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Indledning

Neaervaerende dokument giver indblik i udviklingen af rapporter i det nye feellestatslige budgetsystem, SBS.

Forst preesenteres og defineres relevante begreber, brugeren vil made i anvendelsen af systemet. Herefter
introduceres de forskellige typer af rapporter, der vil vaere tilgeengelige i budgetsystemet. Der fglger en
introduktion til, hvordan Analysis for Office-vaerktgjer tilgas, og hernaest hvordan rapporter afvikles.
Efterfalgende redeggares for, hvordan brugeren udvikler nye, egne rapporter.

Dokumentet er inddelt i falgende hovedpunkter:
1. Typer af rapporter
2. Afvikling af rapport
3. Veerktgjslinjen
4. Egen udvikling af rapporter

Formalet med vejledningen er at understgtte arbejdsgangen i forbindelse med rapporter, saledes at brugere
vil veere i stand til at udvikle og vedligeholde rapporter i budgetsystemet.

Malgruppen for vejledningen er lokale systemadministratorer og medarbejdere ansat i gkonomifunktionen.
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Andringer i forhold til seneste version

Vejledningen er opdateret med afsnit 4.2, som anviser hvordan man gemmer rapporten med de valgte
abningsindstillinger.
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Begreber

| dokumentet optreeder en raekke begreber, som er gennemgaende og relevante i forhold til behandlingen af
rapporter. Nedenfor ses en oversigt over mangfoldigheden af de enkelte begreber og betydningen af dem:

A

Etc...
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1 Typer af rapporter

Rapporter er et veerktgij til at fa et overblik over budgetposterne, der er blevet indtastet og gemt i
budgetsystemet. Modsat inputskemaer kan der ikke indtastes data i rapporter.

Der findes forskellige typer af rapporter, som efter behov kan anvendes og er tilgeengelige i budgetsystemet:

1. Procesindbyggede rapporter er en del af den igangsatte proces og fremgar som faneblade i de
enkelte Excel-projektmapper. Det vil primaert veere de budgetansvarlige, der varetager budgettering
og opfelgning pa konkrete faglige opgaver, som vil have stor gavn af visninger direkte i
skaermbilleder.

2. Procestilknyttede rapporter viser de indtastede budgetdata pa et mere aggregeret niveau, som
eksempelvis grundbudgettet. Det vil primeert vaere gkonomifunktionernes arbejde med rapportering
og opfelgning, som bliver understettet af denne type af rapporter, men for en reviewer, fx en
kontorchef, vil disse rapporter ogsa veere med til at give et overblik, hvis vedkommende har behov
for et overblik over flere steder eller aktiviteter.

Disse vil som regel veere at finde i samme proces flow, som inputskemaerne.

3. Standardrapporter (generiske rapporter): Rapporter der anvendes uafhaengigt af en proces.
Rapporterne henvender sig bade til gkonomifunktionen og de budgetansvarlige. Der er mulighed for
at eendre strukturen og visning i en standardrapport og gemme dem i en ny version i systemet.

4. Egenudyviklede rapporter: Systemet indeholder mulighed for at danne og konfigurere egne
rapporter og fleksibelt arbejde med data til brug for fx ad hoc analyser og ledelsesinformation. Disse
rapporter kan ogsa tilknyttes proces flows efter behov.

Side 6 af 60



£

OKONOMISTYRELSEN
2 Opbygning af rapporter

Rapporter i budgetsystemet er bygget op omkring forskellige udsnit af databasen. Et sadant snit kaldes en
"query” (pa dansk: Forespargsel) og kan beskrives som en definition og preesentation af det dataomrade,
som en eller flere rapporter kan baseres pa. Afhaengig af definitionen kan en query give adgang til et starre
eller mindre dataseet.

Under afsnittet om opbygning af egne rapporter, fremgar en anbefaling til de queries, der anbefales at
anvende, da de giver

En rapport kan veere baseret pa mere end én query.

Dataflowstrukturen fra query til rapport er angivet i figuren nedenfor:
.
e for £ xIf xIf x1
(Analysis for Excel)
% // [
Queries ; ; :
(query designer)

’

2.1 Dataadgang i rapporter

Det er vigtigt at bemaerke, at selv om en query indeholder en masse forskellige data, vil det ikke
ngdvendigvis veere alt data, der vil kunne ses af den bruger, der tilgar den. F.eks. kan en rapport godt
indeholde samtlige bogfaringskredse, men hvis brugeren kun har faet tildelt adgang til én bogfaringskreds,
vil brugeren kun kunne se den ene.

Ligeledes med f.eks. forskellige steder. En rapport kan bygges op til at indeholde alle steder/kontorer i en
given bogferingskreds, men brugeren kan kun se de data, der er givet adgang til pa det pagaeldende sted
mv.
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3 Afvikling af rapporter

| dette kapitel gennemgas, hvordan brugeren kan afvikle de tilgaengelige rapporter i SBS. Farst gennemgas
de procesindbyggende rapporter, efterfulgt af de procestilknyttede og afslutningsvist afviklingen af
standardrapporter.

3.1 Procesindbyggede rapporter

Procesindbyggede rapporter er en del af det igangsatte proces flow, som brugeren arbejder i. Rapporterne
ligger i indtastningsskemaerne og retter sig derfor primaert mod de budgetansvarlige, der udarbejder og
opdaterer budgetdata i indtastningsskemaerne.

Brugeren vil kun have adgang til de data, denne har faet tildelt dataadgang til. For uddybende forklaring om
dataadgange henvises til vejledningen for den lokale systemadministrator.

| underarkene findes to procesindbyggede rapporter:

- Rapport oversigt: Hvori alle budgetposterne kan ses pa tveers af datatyper: Bade budgetteringer
uden detailpost, med detailpost, i enhedsbudgetteringen og omflytninger.

- Rapport sammenligning: Rapporten bruges til at sammenholde budgetposterne pa flere steder og
delregnskaber, men inden for den samme bogfaringskreds. Desuden sammenlignes den givne
version med andre relevante versioner. F.eks. sammenholdes grundbudgettet med institutionens
ramme. Sammenligningsgrundlaget er defineret af @konomistyrelsens systemforvaltning.

3.1.1 Rapport oversigt
Denne rapport bruges til at se budgetposterne pa en given bogferingskreds.

Nar brugeren er logget pa budgetsystemet, veelges det anskede proces flow ved i MINE AKTIVITETER at
klikke pa 'Opdateringer’, hvor budgetprocesserne forekommer:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budgetansvarlig BFK01 ﬁ m
@ C

KONSOLIDERING ADMINISTRATION SYSTEMRAPPORTER

BIBLIOTEK

Vis vis , » Fuldfer Godkend [ Send Afsld | wis

Behandl Aktivitet Kontekst Status Komm... Performere Reviewere
Eevilling og Budget (d... | 12 I Opdateringer STED 2370 Abn - skal udferes £ Budgetans £ @konomif |
SO  () G Forudseetninger ~ STED 2370 Fuldfert & Budgetans

Opfelgning (méned og... | 02
Udg. opf. (1) 2019 K1 ® Karer

Herefter veelges eksempelvis budgettering pa 'Faste dimensioner — belgb og timer’ for ’indteegter og
udgifter’:
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SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Budgetansvarlig BFKO01

Opdateringer - STED 2370  Behandl: LVIRK0001_20 - Grundbudget (institution) 2019 Send SKift aktiviteter i

% Version: Grundbudget (institution) 2019 % Fast dimension 1 - Budgetansvar. STED 2370
El Oversigt

Y Bogfaringskreds: Kursus 1

E Faste dimensioner - belgb og imer

[3 Alle dimensioner - belgb og timer
0 =4 |ndta=gter og udgifter

[2 Rapporter Indtazgter og udgifter

== Investeringer

[3 Endre opstartsvazrdier Investeringer (50-52)

=S
=== Tilskud

Tilskud (Reservationsbevil...

=== Omflytninger

Omflytninger mellem delre...

| oversigten over faneblade fremgar de procesindbyggede rapporter og ved at klikke pa fanebladet 'Rapport
oversigt’, abner rapporten:

Input uden detailposter Input med detailposter Input enhedsbudgettering | Rapport oversigt Rag ...
Rapport: Faste dimensioner oversigt - indteegter og udgifter
Bogferingskreds 06514 Modermniseringsstyrelsen, drift, selv.liky. Delregnskab 010 Moderniseringsstyrelsen
Version Gn7 Grundbudget (1) 2017 Sted 2123 Ledelsessekretariate
2017
Total Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug ‘5
FL-formal |Aktivitet ydelser Budgetart | Datatype DKKl DKKl DKKl DKK‘ DKK‘ DKK‘ DKK‘ DKK‘ DKK‘
) 06514/0 06514/0 1811 Direkte post 2.400.000 200.000 200.000 200.000 200.000 200.000 200.000 200.000 200.000
320 Kammeradvokat O og aftaler 22 Direkte post 240.000 20.000 20.000 20.000 20.000 20.000 20.000 20.000 20.000
[Tvistlosning o oq aftaler 22 Direkte post 100.000 50.000 0
340 Koncept for styr strategi og ledelse  [22 Direkte post 160.000 100.000 60.000
SIT-udgifter - brug strategi og ledelse [22 Direkte post 40.000 20.000
Pris * Ma=ngde 1.200.000 100.000 100.000 100.000 100.000 100.000 100.000 100.000 100.000
SIT-udgifter - infrastruktur F ts strategi og ledelse  [22 Direkte post 60.000 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000
999 |Administrationsoverforsel 06514/1kke allokerat 22 Flytning ml. delreg. | -1.200.000 -100.000 -100.000 -100.000 -100.000 -100.000 -100.000 -100.000 -100.000
Koncerncenter-betaling iets strategi og ledelse [16 Direkte post 10.000.000 2.500.000 0 2.500.000 o
22 Direkte post 27.500.000 7.500.000 0 5.000.000, 2.500.000
ystemomkostninger SIT iets strategi og ledelse [17 Direkte post 2.500.000
@kenemi - Fil ts koncern [22 Direkte post 12.000.000( 1.000.000( 1.000.000 1.000.000| 1.000.000| 1.000.000| 1.000.000/ 1.000.000| 1.000.000
Samlet resultat 55.000.000| 1.325.000( 1.225.000| 11.245.000| 1.225.000| 1.285.000| 8.775.000| 3.725.000| 1.225.000| £

3.1.2 Rapport sammenligning

Rapporten bruges til at sammenholde budgetposterne pa flere steder og delregnskaber, men inden for den
samme bogfgringskreds. Sammenligningen sker mellem versioner: F.eks. sammenlignes grundbudgettet
med institutionens ramme.

Til hgjre for arket 'Rapport oversigt’ findes 'Rapport sammenligning’:

Input med detailposter Input enhedsbudgettering Rapport oversigt Rapport sammenligning r

Veaelges denne, abnes nedstdende sammenligningsrapport:

| eksemplet ses, hvordan grundbudgettet for 2017 kan sammenlignes med udgiftsopfalgningen og/eller
rammeudmeldingen for 2017. Sammenligningen foretages pa kombinationen af faste dimensioner og
budgetart. Den konkrete sammenligningsversion er defineret globalt af dkonomistyrelsens
systemforvaltning.
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Rapport: Faste dimensioner sammenligning -
Bogfgringskreds 06514 Moderniseringsstyrelsen, dnft, selv.likv.
Version GI17 Grundbudget (1) 2017
2016 2017 2017
UI16K3 RI17 GI17 arians
Sted Delregnskab Standardkonto DK DEKK DK DK
2123 010 Moderniseringsstyrelsen [16 6.636.236 10.000.000 10.000.000
17 2.500.000 2.500.000
18 1.469.090 36.000.000 2.400.000 -33.600.000
22 26.110.402| 180.000.000, 40.100.000| -139.900.000
Samlet resultat 34.215.?2?|215.uuu.nuu| 55.000.000| -161.000.000

Processen og tilsvarende rapporter for ’Alle dimensioner’ og 'Alias’ er tilsvarende.

3.2 Procestilknyttede rapporter

Procestilknyttede rapporter viser resultatet af en proces, som eksempelvis kan vaere en udgiftsopfalgning.
Disse kan understgtte bade gkonomifunktionen og reviewerens arbejde med rapportering og opfelgning.

