy do okreslonej

komorki mozna dodac¢ dane.

Konka sky-2011 Jub-2011 mar-2011 Q1-FY11
- Pensje - petny etat 115817 115817 115817 356 450
-Pensje - pot etatu 62 400 62 400 62 400 1587 200
--Pensje - pracownicy bymczasowi 130000 130 000 130 000 320 000
—-Inne wynagrodzenia
%----Wynagrndzenia & 150 100 100 350
-Wynagadzenia B 121 121 121 362
‘.t acznie 271 221 221 712
Biaty: Komoérka jest w danym okresie czasowym i mozna jg edytowac
Niebieski: Komodrka jest w okresie konsolidowanym i mozna jg edytowac
Szary: Komorki nie mozna edytowac
Ponizej przedstawiono sposoby edycji komorek:
. Wprowadz wartosci i formuty — wartosci liczbowe mozna wprowadza¢ bezposrednio w komarce;

formute mozna wprowadzi¢ w komadrce lub w polu edycji komorki (albo przy uzyciu Asystenta formut). Wiecej

informacji na ten temat mozna znalezé ponizej.

. Kopiuj wartosci naprzéd — kopiowanie wartosci naprzéd umozliwia skopiowanie zawartosci wybranej
komorki na przyszte okresy. Wartosci mozna zwieksza¢ lub zmniejsza¢ o wartosé procentowg lub liczbowa.
Kopiowanie wartosci naprzdd jest przydatne, kiedy oczekuje sie, ze konta pozostang niezmienione lub zwiekszg
sie lub zmniejszg w czasie wedtug okreslonego wskaznika.

Wartosci liczbowe lub formuty mozna skopiowac naprzéd z dowolnej komérki, ktérg mozna edytowac, w tym z
konsolidacji. Polecenie Kopiuj naprzdd jest dostepne w menu, ktére mozna wyswietli¢, klikajgc komorke
prawym klawiszem myszy.

. Wstaw wiersze, aby utworzy¢ pozycje czagstkowe — pozycja czagstkowa stuzy do obliczen na kontach.

Aby uzyskaé wiecej informacji na ten temat, zobacz ponizej rozdziat zatytutowany ,Pozycje czgstkowe”.
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J Edycja konsolidacji czasu — edycja konsolidacji czasu (np. 1 kw.) to szybki sposéb aktualizacji sum i

ponownej dystrybucji nowej sumy w okresach (np. sty, lut, mar).

Edycja konsolidacji czasu powoduje wyswietlenie ponizszego okna dialogowego, o ile uzytkownik okreslit w
preferencjach arkusza domysing metode rozktadu wstecznego (rozktad wsteczny odnosi sie do tego, w jaki

sposob wartos¢ konsolidacji czasu jest rozktadana w sktadowych okresach):

* X]

Wivbierz bvp rogkdadu wskecznego do zastosowania do wartosci 600
(%) Roztdz wstecznie proporcijonalnie

() Roztdz wstecznie rdwnomiernie

() 445 () 454 () 544

[ Zastosuj H Anuluj ]

To samo okno dialogowe rozktadu wstecznego mozna wyswietli¢, klikajac komérke w okresie konsolidacji.

Formuty

Wartos¢ w komodrce moze zostaé obliczona przy uzyciu formuty. Otwierajgc arkusz do danego planu, a
nastepnie wybierajgc konto i okres, mozna utworzy¢ formute (np. =5*%20) dla konkretnej komaérki. Formute
mozna wprowadzi¢ bezposrednio w wybranej komodrce, w polu edycji komérki lub przy uzyciu Asystenta

formut.

Asystent formut pomaga planistom tworzy¢ formuty o poprawnej sktadni. Stuzy gtéwnie do wstawiania do

formuty poprawnych kont, zatozen, kwalifikatorow i funkcji.