Brugeren vil kun have adgang til de data, denne har faet tildelt dataadgang til. For uddybende forklaring om
dataadgange henvises til vejledningen for den lokale systemadministrator.

Procestilknyttede rapporter findes i proces flowet som en selvstaendig aktivitet, 'Rapporter’, hvor falgende
rapporter er tilgaengelige i budgetsystemet til brug for overblik og kvalitetssikring:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation  Christian Lorents Serensen |

Opdateringer

4 Version: <lkke-definerst> I [ % Fast dimension 1
[E] Crwarsigh

Faste dimensioner - be. ..

=== Owerblik og forudsesetninger - faste dimen...
Faste dimensioner - Cwerblik og fonedss=

Alle dimensioner - bela_..
=== pnalycerapport investeringer 25 ar

= Alias/sag - belab og ti._. Anzlyserapport uden/med detailposter

| E Rapporter === Owerblik og forudssetninger - slle dimensi...
Alle dimensioner - Cverblik o forudssestn...
[ fEndre opstarisveerdier

=" | Ansalyserapport
Analyserapport wdenimed detailposter

== Overblik og sammenligning
Indt==gier, udgifier, investeringer og wdb.___

== Indteegis- o gebyrfinansieret
Flerars oversigt

Veelges eksempelvis rapporten ’Overblik og forudseetninger — faste dimensioner’, vises alle indlagte
budgettal fra alle inputskemaer (fra bade inputskema uden detailposter, inputskema med detailposter og
enhedsbudgettering), ligesom rapporten viser budgetdata indlagt bade pa faste dimensioner, alle
dimensioner eller ved brug af alias. Budgettallene vises i denne rapport KUN pa faste dimensioner.

Data er ikke redigérbare i rapporten. Dette ses i nedenstaende eksempel:

Side 10 af 60



Rapport: Overblik med mulighed for at gemme kommentarer

£

OKONOMISTYRELSEN

06514 drift selv.likv.
Version cus Grundbudget (1) 2018
‘ T Qral (U3 | iz ‘ T T
) Total 801 B02 503 | ger | Risikoprofil_|Lirk til dokumentation
Sted D a1 | Akt [¥aetser Budgetart ol KK | oKk | |
229 (T3 0 [oesian oes 140 @ 277006240000 Tedt
it 24W0000 2400000 2400000 2400000 2400000
st 3647
0 I0- Tistiasring Overenskomster og aftaler 72 5000
Kommeradvokal Overenskomster og aftaler % 2705 40,000 [) o o
340 SIT-udgi er - brugerbasereds amkostring ogledelss |22 4o w0ooo w0000 w00 190000
|aTrudg\ fler - infrastrukiur Finansministeriets strategi ogledelss |22 45,000 35,000 40000, 40000 40000 |
|ST-uidgifer - ovrige lobende ueiitier Finansministeriets strategi ogledelse 226504 2000 moon| 30000 aonoon
(= Admiristrstion og loksler Overhead 7 ~1000000) 1000000 10000001000 000
Koneemeenter-betding Finansrinisteriets stralegi ogledelse |11 375 010
5 885435 1500000 10500000 10500000 500000 Nuvesrerde sftaer
% 2839382 24900000 25000000 25000000 25000000 X
[Kontorpule (t5xa, ssminarer kormp ud ogledelss 22 o se0ooo  seoooo|  eenomo] @000
20 o woom
okt Finansriristeriets strategi og ledelee |22 G613 6B000 500000 510000 50000 Forbered mader itphwmn. oes-os dlolopdatabasalinanslovindex cgi
Systemormkostringer SIT Finansministeriets strategi ogledelse |17 2510000 2400000 2400000 2400000 2400000 Abornernerts|
% 399503 4900000 4600000 4800000 4800000
Okonomi - Finansmiristeriets koncerm |22 S0W00M0 9000000 5000000 8000000 000000
(] 539 Systemomkostringer SIT Finansrriristeriets strategi ogledelse |22 w2303
%0 (= scliistration og lokaler Overhead 2 1000000 1000000 1000000 1000000
Resultat 56.766.143|56.000.000| 56.000.000| 56.000.000| 56.000.000 x| [ x
Samlet resultat | 56.766.149| 56.000.000| 56.000.000| 56.000.000| 56.000.000 X[ | X

De aktivitetsforudseetninger, risikoprofiler og links, der vises i rapporten, er derfor KUN de, der er indlagt pa
faste dimensioner.

Safremt der matte veere knyttet forudseetninger m.v. til budgetposterne i 'Alle dimensioner - Inputskema uden
detailposter’ vises disse ikke i oversigten. Hvis man skal vise forudsaetninger m.v. knyttet til alle niveauer af
dimensioner, anvendes i stedet rapporten: ‘Overblik og forudsaetninger — alle dimensioner’.

Rapporten vises for bogfagringskreds samt de veerdier af faste dimensioner, som brugerne har adgang til.

Rapporten er ved opstart filtret pa standardkonto 10-49.

Ved klik pa Vis/skjul filtre kan dette eendres:

Vis/
Skjul

Filtre:

Sted

Delregnzkab

FL-formél

Akbivitet

rdelzer

| Budgetart

I 0 - 49

Standardkonto

| rapportens filter er der mulighed for at vaelge pa alle centrale dimensioner (delregnskab, standardkonto),
evt. lokale dimensioner, obligatoriske dimensioner (budgetart og FL-formal) samt de faste dimensioner.

Rapporten er opbygget med alle dimensioner (undtagen bogfaringskreds) i reekkerne:
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Rappor
Bogfaringskreds 06514 Moderniseringsstyrelsen, drift, selv likv.
Version GILlE Grundbudget (I) 2018
2
L
Sted Delregnskab [FL-Formal | Aktivitet Ydelser Budgetart
2123 [iyin} 0 OE&140 OE&140 2
181
1831
320 10 - Twistlosning Overenskomster og aftaler 22
K.armmmeradvakat Ohverenskomster og aftaler 22
340 Sl T-udgifter - brugerbazerede omkaostning Finansministeriets strategi og ledelze 22
SIT-udgifter - infrastruktur Finan=zmminizteriets strategi og ledelse 22
SIT-udgifter - avrige labende udgifter Finanzminizteriets strategi og ledelse 226504
999 Administration og lokaler Overhead 22
Kaoncerncenter-betaling Finansministeriets strategi og ledelse il
&
22
Fontorpulie [taxa, =eminarer, komp.udy. Finanzministeriets strategi og ledelse 22
2210
Ok18 Finansministeriets strategi og ledelse 22
Susternomkastninger SIT Finanzministeriets strategi og ledelze 17
22
Akonomi - Finansministeriets koncern 22
o 939 Susternornkaostninger SIT Finansministeriets strategi og ledelse 22
030 999 Administration og lokaler Overhead 22
Resultat
Samlet resultat

Safremt der ikke anvendes 3 faste dimensioner, vises de ikke anvendte dimensioner som °0’ i tekst (navn) og
#i veerdi.

Sted, delregnskab, FL-formal og budgetart vises ved nggle, fast dimension 2 og 3 ved tekst. Dette kan dog
endres ved at klikke pa en dimension (f.eks. her sted) og klikke pa Medlemmer. —=, . — . Herefter
kan skifte til tekst, n@ggle og tekst, tekst og nagle m.v.

| kolonnerne er vist sammenligningstal (defineret pa den anvendte budgetversion):

e Budgetaret

e BO1

e BO2

e BO3
Foran budgetaret er angivet et '+’
[+T2018 T

Tatal
K DRk

Ved klik pa '+’ dbnes alle maneder:

i T T ] T
UK Total Jan Feb Mar pr Mai Jun il Aug Sep Okt Hav Dec ED1 B0z ED3 Bk
Budgetart DKK] DK DK DK DK DKK] DKK| DK DK DK DK DK DKK] DKK| KK DKK| KK
"B ZFroze|  a40000)  @oooo|  @ooco|  @ooco|  oooo|  2ooo0]  20oo00) 20000 20000 0000 000 20000 20.000
%en | 2¢oo000)  zeongonl 200000 200000 200000 200000, 200000 200000 200000 200000 200000 200000 200000, 200000 2400000 2400000 2400.000
Jiil |
e EE
22 5.000
& 172,705 40,0001 0 0 o 4nom 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
o2 4002 1500001 15000 5000 5000 16,000 15,0001 16,0001 16,0001 150001 5000 5000 5000 15000 180,000 130,000/ 180.000
22 45,000 35000, 35000, 40000 an oo an.ono
BN 2800001 40.000 50000 50.000] 50.000 40.000 50,0001 300.000 300,000/ 300.000
22 -1.000.000 o -ooooo]  -ooooo|  -ooood|  -000d|  -00000)  -100.0D0)  -D0.0DD)  -100.000[  -10000D[  -100.000 0| -oonooo|  -toonoon|  -1oonooo
2|
g ~375.000
5 SEB49|  S000DD)  G7S00D[  S7SO0D[ 670D 670D  e7ROO0  e7ROO0  87R000) 875000 875000 875000 svB000)  YB000|  M5OD0DD) 10500000 10.500.000
22 20396362 24.900000) 209300 209300 208302 1985873 20830 208300 208300 2083002 208300 20830%| 2083072 2083072] 25000000 25000000  25.000.000
2 i 5500001 5000 05000 TOO0D| 205000 G000 000D 0S00O) 105000 TIO.ODD[ 105000 5.000 10,000/ 550.000 550,000 550.000
2210 i 100,000 25000 75000,
50 |
22 616123 525000 25.000 25.000 25000 25000 /0000 250000 250000 25000 25000 o5no0|  25m0)  250m 500000 500 o 500000
% | zsmooo| 2400000 zo0000)  zooooo|  zooooo|  zooooo|  zooooo| 200000 200000 200000 200000 200000 200000 200000 2400000 2400000  2400.000
% | oawssws|  4sonooo  aonooo|  sooooo|  sooooo|  anoooo|  aonoon  4oooon  4onoon 4onooo|  aooooo|  aooooo|  aooooo|  aoooon|  4so0oo0]  amoooon| 4600000
% | sooooo| 9oooooo  vsoooo|  ssoooo|  psoooo|  ssoooo|  7soooo| 0000 /s0000 0000 7seood|  psqooo|  psoooo|  7s0ooo| 9000000 Sopoooo|  9.000.000
£ E—
22 442,303
22 1000000 ol woooo)  tooooo]  tooooo)  f00000)  100.000)  100.000]  100.000)  100.000[  100000[ 100000 0| 1oonooo]  tooooon|  1oonooo
56.766.149] 56.000.000] 4.533.012 4.633.012] 4.676.012 4.701.873) 5.083.012] 4.623.012] 4.633.012] 4.633.012] 4.686.012] 4.672.012] 4.533.012] 4.584.012] 56.000.000] 56.000.000] 56.000.000]
56.766.149] 56.000.000] 4.533.012| 4.633.012 4.670.012 4.701.873] 5.083.012] 4.623.012] 4.633.012] 4.633.012 4.688.012 4.673.012[ 4.533.012 4.588.012] 56.000.000] 56.000.000] 56.000.000]
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Yderst til hgjre i Excel-projektmappen er angivet felter til forudseetning, Risikoprofil og link:

|
13 Aktivitetaforudssstninger Rizikoprafil [Link til dokurnentation
Dk
Teuxt
2,400,000
a
180,000
40,000
300,000
-1.000.000
10.500.000 Muvaerende aftaler
25.000.000 *
880.000
B00.000 Farbered. rnader http: e oes-cs. dkiol apdatabazefinanzlowindex. coi
2.400.000 Abornernents

Som naevnt vises kun de aktivitetsforudsaetninger, risikoprofil samt link, der er knyttet til den viste
kombination af faste dimensioner.

Processen og tilsvarende rapporter for 'Alle dimensioner’ og ’Alias’ er tilsvarende.

3.3 Standardrapporter (generiske rapporter)

| dette afsnit praesenteres de standardrapporter (generiske rapporter), som vil vaere tilgeengelige i
budgetsystemet.

De generiske rapporter giver brugeren adgang til data og budgetposter uden ngdvendigvis at skulle tilga et
proces flow. Har man f.eks. afsluttet arbejdet med grundbudgettet, og proces flowet derfor ikke laengere er
tilgaengeligt, kan man fremsg@ge sine budgetdata ved at anvende en standardrapport.

Brugeren vil kun have adgang til de data, som denne har faet tildelt dataadgang til. Dette gaelder ogsa selvom
der er tale om standardrapporter. For uddybende forklaring om dataadgange, henvises til vejledningen for den
lokale systemadministrator

Rapporterne tilgas ved at abne "Analysis for Office” via forsiden pa budgetsystemet.

| hgjre hjgrne af forsiden veelges "Analyse for Microsoft Office”:
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BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATIORM

i

Vis Alle + Ny: Rapport Inputformular Mappe me Opdater

» [ Offentlig Beskrivelse Favoritter
= [ Privat Type Mappe
b [ Team Model:
Forespargsel:
Oprettet af:

Oprettet den:
Ingen data

Senest &ndret af.

Senest s=ndret den:

FSBUD_SYSTEM Analyse for Microsoft Office , Links. Hi@lp Om

Og fra den menu veelges "Analyse for Microsoft Excel”:

£ Analyse for Microsoft Excel

“& Analyse for Microsoft PowerPoint

@ EPM-tilfejelsesprogram for Microsoft Office Excel
@ EPM-tilfajelsesprogram for Microsoft Office PowerPoint

E EPM-tilfejelsesprogram for Microsoft Office Word

Miljp: FSBUD_SYSTEM  Analyse for Microsoft Offices Links.. Hjeelp Om
12:46
28-11-2017 EZ

L A Rwma D DAN

Dette abner en tomt Excel-projektmappe, med Analysis for Office (A40) aktiveret.

Generiske rapporter hentes frem via 'Filer’ — 'Analysis’ — 'Abn projektmappe’ og dernaest "Aben
projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform.

Analysis

BPC
: il:r Abn datakilde
Oplysninger g Abn datakilde i standardprojekimappe
Abn
Nyt datakilde -
Abn _
8 Abn projektmappe
Gem - Abn projektmappe fra platform
Abn
Gem som projektmappe ~

Her veelges:

Ca Abn projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform
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Herefter praesenteres brugeren for en menu, der indeholder en reekke faner.

o Abn dokument

Seg  Mine dokumenter Rolle  Omgivelser

4 Beskrivelse Teknisk navn
"@ 10213231 Modemiseringsstyrelsen M_MENU_10213231
El-hi'l Budgetsystem standardrapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER

M_MENU_FSBUD_RAPPORTER
TEMPLATE_A40_RQ

; Lﬂ Template Analysis for Office - Rapport (backup) TEMPLATE_A40_RQ_BACKUP
-C2 1 Stamdatarapporter M_MENU_FSBUD RAPPORTER
B 2 Generiske rapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER

Under fanen "Sgg” kan brugeren sgge pa beskrivelsen eller det tekniske navn for en rapport, som brugeren
har adgang til. For den fulde liste over rapporter henvises til bilag 1.

Fanen "Mine dokumenter” anvendes ikke.

Under "Rolle” kan brugeren se de rapporter, der er blevet gemt til virksomheden og udviklet lokalt — se
kapitel fire for vejledning til egenudviklede rapporter.

Derudover ses de standardrapporter, der er tilgeengelige for alle brugere.

| efterfelgende eksempel afvikles rapporten MVR03_WBO04 "Grundbudget pa FI-formal for hovedkonto”.

Elii'l Budgetsystem standardrapporter M_MEMU_FSEUI
Elli'l 0 Standardrapporter M_MEMU_FSEUI
liﬁ 1 Institutionsrapporter M_MEMU_FSELUI
=2 2 Koncernrapporter M_MENL_FSBUI

l.n Bevilling og TE'ere pa standardkonto MVR03_\WEB23

L.q—] Bevillings- og udgiftzsopfalgning per hovedkonto MVRO3_\WB07

L.q—] Delloft for driftsudgifter: Lensumsloft (omk baseret) MVRO3_wWB14

Ln Delloft for driftsudgifter: Lanerammen MVRD3_WwB15

Ln Delloft for driftsudgifter: Opfelgning pa bevillingskategori MVRO3_\WEBQE

Ln Delloft for indkomstovert.: Bev.- & udgiftsopfelgning MWVRO3_WE10

Ln Delloft for indkomstovert.: Opfelgning pd udg. og afvigelse MVRO3_WE11

Ln Finansposter - detail visning MVRO2Z_\wWEBD1

Lq—] GB pa Fl-formal for hovedkontc MVROZ WED4

Lﬂ GE pa hovedkonti (anden bevillingstype) MVRO3 WwED2

Lq—] GE pa hovedkonti (drifts-/statsbevilling) MVRD3_WBD1

La—] Samlet bevilling og grundbudget for ministeransvarsomrade MVRO3_\WEB05

L.q—] Samlet bevillings- og udgiftsopfalgning for indkomstoverf. MVRO3_\WB09

----- L.q—] Samlet bevillings- og udgiftsopfalgning for min.ansvarsomr. MVRO3_wWB0D6
-2 3 Bevillingsrapporter M_MEMNU_FSEUI

Ved abning af en rapport vises en boks med ledetekster, der skal tages stilling til inden abning af rapporten.
Antallet af obligatoriske informationer i ledetekst-boksen varierer afhaengig af den valgte rapport.

Angiv veerdi for ledetekster

* Grundbudget (institution) |GIT7

* Hovedkonto 071401

Dette abner fglgende rapport:
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H J . K . L . M
s GB pa Fl-formal for hovedkonto
2 | Version GI17 Grundbudget (1) 2017
3 | Hovedkonto 071401 Maoderniseringsstyrel
=
6 IM3ned JAN FEB MAR APR MA]
7 Belab Belob Belgb Belab Belab
8_ Fl Formdl Lgn, gv. udgifter og indtaegter | * 1.000.000 DKK| * 1.000.000 DKK| * 1.000.000 DKK| * 1.000.000 DKK| * 1.00C
g9 06514/0 I alt 0,4 0,5 0,5 2,6
10| Lon 16,0 16,2 16,2 18,4
11 | @vrige udgifter 0,1 0,0 0,0 -0,0
12 | Indteegter -15,7 -15,7 -15,7 -15,8
13 | [Effektiv og sikker r Ialt 3,6 3,4 -15,7 2,7
14 | Lon
15 | @vrige udgifter 3,7 3,5 23,3 3,3
16 | Indtesgter -0,1 -0,1 -359,0 -0,6
17 | |Generelle feellesomko |I alt 0,2 -0,1 13,6 0,0

Side 16 af 60



£

OKONOMISTYRELSEN
4 Tilpasning af rapporter

@konomifunktionen har muligheden for at udvikle egne rapporter, der kan bruges til rapportering og tilpasses
i de tilfaelde, hvor standardrapporterne ikke opfylder de lokale behov.

Det skal her pointeres, at brugeren kun har mulighed for at tilpasse rapporter og ikke inputskemaer. Disse er
defineret globalt og vil kun blive sendret af @konomistyrelsens Systemforvaltning.

Nar der tilpasses eller udvikles en rapport, vil visningen af rapporten afhaenge af de dataadgange, som den
enkelte bruger er sat op med. Dvs. en bruger kan se data for de konkrete steder mv., som
gkonomifunktionen har givet adgang til i forbindelse med brugeroprettelsen. Se mere om brugeroprettelse i
lokaladministratorvejledningen.

Nar en rapport tilpasses til lokale behov, er det muligt at forhandsdefinere filtreringer, farvekoder mv. Dette
kan gere det sveert for en budgetansvarlig at gennemskue, hvilke aendringer og tilpasninger der er foretaget
til data. Det anbefales derfor, at der sammen med en rapport fglger en grundig forklaring af rapportens
formal, og hvad der vises i rapporten.

Egenudviklede eller tilpassede rapporter kan tilknyttes virksomhedens proces flows eller tilgas direkte via
Analysis for Office af alle brugere i den pageeldende virksomhed.

Udviklingen af rapporter kan ske pa to mader:
- Tilpasning af en eksisterende rapport
- Udvikling fra bunden pa baggrund af en datakilde

Som udgangspunkt anbefales det dog, at brugeren tager udgangspunkt i en af de standardrapporter, der
allerede er udviklet, da brugeren her far mange af de mere avancerede indstillinger i forbindelse med
rapportudvikling foreeret.

| forbindelse med tilpasningen af rapporter er det ogsa muligt at tilfaje nye faner. Disse kan indeholde tekst,
grafer m.v., men det er ogsa muligt at tilfgje en helt ny rapport i de nye faner. Hvordan brugeren selv
indseetter nye rapporter i en eksisterende, behandles i afsnit 5.1.2.

Bemaerk: At tilfgje rapporter kan have en maerkbar indflydelse pa, hvor lang tid en projektmappe tager at
abne.

Der vil i kapitlet vaere en reekke eksempler, men det anbefales, at brugeren selv eksperimenterer med
tilpasningsmulighederne for at kunne tilpasse rapporterne til den virkelighed, som brugeren gnsker at
rapportere pa.

4.1 Tilpasning af eksisterende rapport

| dette afsnit beskrives, hvordan brugeren kan tilpasse de rapporter, der allerede er udviklet i SBS for at
imgdekomme lokale behov, der ikke opfyldes af standardrapporterne.

Processen for tilpasning af eksisterende rapporter er:

- Aben den gnskede rapport fra Analysis for Office

- Tilpas rapporten efter behov

- Tilfgj kontekst og information
- Gem rapporten i viksomhedsmappen, eller lokalt

- Tilfgj evt. rapporten til et proces flow

4.1.1 Aben den gnskede rapport

Nar en rapport skal tilpasses, anbefales det, at brugeren tilgar den gennem Analysis for Office frem for
gennem et proces flow: Hvis en rapport tiilgas gennem Analysis for Office, har brugeren de fulde
redigeringsrettigheder. Analysis for Office tilgads gennem forsiden pa SBS, nar brugeren er logget ind.
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| hgjre hjgrne af forsiden vaelges "Analyse for Microsoft Office”:

C= > oo
= ’ . rh [%
BIBLIOTEK MINE AKTIVITETER PROCESMONITOR KONSOLIDERING ADMINISTRATIOPM

Y

e

vis Alle , <+ Ny: Rapport Inputformular Mappe = QOpdater

Beskrivelse Favoritter

} [0 Offentlig
* [ Privat Type Mappe
¥ [i7 Team Model:
Forespergsel:
Oprettet af:

Oprettet den:
Ingen data

Senest zndret af:

Senest e=ndret den:

Miljs: FSBUD_SYSTEN  Analyse for Microsoft Offic 1, Links, Hjslp Om

Og fra den menu veelges "Analyse for Microsoft Excel”:

f. Analyse for Microsoft Excel

~& Analyse Tor Microsoit FowerFoin
; EPM-tilfgjelsesprogram for Microsoft Office Excel
5 EPM-tilfejelsesprogram for Microsoft Office PowerPoint
5 EPM-tilfejelsesprogram for Microsoft Office Word
Miljg: FSBUD_SYSTEM  Analyse for Microsoft Offices Links. Hjzlp Om

1246
~ B = G ) D
e A OAN 5 11207 BB

Dette abner en tomt Excel-projektmappe, med Analysis for Office (A40) aktiveret.

Generiske rapporter hentes frem via 'Filer’ — 'Analysis’ — 'Abn projektmappe’ og dernaest "Aben
projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform.

©

Analysis Z& nalySiS
BPC
: . Abn datakilde

EEr g ‘ Abn datakilde i standardprojektmappe
Abn

Myt datakilde ~

Abn .

Abn projektmappe

Gem o Abn projektmappe fra platform
Abn

Gem som projektmappe -

Her vaelges "Aben projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform”:

A Abn projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform

Herefter praesenteres brugeren for en menu, der indeholder en raekke faner.

Under fanen "S@g” kan brugeren sgge pa beskrivelsen eller det tekniske navn for en rapport, som brugeren
har adgang til.

Fanen "Mine dokumenter” anvendes ikke.
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Under "Rolle” kan brugeren se de rapporter, som rollen giver adgang til. Dette vil typisk veere en lokal
virksomhedsmappe og en mappe med standardrapporter, som er udviklet til SBS.

Her veelges "0 Standardrapporter” og dernegest "1 Institutionsrapporter”, hvor alle standardrapporterne er
gemt.