W fx |=F'.CCT.Dni_Wystawa*LDC.ﬁ.L.Dzien_‘-.-'-.-";.fstawa_Cena

Ten sposdb wprowadzania formut do okreslonych komadrek jest przydatny, jesli formuta bedzie uzyta tylko w
jednym miejscu (w okreslonej kombinacji dziat/konto). Formuty mozina kopiowac¢ i wkleja¢ w réznych

komérkach.
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Uwaga: Jesli formuta ma znalez¢ sie na koncie w WIELU dziatach, mozna to zrobié, nie wprowadzajac
formuty recznie w wielu miejscach przy uzyciu klawiatury. Aby uzyska¢ wigcej informacji, zobacz ponizej

rozdziat zatytutowany ,,Administracja/karta Formuty”.

Pozycje czastkowe

Pozycja czgstkowa umozliwia planistom wygodne wprowadzanie dodatkowych szczegétéw i pomaga w
obliczeniach w obrebie kont. Przy uzyciu pozycji czgstkowych mozna utworzy¢ wiele wierszy w ramach

dowolnego konta. Utatwia to planistom dokumentowanie zatozen planistycznych w samym planie.

Przykfad pozycji czagstkowej:

konta shy-2011 [ut-2011 mar-2011 Q1-F¥11
-Pensje - petny etat 115817 115817 115817 356 450
-Pensje - pot etatu 62 400 62 400 62 400 187 200
--Pensie - pracownicy bymczasowi 130 000 130 000 130 000 390 000
—I-Inne wynagrodzenia
- ynagrodzenia & 150 100 100 350
- \Wynagadzenia B 121 121 121 362
i----L-Ep:znilﬁe 271 221 221 712
Raporty

Karte Raporty widzg wszyscy planisci z odpowiednimi uprawnieniami dostepu. Raporty przydajg sie do analiz,
poniewaz mozna w nich zgromadzi¢ dane z réznych obszaréw w firmie. Nastepnie dane mozna posortowac i
obliczy¢ ich sumy czesciowe na wiele sposobdw. Raporty nie stuza do wprowadzania danych. (Do
wprowadzania danych stuzg arkusze, ktére wyswietlaja dane dla okreslonego dziatu na réznych kontach lub dla
okreslonego konta w rdéznych dziatach). Wiele planéw tworzg na potrzeby planistow administratorzy, jednak

uzytkownicy réwniez majg mozliwos¢ tworzenia wtasnych raportow.

Raporty umozliwiajg przeglgdanie zawartosci bazy danych. Aby zmodyfikowaé¢ widok danych, mozna zmieni¢
filtry lub zakresy czasu. Ten sam raport moze zosta¢ udostepniony wszystkim planistom, ale kazdy planista po

otwarciu tego raportu zobaczy tylko te dane, do ktérych przyznano mu dostep.

Raporty mozna tworzyé, modyfikowac i usuwac, przy czym nie ma to wptywu na dane, na podstawie ktérych

zostaty utworzone. Uruchomienie raportu powoduje natychmiastowe wyswietlenie wynikéw.

Raporty mozna tatwo tworzy¢ przy uzyciu Kreatora raportu z funkcjg przeciggnij i upus¢. Suma czesciowa
raportow moze by¢ obliczana, a same raporty mogg by¢ sortowane wedtug dowolnej kombinacji czasu i
identyfikatorow w planie (takich jak dziat, konto czy wymiary niestandardowe). U géry i/lub wzdtuz boku

raportu moze znajdowac sie wymiar inny niz czas (na osiach kolumn i wierszy). W celu przeprowadzenia analizy
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rozbieznosci mozna poréwnac rézne wersje. Mozna tez tworzy¢ wykresy i pulpity nawigacyjne. Hierarchiczna
struktura folderéw stuzy do organizowania raportéw i zarzadzania nimi. Funkcji przeciggnij i upus¢ mozna

uzywac do organizowania raportow w folderach. Oprdocz tego mozna utworzy¢ ulubione tacza.