=00 ]
Seg |Mine dokumenter | Rolle | Omgivelser

a Beskrivelse Teknisk navn
2D Alle institutioner M_MENU_ALLE -
=) Budgetsystem standardrapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER
-2 0 Standardrapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER 0000000008
SR 1 Institutionsrapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER 0000000003
-ty Afstemningsrapport MVR03_wB42
~-Egj Budget (faste dim) mAorudszetninger (per bogferingst MAP0201_WBS0
-t Budgetramme, grundbudget og prognose MVR03_wB22
- Decentrale I3sninger MVR04_WB03 =
~-Egj Finansposter fra SKS MVR03_wB27

~¢j GB pa hovedkonti (anden bevillingstype) - virksomhe MVR03_WB32
~¢j GB pa hovedkonti (drifts-/statsbevilling) - virksomhe: MVR03_WB31
~-E¢j GB/prognose, der sendes til SKS (per bogferingskred MVR03_WB25

£ Overfersel til SKS MVRO3_WB40
~-Egj Prognose (faste dim) m/afvig forklaringer (per bogf kr MAP0201_\WBS1
&g Udgifts- ift. manedopfelgning MVR03_wB29
(- 2 Koncernrapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER 0000000004
#-IC) 3 Bevillingsrapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER 0000000013
-2 4 Systemforvaltning M_MENU_FSBUD_RAPPORTER 0000000063 %

< Tilbage Nzeste > DK Afbryd
| <Tilbage |

Her veaelges sa den rapport, som brugeren gnsker at tilpasse.

Bemaerk: Standardrapporterne er bygget op pa en 'query’ (pa dansk: Forespgrgsel), der definerer, hvilke
data der er tilgaengelige. Dette kan brugeren ikke aendre pa.
Al tilpasning af rapporter sker altsa inden for rammen af de data, der er defineret pa forhand.

F.eks. kan en bruger ikke tilpasse en rapport, der viser stamdata pa de faste dimensioner mv. til at udvikle
en rapport til budgetrapportering, da budgetdata ikke er en del af den forespargsel, som
stamdatarapporterne bygger pa.

Dette betyder ogsa, at nogle rapporter er bygget pa et ’bredere’ datagrundlag end andre.

De rapporter der giver den stgrste mulighed for tilpasning (dvs. har de bredest definerede forespargsler) er:
- "Budget med forudseetning” (MVR03_WB22)
- "Afstemningsrapporten” (MVR03_WB90)
- ”"Prognose til rapporter” (MAP0201_WB91)

Det anbefales, at brugeren tager udgangspunkt i en af disse. | hvert fald i farste omgang indtil brugeren har
en bedre fornemmelse af, hvilke rapporter man kunne taenke sig at tilpasse.

Nar brugeren har fundet den rapport, der @nskes tilpasset, markeres denne, og der vaelges "OK”.
Rapporten abnes nu, og brugeren vil blive bedt om at udfylde ledetekster.

| nedenstdende eksempel tages udgangspunkt i rapporten "Budget med forudseetning”, da denne giver gode
muligheder for tilpasning.

4.1.2 Tilpasning af rapporten

Nar en rapport er abnet gennem Analysis for Office, har brugeren en raekke muligheder for tilpasse
rapporten efter behov. Disse indebeerer:

- Tilpasning af hvilke raekker/kolonner der vises; i hvilken reekkefglge og hvilke veerdier.
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- Visning af dimensioner: F.eks. om projekter angives med ID eller med beskrivelsen.
- Farver og betinget formatering.
- Grafer og anden dynamisk visualisering.

| felgende afsnit er hver af disse muligheder beskrevet i to dele. Farste del er den mest simple anvendelse,
og anden del er en mere avanceret anvendelse.

4.1.2.1 Tilpasning af reekke og kolonner

Tilpasningen af raekker og kolonner sker via Designpanelet. For brugere der jaevnligt bruger Pivot-tabeller i
Excel, vil Designpanelet virke bekendt.

Designpanelet tilgas under "Analysis”-fanen, hvor brugeren kan tilga "Designpanel” - "Vis Designpanel”.

Selvom afsnittet vil have en raekke eksempler, anbefales det, at brugeren selv prgver at eksperimentere med
placeringen af kolonner og raekker.

41.2.1.1 Tilfgj eller fjern kolonner
Efter at designpanelet er aktiveret, har brugeren mulighed for at tilfgje kolonner og reekker samt fierne dem,
der ikke er relevante for den rapport, som brugeren gnsker at bygge.

Bemaerk: kategorien "Maltal” er den dimension, der indeholder budgettallene. Uden denne vil der ikke vaere
tal i rapporten.

| designpanelet kan raekker og kolonner tilfgjes ved at hgjreklikke pa en af dimensionerne i omradet
"Datakilde”

',_; Rapport med faste dimensioner

Maltal

i Tilfaj til raskker

Tilfgj til kelonner

Tilfgj til filter (efter medlem)

Kopiér

[#

Projekt
Standardkonto
Sted

Version

Eller ved at treekke dimensionerne fra Datakilde-omradet ind i enten raekker eller kolonner. | nedenstaende
eksempel skiftes "Budgetart” (1) ud med "Standardkonto” (2) og "FL-formal” (3) fijernes fra rapporten.

e

Ny Datakilde 1l Kolonner
77 Budget (faste dim) mfo < >
# Maltal . _
= . = Reekker i
[+ Aktivitet
# Ar v [+ Delregnskab
T - ]
# Budgetart &) FL-formal| 3
[# Delregnskab [#]- Sted
# FL-formal [+]- Aktivitet
[+ Projekt ) N [+ Projekt
H"'-\- ——
2 [ ® standardkonto | {* Budgetart| 1
@ Sted T
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Dimensioner kan ligeledes fiernes ved at treekke dimensionen tilbage til datakilde-omradet eller ved at
hgjreklikke og trykke "Fjern”

FL-far Filtrer efter medlem...
Sted Vaelg alle medlemmer
Albctivil
Projek Flyt foran >
--Budg- Flyt til kelonner
v Bagg Flyt til filter
| Fjern
Klip
Indsa=t

Denne funktionalitet kan bruges til at modificere, hvordan budgetdata bliver praesenteret i rapporten.

F.eks. hvis brugeren ikke mener FL-formal er relevant for rapporten, kan dette fijernes, som vist nedenfor:

| | [-T2018
Total Jan Feb Mar Apr Maj 1
Delregnskab IFL—furmﬁIISted Aktivitet |Projekt (Budgetart DKK DEK| DKK DKK DKK DKK
010 k3 [Team Central Styring |2 ES 18 Lenninger / uspec 242,625 20,219 20,218 20,218 20,219 20,219
010 E3 [Team Central Styring |# 3 1811 Egentlig len Uspec. 1,505,54—5' 121,921 121,921 121,921 132,443 138,697
010 # [Team Central Styring |# # 1839 Barselsfonden tilsku 1,212
010 E3 [Team Central Styring [104498 212 2270 Keb af tj.ydelser i 27,900 1,500 1,650 1,800 1,950 2,100
010 310 [Team Central Styring |# = 18 Lenninger / uspec 1,291,836 107,653 107,653 107,653| 107,653 107,653
010 ] [Team Central Styring |# = 1811 Egentlig len Uspec. 1,506,546 121,921 121,921 121,521| 132,443 138,697
Delregnskab ~F
Filtrer efter medlem...
Va=lg alle medlemmer
Flyt foran >
Flyt til kelonner
Flyt til filter
Fjern
Kiip
W Indsast
J-1 2018
Total Jan Feb Mar Apr Maj
Delregnskab Sted Alkctivitet |Projekt [Budgetart DK DK DEK DK DK
010 Team Central Styring |2 S 18 Lenninger / uspec 2,979,159 249,091 248,092 249,093 248,094
010 Team Central Styring |# = 1811 Egentlig len Uspec. 10,096,722 820,093 820,093 820,093| 917,220 i
010 Team Central Styring |2 S 1889 Barselsfonden tilsku 1,212
010 Team Central Styring |2 901 11 Salg af varer uspec -317,000 -317,000
010 Team Central Styring (100411 901 2210 Rejser og befordring 500,000
010 Team Central Styring (100411 901 2270 Kob af tj.ydelser i 500,000
010 Team Central Styring (100411 908 18 Lenninger / uspec -5,085,000 -423,750 -423,750 -423,750| -423,750 -

Bemeerk: Tallene i rapporten har eendret sig, da der ikke laengere rapporteres pa FL-formal. Dette bevirker,
at hvis et sted eller aktivitet fremgar pa flere FL-formal, er disse tal nu sldet sammen. Total har ikke sendret

sig.
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Hvis brugeren fx gnsker at se budgettet pa standardkonto fremfor budgetart, kan "Standardkonto” tilfgjes og
"Budgetart” fiernes, som vist nedenfor:

[[TZ0i8
Total Jan Feb Mar Apr
Sted Aktivitet |Projektj Budgetart DK DK DK DK DK
Team Central Styring |# & 18 Lenninger / uspec 2,979,159] 249,091| 248,092| 249,093| 248,094
Team Central Styring | S 1811 Egentlig len Uspec. 10,096,722| 820,093| 820,093| 820,093 917,220
Team Central Styring | S 1889 Barselsfonden tilsku 1,212
Team Central Styring | £ 901 11 Salg af varer uspec -517,000 -317,000
Team Central Styring (100110 200 18 Lanninger / uspec 1,000 1,000
Team Central Styring (100411 [901 2210 Rejser og befordring 500,000
Team Central Styring |100411 901 2270 Kab af tj.ydelser | 500,000
Team Central Styring (100411 908 18 Lenninger / uspec -5,085,000) -423,750| -423,750| -423,750| -423,750
Team Central Styring (100411 308 22 Andre ordinee uspec | 5,085,000 423,750| 423,750 423,750 423,750
= Rekker ﬁ_

- Aktivitet - Sted 7

- Projekt [ Aktivitet

IE| Budgetart I .. Projekt

[-T1z018
Total Jan Feb Mar i

Sted Aktivitet [Projekt |Standardkonto DK DK DK DK
Team Central Styring |2 k- 18 13,077,093| 1,069,1584| 1,068,185( 1,069,186( 1
Team Central Styring |2 a01 11 -517,000
Team Central Styring (100110 200 18 1,000 1,000
Team Central Styring (100411 a01 22 1,000,000
Team Central Styring (100411 903 18 -5,085,000| -423,750| -423,750( -423,750
Team Central Styring [100411 9083 22 5,085,000 423,750 423,750 423,750
Team Central Styring (100441 # 22 150,000

Dette er de mest almindelige typer af modifikationer, som en bruger kan finde interessant.

41.21.11

Avanceret

Alle standardrapporterne i SBS, med meget fa undtagelser, er bygget op, s& manederne med belagb ligger
vandret, og diverse steder, aktiviteter, projekter mv. findes horisontalt.

Der kan dog veere tilfeelde, hvor brugeren ikke nagdvendigvis er interesseret i at rapportere i de enkelte

maneder over tid.

For eksemplets skyld antag, at der i en virksomhed er et behov for at se et overblik over igangvaerende
projekter, og hvordan budgetposterne fordeler sig pa budgetarterne.

| et sadanne tilfeelde kunne "Projekt” flyttes til kolonner, og "Budgetart” til reekker, som vist nedenfor:
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[1Z0i8

Total Jan Feb Mar Apr Maj
Sted Aktivitet |Projekt (Standardkonto DKL DK DK DKL DK Crkck
Team Central Styring |2 a01 11 -517,000 -317,000
Team Central Styring [100411 901 22 1,000,000
Team Central Styring (100411 9038 18 -5,085,000| -423,750| -423,750| -423,750| -423,750| -423,750
Team Central Styring (100411 9038 22 5,085,000 423,750 423,750 423,750 423,750 423,750
Team Central Styring [100511 204 22 45 45
Team Central Styring [100711 301 22 320,000 110,000
Team Central Stvrina (100811  [901 22 30,000 10,000

£

=

= Rekker

- sted W

(- Aktivitet

[+ Projekt “F

-- Standardkonto

[+ Maltal (Kolonnestruktur: Rapport med

I Ealonner

-- Projekt ™

- Maltal [Kolonnestruktur: Rapport med

£

=
=
=

-- Sted T
[+ Standardkonto

Rekker

~

Projekt 204 901 208
[+1 2018 [[+] 2018 |[+] 2018
Total Total Total
Sted Standardkonto DKK DKK DK
Team Central Styring [11 -517,000
Team Central Styring [12 1,000
Team Central Styring [15 2,987
Team Central Styring [16 1,000
Team Central Styring (17 100
Team Central Styring [18 4,000/ -5,085,000
Team Central Styring [22 45| 2,020,000 5,685,000

Der findes ligeledes en mulighed for kun at vise de mest interessante projekter, eller dem der har en szerlig
ledelsesfokus. Se naeste afsnit som filtreringen af medlemmer for uddybende om den funktionalitet.

4.1.2.2 Tilpas visning

4.1.2.2.1 Filtrér efter medlemmer
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Det geelder for alle rapporter, at en bruger kun kan se de data, som denne har faet adgang til. Hvis en bruger
har en meget bred dataadgang, f.eks. en direkter der har adgang til hele virksomhedens data, kan en
rapport hurtigt blive uoverskuelig.

Hvis en rapport er tiltaenkt at forteelle noget om en reekke dimensionsveerdier, kan det vaere en hjzelp til
slutbrugeren, hvis alle andre veerdier er blevet filtreret fra i rapporten.

| Designpanelet kan der ogsa filtreres pa, hvilke vaerdier i en given dimension der vises i rapporten, sa
brugeren kan give et overblik over udvalgte projekter eller aktiviteter.

Bemaerk: Det kan vaere sveert for slutbrugeren/budgetansvarlige at gennemskue, hvilke tilpasninger der er
lavet, hvis dette ikke er kommunikeret ordentligt. For at undga forvirring anbefales det, at rapporten gives et
forklarende navn, der giver mening for modtageren, og at en rapport altid ledsages med en forklaring af,
hvad brugeren ser, og hvilket behov rapporten opfylder.

Filtrering af vaerdier ggres ved at hgjreklikke pa den relevante dimension i designpanelet og veelge “Filtrer
efter medlem”

= Reskker i

- Sted
[H- Aktivitet

-5 Filtrer efter medlem...

Va=lg alle medlermmer

Flyt foran >
Flyt til kolonner

Flyt til filter
Fjern
7 Klip

Indsast

Herefter dbnes falgende menu, hvor brugeren kan se de medlemmer, der harer til den pagaeldende
dimension:

= Rekker i

- sted
[+ Aktivitet

-5 Filtrer efter medlem...

H..

Vzelg alle medlemmer

Flyt foran -]
Flyt til kolonner

Flyt til filter
Fjern

7 Klip
Indsast

>
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i Projekt: Filtrer efter medle... O >
(®) Enkeltselektion
() Omradeselektion
Fnd mediemmer S Nagle -
Vis - Vis valgte [
Medlem(MNagle) Medlem|Tekst)
Weelg alle -
# lkke allokeret
200 Ydelser
201 Eikonomistyring - udvikling
202 Eikonomistyring - drift
203 Systemer - udvikling i
204 Systemer - drift i
205 Indkeb og udbud :
206 Owerenskomster og aftaler
207 Topledelse
208 HR radgivning og vejledning til stal
209 Penszion
210 Kencern HR. - udvikling
211 Koncern HR - drift v I
£ > b
[ | oK AMbryd

Dette er den fulde oversigt over alle veerdierne i den givne dimension, der kan til/fraveelges.

Ved at filtrere pa medlemmer kan man sikre, at kun de medlemmer der er relevante for rapportens formal

bliver vist.

41.2.2.1.1 Avanceret

Udover at veaelge en enkelt veerdi under en dimension er der ligeledes mulighed for at sortere pa en raekke, et

interval og lign.

Dette ggres ved at veelge "Omradeselektion”, efter filteret er &bnet

Her kan der tilfgjes sorteringsregler.

Fra drop-down menuen kan veelges en raekke sorteringsmuligheder:

i Projekt: Filtrer efter medle... O x fll Projekt: Filtrer efter medle . .
I () Enkeltselektion

@ Enkeltzelektion (®) Omradeselektion f
p— = - E
(O Omradeselektion| [ Mellem =] [Mediem... | [ £
find mediemmer 9 Negle -1 og: [Medem. . | [ ¢
B
Vis - \is valgte i Tilfgi |
[ Omrader |
Medlem(Magle) Medlem(Tekst) i [
Veelg alle P L
M # Ikke allokeret i
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F.eks. kan man veelge "mellem”, hvis man gnsker at se et interval. Herefter veelges "Tilfgj".
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1;@ :.-I:-'E_._. :'-_..E.. E:_.E" medle D ><
() Enkeltzelektion
| (@) Omradeselektion
[ Mellem [~] [Mediem..

[1 Mellern

[T Ikke mellern
> Sterre end
»=  Starre end eller lig rmed

<  Mindre end

{| == Mindre end eller lig med

=  Ligmed

Hi= uiig

TET TEYT T T T

LIF I

R I I I B I

Hvorefter reglen tilfgjes til "Omrader”:

@ Projekt: Filtrer efter medle... O >
() Enkeltzelektion
(®) Omradeselektion
| Mellem | |os514/200 | |
og: [06514/210 |
Tilfaj
Omrader
4@ Projekt: Filtrer efter medle... O * |_
I-D Enkeltselektion C
| (® Omradeselektion g
B
|| Mellem x| |os514/200 | %] §
og: [06514/210 | [ B
2
'
| Omrader i
Mellem 200 X
og 210

Dette giver muligheden for at definere en raekke regler for maksimal tilpasning.

F.eks. vil nedenstaende eksempel resultere i, at brugere ser (1) intervallet fra (og med) 200 til (og med) 210,

(2) men ikke projekt 209.
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TRET TR T T T T T T

a Projekt: Filtrer efter medle... O >
() Enkeltselektion
(@ Omradeselektion
| Uiig x| |06514/209 | |
og;  |Medlem... i
Omrader |
1 Mellem 200 X
og 210
2 Ulig 209 )4
2 | oK Abryd

Nar alle regler er sat op, veelges "OK”. Den valgte dimension sorteres nu efter de regler, som brugeren har

sat op.
41.2.2.2 Medlemmer

Alle dimensionsveerdier i SBS er oprettet med en nggle (et ID) og en tilhgrende beskrivelse. F.eks. er
steder/afdelinger oprettet med et nummer og en tilhgrende beskrivelse.

| nedenstdende eksempel er "Sted” angivet med beskrivelse, og de resterende dimensioner er angivet med

nggle.

Sted Alktivitet |Projekt |Standardkonto
r r

BI Team = 901 11

BI Team 100411 908 18

BI Team 100411 203 22

Brugeren har mulighed for at bestemme, hvilke der vises for hver af dimensionerne. | mange situationer kan

det veere nyttigt at supplere ngglen med en tekst.

Dette gares ved at markere en kolonneoverskrift (flere overskrifter kan markeres, hvis brugeren gnsker at

endre flere kolonner pa én gang).

Nar kolonnen er valgt, veelges "Analysis’-fanen og derefter "Medlemmer”.

% Medlemmer ~ €
Tekst
Megle
Tekst og negle

Megle og tekst

Herefter veelges den gnskede indstilling: Tekst, nggle eller begge dele.
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| nedenstaende eksempel er "Nagle og tekst” valgt for dimensionen "Sted”.

£

Alktivitet |Projekt |Standardkonto
2362 |BI Team = 901 11
2362 |BI Team 100411 903 18
2362 |BI Team 100411 908 22

4.1.2.2.3 Maltal
Brugeren har ligeledes mulighed for at a2endre, hvordan tallene i rapporten vises.

Dette kunne f.eks. vaere, hvis brugeren gnsker sine budgettal i tusinder. Dette kan opnas ved at markere den
kolonne, som man @nsker at sendre. Herefter vaelges "Analysis”-fanen, og der veelges "Maltal”:

Y

I sl .-ul-nl.u-l-nl

Maltal -
Talformat...
Vis skaleringsfaktorer
Valutaomregning...

Generelt format...
I .

Og "Talformat”.

Dette abner fanen "Nummerformat”:

4@ Nummerformat x|
7 Skaleringsfaktor [
f Decimaler: ]
1 | 0 (0 Decimaler) =l

| Vis skaleringsfaktor og enheder i top for alle maltal |

OK Afbryd

Her kan veelges "Skaleringsfaktor”. F.eks. tusinder:

48 Nummerformat x|
1 Skaleringsfaktor

l‘ Standard LI 1
Y [ Standard b
1 I
10
4 (100
1000 K
10,000 l
4 (100,000 F
1.000.000
L 10,000,000
—|{ 100,000,000 L
1.000,000.000

Herudover kan ogsa vaelges antal decimaler:
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a Mummerformat >
i Skaleringsfaktor
] | Standard ﬂ
1 Decimaler:
1 | 0 (0 Decimaler) -

1 | Standard

|§ 0 (0 Decimaler) —
0.0 (1 Decimaler)

0.00 (2 Decimaler)

0.000 (3 Decimaler)

| 0.0000 (4 Decimaler)
0.00000 (5 Decimaler)
0.000000 (6 Decimaler)
0.0000000 (7 Decimaler)
0.00000000 (8 Decimaler)
0000000000 (9 Decimaler)

Nar brugeren er tilfreds, veelges "OK”. | nedenstadende eksempel vises totalen nu i tusinder med et decimal:

[T 2018
Total

7| * 1,000 DKK
) -358.4
) 7,083.6

T 1 NCA O

Denne endring skal gentages for hver kolonne.

4.1.2.2.4 Totaler
Ud over totalen i bunden af tabellen er der mulighed for at tilfgje en raekke subtotaler for hver af
dimensionsveerdierne. F.eks. hvis en bruger gnsker at se en subtotal for hvert sted i en rapport.

Dette gores ved at stille sig i kolonnen til hgjre for den kolonne, man gnsker at se subtotalerne for. Hvis
brugeren i nedenstdende eksempel gnsker at se subtotalerne for "Sted”, markeres kolonnen "Aktivitet”.

Sted Alktivitet [Projekt (Standardkonto
lIIr2362 BI Team = rEII:I]. '].].
2362 |BI Team 100411 908 18
2362 |BI Team 100411 9038 22

Herefter veelges "Totaler” og efterfglgende "Vis totaler”.
Dette tilfgjer de snskede subtotaler.

4.1.2.2.5 Tilpas farver og formatering
Farver og farvekoder kan vaere et utroligt staerkt veerktgj til at kommunikere et budskab til brugeren af en

rapport. Nar en rapport tilpasses, har brugeren en reekke muligheder for at ligge dynamiske farver og
farvekoder ind, som aendrer sig med rapporten.

Mulighederne findes i "Format”-delen af "Analysis”-fanen:

Betinget
formatering =

Formater
celler =

Format

- Betinget formatering: Giver mulighed for at aendre farver og formater i dele af rapporter, der
opfylder nogle kriterier. F.eks. belgb under 10.000.
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- Formatér celler: Giver mulighed for at leegge et format ned over et omrade af tabellen. F.eks. hvis
man gnsker en kolonne vist som procent.

4.1.2.2.6 Betinget formatering

Den betingede formatering giver brugeren mulighed for at skabe dynamiske farver og farvekoder i rapporten.
Den betingede formatering er bygget op omkring logiske regler, der tildeler en farve eller formatering for de
data, der opfylder disse betingelser.

Det farste trin i den betingede formatering er at lave en ny regel.

Dette geres under "Analysis” fanen ved at vaelge "Betinget formatering” og veelge "Ny”.

Analysis 2 Fortzel mig, hvad du vil foretage dig
(=] o O

J+4a o

: II :
T Bl i 13
ortér Hierarki Beregninger Diagram Vis Afbryd Betinget
- - M M - opdatering formatering =
‘aanalyse Indfaj Designpanel Kombiner My...

Dette abner en ny menu, hvor brugeren kan tilpasse sine regler, der indeholder:

- Indstillinger: Opsaetningen af reglerne
- Regler: De aktiverede regler for den pagaeldende formatering

a My betinget formate... O *

ndstillinger
MNawn
Betinget formatering 1

| Paseret pa: Format
Afdel af budget i kvaralsma Vaerdi v

Definttion | Seleldion  Vis

S —

Ingen selektioner defineret

Afbryd

Navn: Processen starter med, at brugeren giver formateringen et navn. Det anbefales, at navnet afspejler
intentionen med formateringen. Altsa hvis brugeren gnsker at tilfgje farve i januar maned ved for store
afvigelser, kunne en passende titel vaere "Afgivelser, januar”.
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Baseret pa: Det neeste brugeren skal angive er, i hvilken kolonne formateringen skal veere geeldende.
Brugeren kan her veelge fra de kolonner, der er i rapporten. Hvis brugeren gnsker at andre i kolonnerne,
henvises il afsnittet om tilpasning af reekker og kolonner.