4. Sekcja administracja aplikac;ji

Do sekcji Administracja dostep majg tylko administratorzy. Funkcja administracji stuzy do konfigurowania i

modyfikowania planu korporacyjnego i wszystkich jego plandw podrzednych oraz do zarzadzania nimi.
Administracja planéw zazwyczaj obejmuje nastepujgce zadania:

1. Dodawanie planéw i planéw podrzednych do struktury korporacyjnej oraz inne modyfikacje
struktury catosciowego planu.

. Modyfikacja struktury konta stosownie do potrzeb.

. Tworzenie i modyfikacja wymiaréw niestandardowych.

. Tworzenie formut do kont stosownie do potrzeb.

o b W N

. Tworzenie i modyfikacja arkuszy, w tym dostosowywanie arkuszy pod wzgledem plandw
podrzednych.

. Tworzenie i modyfikacja zatozen, ktére bedg uzywane przez innych planistow.

. Tworzenie nowych wersji planu do réznych celdéw planistycznych.

. Tworzenie i modyfikacja uzytkownikdw, ich rél, uprawnien i dostepu.

O 00 N O

. Importowanie wartosci rzeczywistych i eksportowanie danych planu

Administrowanie strukturg planu

Tutaj utrzymywana jest lista dziatéw firmy i struktura konsolidacji. Strukture planu mozna zaimportowac

podczas implementacji modelu. Plany mozna dodawac lub modyfikowa¢ w dowolnym czasie.

Zarzadzanie kontami

Tutaj utrzymywana jest lista kont firmy i struktura konsolidacji. Struktura kont moze zosta¢ zaimportowana

podczas implementacji modelu. Konta mozna dodawac lub modyfikowa¢ w dowolnym czasie.

Za zarzadzanie kontami odpowiada administrator. Do czynnosci administracyjnych naleza:

Dodawanie nowych kont
e Zmiana nazw kont
e Zmiana struktury konsolidacji konta

e Tworzenie lub edytowanie formut dla okreslonych kont w niektérych lub we wszystkich dziatach

Konta ksiegi gtownej
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Konta ksiegi gtownej to takie, ktére znajdujg sie w ksiedze gtdwnej. W aplikacji Adaptive Planning moga tez
obejmowac: dochdéd, wydatki, zasoby, naleznosci itd. Konta takie s3 uzywane w aplikacji Adaptive Planning do
przechowywania wprowadzonych lub obliczonych wartosci planu oraz importowanych wartosci rzeczywistych z

ksiegi gtéwne;j.

Na kontach ksiegi gtéwnej moga by¢ zapisywane wartosci lub formuty, ktére mozna utworzy¢ w arkuszach lub

na karcie Formuty. Na tych kontach mozna zapisac takze zaimportowane dane rzeczywiste.
Konta niestandardowe i metryczne

Konta niestandardowe moga by¢ uzywane do przechowywania danych finansowych i operacyjnych, takich jak
liczba metrow kwadratowych na potrzeby przydzielania lokali lub liczba podrézy i koszt na podréz
umozliwiajgcy sterowanie kosztami podrdézy i wydatkami. Kont niestandardowych mozna tez uzywac do
gromadzenia informacji z innych kont — danych podsumowan, takich jak tgczne wydatki na badania i rozwdj
czy taczna liczba oséb zatrudnionych w petnym wymiarze godzin. Konta te mogg by¢ przedstawiane na
sprawozdaniach finansowych lub raportach na temat kluczowych wskaznikéw wydajnosci, mozna ich tez uzy¢ w
ramach obstugi innych kont. Konta niestandardowe przydajg sie tez do tworzenia harmonogramow zapasowych

na potrzeby kont zyskow i strat.

Na kontach niestandardowych mogg by¢ zapisywane wartosci lub formuty, ktére mozna utworzy¢ w arkuszach

lub na karcie Formuty.

Konta metryczne moga by¢ uzywane do obliczania wspoétczynnikéw finansowych lub metryk niefinansowych.
Konta metryczne muszg zawierac obliczenia, ktére pobierajg dane z innego miejsca w planie (np. marza brutto

% dzieli marze brutto wedtug przychoddw).