Format: Her kan brugeren angive, hvilken del af en celle der skal paleegges et format. F.eks. hvis bruger
veelger "Veerdi”, er det tallet der farves, men hvis "Baggrund” veelges, farves baggrunden.
Indstillinger
Mawn

Betinget formatering 1

Baserst pa: Format
Mar w Weendi e

Under "definition” har brugeren mulighed for at tilpasse den logiske regel, der skal styre formateringen.

1 Definiion  Seleldion  Vis

"

Farst veelger brugeren den farve, der skal anvendes. Der er ni valgmuligheder.

HENE HENE
112 3 4 5 68 7 8 9

Derefter veelges logikken. Der kan veelges intervaller til og fra specifikke veerdier mm:

1 Mellem

I[] lkke mellem

= Sterre end

|| == Sterre end eller lig med
< Mindre end

| <= Mindre end eller lig med

= Lig med

1= ulig

Til sidst angives "betingelsen”. Hvis der f.eks. er valgt interval, angives det interval, reglen skal gaelde for. |
nedenstaende eksempel er reglen geeldende for alle tal mellem 0 og 100.000:

of 100004

Tilfej
Herefter trykkes "Tilfgj”. Reglen rykkes nu ned under sektionen "Regler”.
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Fegler

X
1 Mellem 0
og 100000

Brugeren har altsa mulighed for at keede en reekke regler sammen, der alle vil veere geeldende for den valgte
kolonne. Nar brugeren er tilfreds, vaelges "OK”. Reglen er nu tradt i kreeft. Se nedenstdende eksempel:

b Mar Apr
DK (01,44

-35
576,251 576,251 652
87,679| 87,692 &7

].21,-921' ].21,-921' 132
=

20,219 20,219 20

4.1.2.2.6.1 Avanceret
Hvis brugeren er ved at udvikle en stgrre rapport, der indeholder mange forskellige steder/afdelinger, kan
man forestille sig, at den samme regel ikke ngdvendigvis skal vaere gaeldende for alle steder.

F.eks. hvis en regel handler om afvigelser, kan det teenkes, at afvigelser i de storre afdelinger skal farves
rede, hvis de er over 50.000, men greensen skal veere noget mindre for en mindre afdeling.

Nar brugeren saetter en regel op, er der under "Selektion”-fanen mulighed for at tilpasse, hvordan reglen skal
handhaeves.

Definition Vis

Dette dbner en ny menu, der indeholder alle dimensionerne fra rapporten.
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Projeit a Valg medlem — O >

Alle medlemmer og tote -~ i -
| 4 Tehst il B |
Standardkonto - M= -

Alle medlemmer og tate -~ it | Medlem{Tekst) = A
| 4
- L] vaelg alle -
Sted I [ ] Bl Team BT12 BT14.BT15ET| |
IMedIemmer VI i v i [] Kontor for @konomisy £ I
| U] Strategi og Analyse BT11.BT15.BT06 _

[] Team Central Styring BT13.BT15.ETO6
Afbiryd -

Afbryd E

Her kan brugeren sa tilveelge de gnskede veerdier og veelge "OK”.
Her kan brugeren sa vaelge de steder, for hvilken reglen skal vaere geeldende.
Samme muligheder eksisterer for de andre dimensioner i rapporten.

4.1.2.2.7 Formatér celler
Hvis brugeren gnsker, at et omrade af rapporten angives med et andet format — f.eks. procent — kan
muligheden “formatér celler” bruges.

Denne anvendes ved at markere en celle eller en kolonne overskrift i det omrade, man gnsker at sendre.

Herefter veelges "Formatér celler” og dernaest "Nyt format for 2018 Total”

E [ Krydstabel =

[ .
& Typografier -
Formater == Typeg

- celler~

| Myt format for 2018 Total

Dette abner en ny menu, som vist nedenfor:
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Format >

Kontekst:
2018 Total

Omfang: L

Medlemsomrade og -data w

Stil
Valuta w i

oK Afbryd

B L

Kontekst: angiver hvilken del af rapporten, brugeren er i gang med at aendre.

Omfang: Her kan brugeren vaelge det omrade, som formateringen skal geelde for. | ovenstadende eksempel
veelges "Medlemsomrade og data”. Dette vil medfelge, at hele kolonnen pavirkes.

Stil: Her kan brugeren veelge, hvilken stil der skal la&egges ned over det valgte omrade. Bemeerk: Dette er de
stilarter/Typografier, som brugeren kan finde under "Hjem”-fanen i Excel:

I Hjerm
Kommentarer | |SAPBurder | SAFPDataCell
i |sAPDataTot... | |SAPDimensi... | :

Typografier

| nedenstdende eksempel er angivet "Valuta” for totalkolonnen i rapporten. Bemeerk at tallene i totalkolonnen
er andret i forhold til f.eks. tallene i januar og februar.

2018
Total Jan Feb

| DKK| DKK DKK|
DKK  (358,400.00)

DKK 7,083,633.15 | 575,251 576,251
DKK 1,054,761.72 88,653 87,679

DKK 1,506,544.74 | 121,921 121,921
DKK  242,629.32 20,219 20,219
DKK 100.00 100

DKK 11,000.00 1,000

DKK 5.00 1 1
DKK 1.00 1
DKK 30.00 10 20

4.1.2.3 Indseaet nye kolonner

Ud over de kolonner der er tilgaengelige i Designpanelet, har brugeren mulighed for at tilfgje ekstra kolonner.
Dette gares ved at markere en kolonneoverskrift og veelge "Nye linjer”.

Bemaerk: Hvis kolonnen skal gemmes med rapporten, skal denne metode anvendes frem for den
almindelige Excel-funktionalitet.
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-] 2018
der |Total Jan Feb Mar Apr
%% DKK DKK DKK DKK

Herefter:
Analysis
1T
L ol
1T
Nye
 linier =

Her har brugeren mulighed for at tilfgje kolonner fgr og efter den markerede kolonneoverskrift.

= E [[ ¥ Krydstabel =
o ‘|'_1T| Typografier -

Mye Formater
= linier = celler -

Kolonne Efter 2018 Total

Kolonne Fer 2018 Total

Kolonne fer medlemmer af Maltal

Kolonne efter medlemmer af Maltal

Hvis brugeren her vaelger "Efter”, vil kolonnestrukturen i rapporten nu se saledes ud:

[Tz015

Total Jan Feb Mar Apr Maj
Yo DKK DKK DKK DKK DKK DKK
5 -358,400 -35,400
14| 7,083,633 576,251| 576,251| 576,251| 652,334 592,505
33| 1,054,762 88,653 87,679| 87,692| 87,705 88,653

Denne nye kolonne giver en raekke muligheder for at tilfgje tekst eller beregninger.

Det farste skridt er at tilfgje en overskrift, der reflekterer, hvad brugeren gnsker at anvende kolonnen til.
F.eks. kunne brugeren gnske at angive totalen for et kvartal:

Esoss+spsa+sasas
[-1 2018
Total Total 1. kvartal |Jan Feb Mar Al
! DKK DKK DKK DKK
i| -358,400 0.00
=$0%9+3P$9+30Q%3| s576,251] s7s8,251] s578,251]
1,054,762 264,023.76| 88,653 87,673 27,692
i 1,506,545 365,762.88| 121,921| 121,921| 121,921
2472 R1Q BN ES7 272 2N 214 2an 214 N 214

Rapporten kan nu gemmes med den ekstra kolonne.
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Bemaerk: Denne kolonne er ikke dynamisk. Altsd gemmer den ikke formlen, men kun tallet. Hvis tallene for
januar-marts skulle aendre sig, opdateres totalen ikke.

Det anbefales, at disse ikke-dynamiske beregninger kun anvendes pa grundlag, som brugeren ved ikke
&ndres. F.eks. kan disse anvendes pa grundbudgettet, efter at budgettet er endeligt godkendt.

Hvis brugeren gnsker en dynamisk beregning, der opdateres med tallene, henvises til nedenstaende afsnit
om beregninger.

En kolonne, som brugeren selv har tilfgjet, kan slettes ved at markere en celle i pageeldende kolonne.
Herefter tilgas "Analysis”-fanen. Der klikkes pa "Nye linjer” og her veelges "Slet kolonne”.

— 1% Kryd:
- % Typo

Mye Formater
- linier= celler-

Slet kalonne

Kolonnebredde

4.1.2.4 Beregninger

Der kan i de enkelte virksomheder eksistere en lang raekke lokale behov for beregninger, der er dynamiske.
F.eks. hvis en rapport er bygget til at give et labende overblik over gkonomien, kan dynamiske beregninger
veere med til at opfylde disse lokale behov. Det kunne f.eks. veere en Igbende beregning af et kvartalsbudget
eller lignende.

Bemaerk: For at en beregning skal vaere dynamisk, kreeves det, at brugeren anvender beregningsveerktgjet i
Analysis for Office. Alimindelige Excel-formler vil ikke blive gemt som en formel, men kun som et tal og vil
altsa ikke blive opdateret naeste gang rapporten abnes.

Beregninger tilfgjes ved at veelge en kolonneoverskrift og derefter at vaelge "Beregninger”.

Bemaerk: Denne funktion virker kun, hvis brugeren har markeret en kolonneoverskrift:

[-] 2018
der Total

Jan Feb Mar Apr
% DKKT DK DK DK

Under "Analysis”-fanen veelges "Beregninger”.

Analysis /D Fortzl mi

wortér Hierarkil Beregninger | [

- - -

taanalyse

Denne indeholder to primaere muligheder: Dynamisk og udvidet beregning.
Bemaerk: "Begraensning” er ikke en del af denne vejledning.

41.2.41 Dynamisk beregning
Denne funktion giver mulighed for at tilfgje preedefinerede beregninger
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Tilfgj udvidet beregning...

Tilfg] begraensning...
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Glidende minimumsvasrdi
Glidende maksimumvasrdi
Akkumuleret sum

Akkumuleret sum af afrundede vasrdier

Akkumuleret optaelling af alle detaljerede vasrdier
Akkurmnuleret opteelling af alle detaljerede vasrdier, der ikke er nul, nulvasrdi eller fejl
Glidende gennemsnit

3

Total 1. kovartal | Jan Fe Glidende gennemsnit, der ikke er nul, nulvasrdi eller fejl

DKK DKk Rangnummer

400 -35,400.00 Olympisk rangnummer

633 2,381,086.5%| 576,251 _ _
Bidrag i procent

TAR7 351 7R 77 af R57

Hvorvidt disse muligheder opfylder brugerens behov kan bedst afklares ved at eksperimentere.

@nsker brugeren derimod helt selv at lave en beregning, kan man anvende udvidet beregning.

41.2.4.2 Udvidet beregning
En udvidet beregning er brugerens veerktgij til at lave beregninger, der lever sammen med rapporten og vil
opdateres alt efter, som tallene i rapporten andres. En udvidet beregning vil fremga i rapporten, som en ny

kolonne.

Under "Analysis”-fanen veelges "Beregninger”.

Analysis P Fortzl mi

wortér Hierarkil Beregninger | [

taanalyse

=

Herefter veelges "Tilfgj udvidet beregning”.

[ e aavidet geregnmge,

Dette abner et nyt vindue:
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'@ My beregning O >

Mawn M

Beregning | |

Calculation

_,&5 Indszst funktion - #, Indsast medlem  ~

Altiver indholdshjselp ved at tnkke pa CTRL +
mellemmmstast

Afbryd

Navn: Dette angiver navnet pa beregningen og titlen pa den kolonne, der indsaettes. Det anbefales altsa, at
brugeren holder sig til en kort overskrift, der er sigende for beregningens formal.

'@ My beregning O >

Mavn

|==-=—lm

Omradet "Calculation” er, hvor brugeren opbygger sin
beregning. | de to faner "Indseet funktion” og "Indsaet medlem” kan brugeren se en liste over, hhv. de formler
der understattes, og de medlemmer der kan anvendes til beregning. Disse medlemmer vil vaere de kolonner,
der er tilgaengelige i kolonnerne.

Hvis brugeren gnsker at aendre pa kolonnerne, henvises til afsnittet om tilpasning af raekker og kolonner.

En beregning opbygges enten ved at skrive eller ved at veelge fra menuerne. F.eks.

2018 1

Calculati
alculation Total i

f Indsaet funidion = Jan

'Jan'+' Feb' Feb |

Brugeren kan bade skrive 'Jan’ eller veelge denne fra menuen.

Side 38 af 60



Bemaerk: Hvis man vil referere til en kolonne, skal der angives den eksakte overskrift.

£

OKONOMISTYRELSEN

Nar brugeren farste gang praver at gve sig i at lave beregninger, anbefales det udelukkende at bruge

menuerne. Dette er noget langsommere end at skrive, men herved undgas tastefejl.

Ligeledes med de matematiske udtryk er der en raekke tilgeengelige.

@ 1. Kvartal total O d
Nawn Jun
1. Kvartal total | C
Calculation 585,
a7,
S Indsast funition = #y Indszet medlem - | 123,
Mathematical Functions  » Addition
Data Functions k Division
Percentage Functions r Multiplication
Boolean Operators 3 Subtraction

Bemaerk: Der er her mange flere formler end brugeren, efter al sandsynlighed, vil fa brug for.

Power Function

Logarithm

Remainder from Integer Division
Root

Logarithm to the Base of 10
Absolute Value

Smallest integer value that is greater than operand

Ligeledes kan de mest almindelige udtryk skrives. Der kan altsé godt skrives +, uden ngdvendigvis at veelge

"Addition’ fra menuen.

Nar en formel opbygges, skal denne fglge en ret saerlig form. Nedenfor er der givet en raekke eksempler pa

de mest almindelige typer af beregninger, og der er knyttet nogle ord til, hvordan disse skal lzeses.

Bemeerk: Tidligere beregninger vil ogséa veere tilgeengelige for beregning. Brugeren kan altsa lave

beregninger pa sine egne beregninger.

En beregning kan andres eller slettes ved at hgjreklikke pa kolonnetitlen og vaelge enten "Rediger” eller

"Slet”.

Tilfgj dynamisk beregning
Tilfgj udvidet beregning...
Rediger

Slet

Bemaerk: Hvis en beregning er en del af en anden beregning, kan denne ikke slettes.

41.2.421 Eksempel 1: Summen af forste kvartal

Summen af et kvartal er, selvsagt, blot de farste tre maneder lagt sammen. Dette stilles op saledes:
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A 1. Kvartal total O X L
Navn "
1. Kvartal total 4
Calculation

2 Indsaet funktion  ~ #y Indsast medlem -

' Jan'+'Feb'4'Mar

Bemaerk: Beregningen har faet et retvisende navn.

Herefter veelges "OK”, og beregningen tilfgjes til rapporten. Se nedenstaende resultat:

2018
1. Kvartal total [Total Jan Feb Mar ¢
b (D].4.4 [D].4.4 [D].4.4 [D].4.4 [D].4.4
-358,400
| 1,728,752.25] 7,083,633| 576,251 576,251 578,251
_ SeEA TS TE 1 NCA TET =R = === a7 870 a7 aan

Samme proces er naturligvis gaeldende for de resterende kvartaler — her anvendes blot andre maneder.

41.2.4.2.2 Eksempel 2: Procentvis andel
Der er ogsa muligheder for procentregning.

Der er indbygget to mulige beregninger i procenter:

|_ﬁ.5 Indsast funktion '| #y Indszst medlem -

Mathematical Functions  »
Data Functions J

| Percentage Functions 3 Percentage Deviation
Boolean Operators b Percentage Share

- Percentage Deviation betyder "procentvis afvigelse” og vil give den procentvise forskel mellem to
kolonner. Denne behandles i eksempel 3.

- Percentage Share betyder "procentvis andel” og vil give det procentvise forhold mellem to kolonner.
Altsa hvor stor en del af en kolonne udggres af en anden kolonne. Eller med andre ord: Hvor stor en
del af f.eks. totalen for aret ligger i januar maned.

En procentvis andel seettes saledes op:
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a My beregning O >

Mawn i

Jan andel af total

Calculation

£ Indsast funktion  ~ #y Indszet medlem -

"Jan' % A'2018
Total?® I

OK Afbryd

Bemeerk: Beregningen har faet et retvisende navn.
Og kan laeses som spargsmalet: "Hvor stor en del af totalen udgeres af belgbene i januar?”

Bemaerk at symbolet i denne udregning er %_A. Denne er valgt fra ovenstdende menu, men brugeren kunne
sagtens have skrevet %_A i feltet og opnaet samme effekt.

Beregningen ser sadan ud i rapporten:

[-T2018

1ar Jan andel af total |Total Jan F

DKK %Y DKEK DKEK
,400.00 -358,400
,525.75 8.13496| 7,083,633 576,251
111.63 8.40505| 1,054,762| 88,653
,879.54 3.09275| 1,506,545 121,921
214.66 8.33333 242,629 20,219
100.00 100.00000 100 100
,000.00 9.09091 11,000 1,000

Dette skal lseses som f.eks. 8.1%.

Hvis brugeren gnsker et andet format (f.eks. lidt feerre decimaler), kan dette gares via "Maltal” i "Analysis”-
fanen.

41.2.4.2.3 Eksempel 3: Procentvis udvikling
| nedenstdende eksempel er der pa forhand oprettet to andre beregninger for kvartal 1 og 2 pa samme made
som eksempel 1.

Hvis brugeren gnsker at beregne den procentvise udvikling mellem to kolonner, kan udtrykket "Percentage
Deviation” anvendes fra menuen:
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|ﬁ.5 Indsa=t funktion *| #y Indsast medlem -

Mathematical Functions

[rata Functions

k

4

Percentage Functions

k

Percentage Deviation

Boolean Operators

k

Percentage Share

Den procentvise udvikling udregnes saledes

g Yo-Udvikling fra K1 til K2

Mavn

| >

H-Udvikding fra K1 til K2

Calculation

_,6.5 Indszet funktion - #, Indszst medlem - l

L1, Kvartal teotal!

'2. Kvartal - Total'i?!

0K

Afbiryd i

Bemeerk: Beregningen har faet et retvisende navn.

Denne kan laeses som "Hvor meget afviger 2. kvartal fra 1. kvartal?”, eller med andre ord: Hvad er den
procentvise udvikling? Se nedenstaende resultat:

1. Kwvartal total |2. Kvartal - Total | %&-Udwikh|:

> DKK DKK %

-35,400,00 X

L 1,728,752.25 1,830,773.50 5.9

264,023.76 264,087.87 0.0

| 365,762.88 395,116.66 8.0
B 60,657.33 &0,657.33

Det samlede budget er steget med 6 % (5.9) fra fagrste til andet kvartal i den markerede raekke.

4.1.2.4.2.4 Eksempel 4: Flere beregninger i én (parenteser)
Beregningsveerktgjet i Analysis for Office fglger naturligvis de matematiske regler om, hvad der udregnes
farst. Altsad parenteser udregnes fgr gange og division, der igen udregnes for plus og minus.

Dette medvirker, at brugeren har mulighed for selv at strukturere sine beregninger.

Hvis brugeren nu gerne vil undga for mange kolonner og sla flere beregninger sammen i én. F.eks. hvis
brugeren gnsker at udregne, hvor stor en del af de samlede udgifter der ligger i 1. kvartal (eksempel 1 og 2

samlet), kan denne saettes sadan op:
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£

i Eksempel 10g 2ién O

Mawn

>

Eksempel 10g 2ién

Calculation

f Indsaet funidtion = #y Indszet medlem

-

(*Jan'+'Feb'+'Mar') 3 4'2018
Total!

OK Afbryd

Bemeerk: Beregningen har faet et retvisende navn.

Dette udregner farst parentesen (januar + februar + marts) og beregner derefter den procentvise andel af

totalen.
[-T2018
Eksempel 1 og 2 i én |Total Jan Feb Mar
3 o DKK DKK DKK DKK
-358.400

24| 7,083,633| 576,251| 576,251 576,251
1 25| 1,054,762| 88,653| 87,679 87,692
L 24| 1,506,545 121,921| 121,921| 121,921
) 25| 242,629| 20,219| 20,219 20,219

) 100 100 100

Altsa udger 1. kvartal 24 % af budgettet for hele aret.

4.2 Gem tilpasningerne i rapporten

For at sikre at vores rapport har den samme opbygning naeste gang vi dbner den, skal vi 2endre formatet far

vi gemmer. For at gare dette abner vi vores designpanel:

T £ Fortal rmig, hvad du vil foretage dig

= =
1| il
Sortér Hierarki Diagram Vis Afbryd

- - - - opdat_erinq
Dataanalyse Indfaj Vis designpanel

Derefter veelges komponenter i bunden af designpanelet:
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T F- Projekt w
Celregnskab
FL-formal Baggrundsfilter
Projekt
Standardkonto
Sted
L4 >

Analyse | Information | Dresignregler |

Oppe i designpanel vil man nu kunne se en liste over fanerne i projektmappen, hvor man nu markerer den
fane man gnsker at eendre:

Z10213231_Kursus_Rapportxlsm
|I+I Budget (faste dim) m/forudseetninger (per bogfaringskreds) [D5_1] |

Derefter veelges 'Standardopdateringsadfeerd’ under rullemenuen adfzerd ved abning af projektmappe:
Adfeerd ved abning af projekimappe

Mulstil ~

Standardopdatenngsadfeerd

Nulstil
Mulstil og slet designregler

Rapporten vil herefter blive abnet med den justerede opsaetning.
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5 Egenudvikling af rapporter

@konomifunktionen og systemadministratoren har muligheden for at udvikle egne rapporter, der kan bruges
til rapportering og tilpasses i de tilfeelde, hvor standardrapporterne ikke opfylder de lokale behov. Disse
rapporter kan tilknyttes virksomhedens proces flows eller tilgas direkte via Analysis for Office (se afsnit 3.3
og afviklingen af rapporter gennem A40).

Brugeren vil kun have adgang til de data, som denne har faet tildelt dataadgang til. For uddybende forklaring
om dataadgange, henvises til vejledningen for den lokale systemadministrator.

Udviklingen af rapporter fra bunden sker i fglgende reekkefglge:

1. Hent rapporteringstemplaten

2. Tilfgj datakilde

3. Tilfgj raekker og kolonner

4. Tilpas formatering

5. Gem rapporten i virksomhedens mappe

5.1 Udvikling af ny rapport

Dette afsnit beskriver, hvordan der udvikles rapporter fra bunden uden afseet i eksisterende rapporter, men i
skabelonen for rapportering. Dette afsnit behandler kun, hvordan skabelonen tilgas, og hvordan data tilfgjes.
| forhold til hvordan en rapport kan tilpasses og andres, henvises til det tidligere afsnit om tilpasning af
eksisterende rapporter.

5.1.1 Aben rapporteringsskabelon

Der er udarbejdet en skabelon, der kan gere det nemmere at bygge en ny rapport. Denne skabelon tilgas
ved at 8bne "Analysis for Office” via forsiden pa budgetsystemet.

| hgjre hjgrne af forsiden veelges "Analyse for Microsoft Office”:

= :"" ) 1 @ > oo

BIBLIOTEK

vis Alle , < Ny: Rapport Inputformular Mappe = Opdater

Beskrivelze Favoritter

4 Offentlig
Privat Type Mappe
¥ Team Model:
Forespargsel:
Oprettet af:
Oprettet den:

Ingen data
Senest sndret af:

Senest s&ndret den:

Miljg: FSBUD_SYSTEN  Analyse for Microsoft Offic . Links. Hjzlp Om

Og fra den menu vealges "Analyse for Microsoft Excel”:
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f. Analyse for Microsoft Excel

<& Analyse for Microsoft PowerPoint

E;, EPM-tilfajelsesprogram for Microsoft Office Excel

E EPM-tilfejelsesprogram for Microsoft Office PowerPoint
E EPM-tilfejelsesprogram for Microsoft Office Word
Miljg: FSBUD_SYSTEM  Analyse for Microsoft Office, Links, Hjzlp Om

) 12:46
~ 32 m a7 ) D
£ G ma 0N e B

Dette abner en tom Excel-projektmappe med Analysis for Office (A40) aktiveret.