Obliczenia na kontach metrycznych sg tworzone na ekranie konfiguracji konta, a nie w konkretnym arkuszu.

Dzieki temu to konto i jego obliczenia mozna wyswietla¢ w wielu miejscach.

Zarzadzanie wersjami

Do réznych celéw mozna tworzy¢ rézne wersje plandw. Administrator tworzy rézne wersje planu i okresla,
ktéra z wersji jest aktualnym planem roboczym (czyli wersja, z ktérej uzytkownicy majg w danym czasie

aktywnie korzystac).

Zarzadzanie arkuszami

Za zarzadzanie arkuszami odpowiada administrator planu. Do czynnosci administracyjnych naleza:

e Tworzenie nowych arkuszy standardowych, modelowanych lub niezaleznych od planu oraz
modyfikowanie istniejacych
e Przypisywanie standardowych i modelowanych arkuszy do planéw, a arkuszy niezaleznych od

planéw — do uzytkownikéw
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e Dodawanie kont do arkuszy i okreslanie, ktére konta sg tylko do odczytu

e Ukrywanie kont w arkuszach w przypadku konkretnych planéw
Dostep do kont

W tym samym arkuszu moga by¢ wyswietlane rézne konta dla réznych dziatow. Przyktadowo dziat marketingu

w przeciwienstwie do innych dziatéw powinien mie¢ dostep do kont wydatkéw marketingowych.

W arkuszach standardowych i niezaleznych od planu klikniecie polecenia Dostosuj arkusz pod wzgledem
planéw podrzednych umozliwia wybranie kont, ktére beda wyswietlane w réznych arkuszach. Wtedy tez
uzytkownikom przydziela sie dostep do kont. Jesli uzytkownikowi dano dostep do dziatu/planu oraz
uprawnienia do modyfikacji konta w arkuszu standardowym, bedzie on mdgt przejs¢ do tego arkusza w celu

wyswietlenia i zmodyfikowania danych na tym koncie w danym dziale.

Wymiary

Wymiary to pola umozliwiajace sortowanie i raportowanie poza strukturami dziatu i konta, np. w ramach linii
produkcyjnej, regionu, terytorium, kodu zadania itd. Wymiary definiuje administrator i to on okresla, gdzie
bedy uzywane. Oprécz tego, ze sg narzedziem do sortowania, wymiary mogg byc¢ tez kojarzone z tablicami

wyszukiwania, umozliwiajgc wykonywanie obliczen w arkuszach modelowanych.

Zatozenia

Zatozenia to wartosci lub obliczenia tworzone przez administratorow (lub inne osoby majgce odpowiednie
uprawnienia). Te zatozenia s3 globalne w tym znaczeniu, ze mimo iz uzytkownicy nie mogg ich modyfikowac, sa
dostepne dla planistéw, ktorzy moga uzywad ich do obliczet w arkuszach. Uzytkownicy mogg uzyskaé dostep
do zatozen za posrednictwem Asystenta formut w arkuszach. Uzytkownik moze utworzy¢ formute obejmujaca
zatozenie utworzone przez administratora. Z kolei administrator moze utworzy¢ zatozenie, a nastepnie

elementy wydatkow dziatu sterowane zatozeniami.

Jednym z przyktadow jest formuta w kazdym dziale mnozgca liczbe jego pracownikéw wedtug zatozenia o

nazwie ,Materiaty eksploatacyjne na osobe”.
Takie obliczenia edytujg zwykle planisci (zobacz rozdziat ,,Dostep do kont” powyzej).

Uzytkownikom majacym tworzy¢ zatozenie globalne udostepniane innym uzytkownikom nalezy przyznac
uprawnienie dostepu do karty Zatozenia. Niemniej, poszczegdlni planisci mogg tworzy¢ wiasne zatozenia przy

uzyciu arkusza Lokalne. Arkusz Lokalne mozna nastepnie uwzglednié¢ w formutach uzytkownika.

Karta Formuty

Jak opisano powyzej formuty mogg tworzy¢ w arkuszach wszyscy uzytkownicy. Taki sposéb jest przydatny, gdy

tworzone sg pojedyncze formuty. Administratorzy moga tworzy¢ je inaczej — na karcie Formuty — gdzie
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domysine formuty sg ustanawiane na konkretnych kontach w niektdrych lub wszystkich planach. To samo konto
moze zawierac rdzne formuty w réznych planach. Oznacza to, ze na przyktad koszt materiatdw eksploatacyjnych
moze by¢ obliczany inaczej w dziale marketingu (np. przy uzyciu funkcji liczby planowanych targéw) i inaczej w

dziale inzynieryjnym (np. przy uzyciu funkcji liczby pracownikéw).

Zarzadzanie uzytkownikami

Uzytkownikami sg ludzie uprawnieni do tworzenia budzetéow, ktorzy logujg sie do rozwigzania Adaptive
Planning, aby pracowaé z planem. Kazdy uzytkownik musi mie¢ unikatowe hasto i identyfikator. Mozna
utworzy¢ nieograniczong liczbe uzytkownikéw. Konfiguracje uzytkownikéw mozna przeprowadzié¢ na dowolnym

etapie implementacji. Po utworzeniu uzytkownikow trzeba przydzieli¢ im role i plany oraz dostep do arkuszy.

Funkcje Role i Uprawnienia wymagajg przypisania kazdemu uzytkownikowi roli, a kazdemu typowi roli —
okreslonych uprawnien. Uprawnienia okreslajg, jakie dziatania uzytkownik moze wykonywac¢ w aplikacji.
Obowigzki administracyjne moze dzieli¢ kilka oséb. Mozna takze uniemozliwi¢ uzytkownikom wyswietlanie
informacji o wynagrodzeniach lub umozliwi¢ wyswietlanie raportdw osobom, ktére nie sg odpowiedzialne za

opracowywanie planéw.

Import/Eksport

Dane mogg zostaé¢ zaimportowane do aplikacji Adaptive Planning recznie lub automatycznie. Klienci moga
tworzy¢ harmonogramy automatycznego importowania danych rzeczywistych lub planu z wielu réznych baz
danych ksiegi gtownej, nawet tych, ktére znajdujg sie za zaporami. Poswiadczenia sg automatycznie
sprawdzane po obu stronach w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa. Dane moze

rowniez zaimportowac recznie administrator (lub dowolny inny uzytkownik majgcy odpowiednie uprawnienia).

Zaimportowane dane moga obejmowaé wartosci rzeczywiste z ksiegi gtéwnej, dane planu z arkusza
kalkulacyjnego czy innego systemu, dane personelu lub inne z systemu $ledzenia informacji o pracownikach.
Elementy struktury modelu mozna tez zaimportowac¢ podczas wstepnej implementacji planu firmy. Nalezg do

nich dziaty, kont i zatozenia. Oprdcz tego w dowolnej chwili zaimportowaé¢ mozna réwniez wymiary.

Uzytkownicy miedzynarodowi i planowanie w wielu walutach

Rozwigzanie Adaptive Planning moze by¢ uzywane w réznych jezykach i regionach, jest tez zgodne z
oczekiwaniami kulturowymi uzytkownikéw. Uzytkownicy aplikacji Adaptive Planning spoza Standw
Zjednoczonych mogg wprowadzac tekst w jezykach ojczystych, a wartosci liczbowe i daty bedg wyswietlane w

oczekiwanych formatach lokalnych.

Uzytkownicy zagraniczni mogg planowaé¢ we witasnych, lokalnych walutach. Do kazdego planu (dziatu) jest
przypisana waluta, w ktorej sg wyswietlane wszystkie dane finansowe w dziale. Kiedy plany podrzedne s3
konsolidowane, ich dane finansowe sg automatycznie konwertowane z waluty oryginalnej na walute dziatu

nadrzednego. Wszystkie dane sg ostatecznie konwertowane na walute firmy.
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