Generiske rapporter hentes frem via 'Filer’ —’Analysis’ —Abn projektmappe’ og dernaest "Aben
projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform.

©

Analysis
BPC
_ 1 Abn datakilde
Oplysninger Abn datakilde i standardprojektmappe
Abn
Nyt datakilde ~

Abn

R Abn projektmappe

Gem - Abn projektmappe fra platform

Abn
Gem som projektmappe ~

Her veelges:

A Abn projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform

Herefter praesenteres brugeren for en menu, der indeholder en raekke faner.

Under fanen "S@g” kan brugeren s@ge pa beskrivelsen eller det tekniske navn for en rapport, som brugeren
har adgang til. For den fulde liste over rapporter henvises til bilag 1.

Under fanen "Mine dokumenter” finder brugeren eventuelle rapporter, som brugeren har gemt lokalt.
Under "Rolle” kan brugeren se de rapporter, der er blevet gemt til virksomheden og udviklet lokalt.

Her veelges "Rolle”, derefter standardrapporter og dernaest "0 Template”, hvor rapporteringstemplaten er
gemt.

o Abn dokument

Seg  Mine dokumenter Rolle  Omgivelser

4 Beskrivelse Teknisk navn

"hﬁ 10213231 Modemiseringsstyrelsen M_MENU_10213231
=2 Budgetsystem standardrapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER
. coaplaboraoood M_MENU_FSBUD_RAPPORTER

7 FTemplate Analysis for Office - Rapport TEMPLATE_A40_RQ
Template Analysis for Office - Rapport (backup) TEMPLATE_A40_RQ_BACKUP

[ 1 Stamdatarapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER
-2 2 Generiske rapporter M_MENU_FSBUD_RAPPORTER

Ved valg af template dbnes en Excel-projektmappe, der ser saledes ud:
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= TEMPLATE_A40_RQuxlsm
Filer Hjem Indszt  Sidelayout Formler Data  Gennemse Vis  Udvikler [EMENGE < Fortzel mig, hvad du vil foretage d
ﬁ 2% @ Opret Annuller Medlemmer
== : ¥ Genindlas Annuller fortryd 2| Malta
Indfgj Opdater o - Vis/ o Ledetekster Filtrer Sortér Hierarki Beregninger Diagram Infi
datakilde - alle i dlzelz: Skjul sl
Datakilde Aktioner Filtre Vis Dataanalyse
L6 - I 'Startcelle for query
K L M ‘ N | 0 ‘ P | Q | R | S
1 Rapport: XX
2 : Version Nagle Tekst Delregnskab xoooouxxx  Tekst
3 FL-formal 30 Tekst Sted 330 Tekst
=
6 |Startce||e for query
7

Nar templaten er aben, vaelges markeret celle L6, der indeholder teksten "Startcelle for query”.

5.1.2 Tilfej datakilde
Den "query” (pa dansk, forespargsel), som rapporten skal baseres pa, tilfgjes som datakilde

En query er en definition og preesentation af det dataomrade, som en eller flere rapporter kan baseres pa.
Afhaengig af definitionen kan en query give adgang til et starre eller mindre dataseet.

F.eks. kan en bruger ikke tilpasse en rapport, der viser stamdata pa de faste dimensioner mv. til at udvikle
en rapport til budgetrapportering, da budgetdata ikke er en del af den forespargsel, som
stamdatarapporterne bygger pa.

Datakilden tilfgjes ved at tilga Analysis-fanen og veelge "Indfgj datakilde” og herefter "Vaelg datakilde”.

De queries der giver den sterste mulighed for tilpasning (dvs. har de bredest definerede forespargsler) er:
- Afstemningsrapporten (MVR03_RQ0042)
- /Endringslog (MVR04_RQO01)

Hvis du har spargsmal til, hvilke queries der findes, og hvordan de er afgraenset, anbefales det, at du tager
kontakt til @konomistyrelsens systemforvaltning.

Hjermn Indsast Sidelayout Far
ﬁ ?' Opret ™ Annuller -
— ==

: Genindlaes Annuller fort
Indfa)  Opdater -
datakilde~ alle~ Tilfaj Medd.

Rapport med faste dimensioner [NW [DBEM]]
Rapportering [NW [TEM]]
Afstemningsrapport [MW [TEM]]
Rapportering [MW [DEM]]
Afvigelsesforklaringer per hovedkonto [NW [DBM]]
¥ Veelg datakilde... =

5 . . ik
B Indfaj analyseview... E

== 1 1 1

Fra menuen kan datakilden enten sgges frem:
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4@ Veelg datakilde O X
Seq Omrade Role  Arbejdsomrader Omgivelser
MVRO3_RQO042 20 Hle -
Beskrivelse Teknisk navn

B | Afstemningsrappart MVRO3 RQ0042

O @ HQuery O E Query-view

# InfoProvider

i) At

< Tilbage 0K

Afbryd

BEMAERK: Data indsaettes i den celle, der er valgt. Brugerne skal altsa stille markgren i den celle, hvor
tabellen skal begynde, dvs. tabellens gverste venstre hjgrne. Det betyder ogsa, at den overskriver, hvad end

der star i forvejen. Denne handling kan ikke fortrydes.
Nar den korrekte datakilde er fundet, vaelges "OK”.

Datakilden er nu tilfgjet.

K L M N | 0 F Q R S T U
1 Budget rapport - faste dimensioner
2 : Version Nagle Tekst Delregnskab XHHKHKHKHK Tekst
3 FL-formal 30 Tekst Sted 330 Tekst
i [+] 2018 2019 2020 2021
6 Total BO-ar 1 |BO-ar 2 [BO-ar 3
7 | |Delregnskab FL-formal | Sted | Aktivitet Ydelse Budgetart DKK
8 y 010 0 2122 (06514/0 06514/0 18 3.800.000
9 | 2453 |06514/0 06514/0 18 4.500.000
10 | 310 2122 |Medarbejderudvikling |Overhead 22 1.000
11 2361 |Sagsbehandling Ydelser 22 9.947
12 | 2363 |Koncernfelles sager |Centrale puljer, drift 22 106
13 | 330 2361 | @vrige Analyser Ydelser 118000 2
14 | Sagsbehandling Ydelser 11 1.200

5.1.3 Tilpas overskrifter og generelle oplysninger

Overskrift

Overskriften og de generelle oplysninger er defineret pa dansk i tekstbokse, som bevarer starrelsen og

placeringen uanset kolonnebreddernes starrelse.

Overskriften indtastes i det skjulte omrade i kolonne A i celle A1. Brugeren skal blot veelge celle A1 og skrive

den gnskede titel.
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A B

1 [Budget rapport - faste dimensioner

Titlen pa en given rapport kan afheenge af det lokale behov. Det anbefales derfor, at brugeren navngiver sine
egne rapporter forskelligt fra de generiske, sa der ikke opstar forvirring.

Generelle oplysninger
Qverst i alle rapporter fremgar et band, der indeholder en raekke generelle oplysninger om rapporten.

A2 \ Jx =5APGetDimensioninfo("DS_1"; "MBVERSV"; "Name")

A B C D

1 |Budget rapport med faste dimensioner
2 |Versi0n _|G118 Tekst Delregnskab XK
3 ||FL-form3l 30 Tekst Sted 330

J

De generelle oplysninger skal saledes ggres afhaengige af den query, som rapporten baseres pa. Der er
mulighed for at:

e bytte rundt pa raekkefelgen af beskrivelserne
¢ atundlade nogle af beskrivelserne (blot slette dem)
e individuelt at vaelge relevante beskrivelser (ud over de i eksemplet angivne)
- Der er dog maksimalt mulighed for at angive 8 generelle oplysninger, nar der bade vises tekst og
nggle

De generelle oplysninger vil seedvanligvis skulle gares dynamiske og dermed tilpasse sig efter de
variabelvaerdier, der vaelges ved afvikling af rapporten

Dette kan ggres ved at erstatte en eller flere af de 8 generelle oplysninger med SAP-analyse-funktionerne:

. i ?
x " e _ Indszet funktion ? X

S@g efter en funktion:

Giv en kort beskrivelse af, hvad du vil foretage dig, og klik derefter p Udfjad

Eller vaelg en kategori: | Analyse hd

Veelg funktion:

SAPGetData ~
SAPGetDimensionDynamicFilter

SAPGetDimensionEffectiveFilter

SAPGetDimensioninfo

SAPGetDimensionStaticFilter

A2: =SAPGetDimensioninfo("DS_1"; "MBVERSV"; "Name")

B2:=SAPGetDimensionEffectiveFilter("DS_1"; "MBVERSV")

Ovenstaende formler resulterer i falgende:

A2 \ Jx =5APGetDimensioninfo("DS_1"; "MBVERSV"; "Name")

A B C D

1 |Budget rapport med faste dimensioner

2 |version JcIig Tekst Delregnskab XXHHHXHICH
3 |FL-form3l 30 Tekst Sted 330
J
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For at blive fortrolig med SAP-analyse-funktionerne kan man starte med at hente dem direkte fra
informationsfanebladet fra Design-panelet:

Version

Eksempelws tr%kkes G118 Grundbudaget (institution) 2018

direkte til celle A2, hvorved fglgende resultat opnas:

A2 - fo | =sapce Analyse

A B Information til:
1 |Budget rapport med faste dimensioner Navn pé datakilde

; Rapport med faste dimensioner

2 |Ver5|0n |GI18 Tekst

- u Skeeringsdato
3 |FL-form3l 30 Tekst 5. december 2017
J

Sidste dataopdater.
30. novemnber 2017 10:34:23 - 5. december 2017 13:33:29

W Filter

Bogferingskreds
06514 Moderniseringsstyrelsen, drift, selwlikv.

InfoProvider
M1P0201

Kalenderar
2018

Valuta
Danske kroner

Version
GI18 Grundbudaet (institution) 2018

& Information

Teknisk navn pa query
MAPD201_RQO1_KURSUS

Teknisk navn pa InfoProvider
MAPDZOT

InfoProvider-navn
Institutionsbudget faste dimensioner uden detailposter

Opretiet af
VMIK

Sidst eendret af
VMIK

Senest sendret kl.

Analyse  Information | Komponenter | Designregler

5.2 Kontekst og information til slutbrugeren

Nar en rapport tilpasses til lokale behov, er det muligt at forhnandsdefinere filtreringer, farvekoder mv. Dette
kan ggre det sveert for en budgetansvarlig at gennemskue, hvilke sendringer og tilpasninger der er foretaget
til data. Det anbefales derfor, at der sammen med en rapport fglger en grundig forklaring af rapportens
formal, og hvad der vises i rapporten.

Brugeren har herudover en reekke muligheder for at indseette yderligere informationer: Tilfgj nye faner med
tekst eller grafer.

Ud over de dynamiske datakilder som rapporterne bygger pa, har brugeren ogsa mulighed for at tilfgje
statiske elementer, f.eks. tekst.

5.2.1 Indsaet tekst

Et eksempel kunne veere en ny fane med titlen "Formal”, der derefter kunne udfylde med en beskrivelse af,
hvilket behov rapporten opfylder, og hvordan data skal fortolkes.

Dette gares pa samme made som et almindeligt Excel-ark. Her klikkes blot pa @ Dette abner en ny
fane, der sa kan rettes til. =

Eksempelvis:
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A B C D E F G H J k[=]

1
2 Indhold
3

Denne rapport giver et overblik over budgettet i de enkelte kvartaler pd standardkonto.
4 Den indeholder desuden en kolonne med den procentvise udvikling fra et kvartal til det naeste.
3
& Behov
7

Rapporten er bygget for at opfylde det udtrykte behov

for at kunne se sit kvartalsbudget pd et overordnet niveau.
) ||
10 Farver
11

I rapporten er der oprettetet folgende regler:

- Hvis budgettet stiger mere end 5% mellem to kvartaler, er denne farvet gul.
12 - Hvis budgettet stiger mere end 10% mellem to kvartaler. er denne farvet red.
13 -

3 Formal Budget med forudsaetninger

®

Kl

5.2.2 Grafer

Ud over tekst er der ogsa mulighed for at lave grafer. Her kan bade anvendes "Diagram”-funktionaliteten i
”"Analysis” fanen og den almindelige Excel-funktionalitet.

Disse grafer vil ogsa veere dynamiske i forhold de data, de er baseret pa og vil opdateres, som tallene aendre
sig. Derimod er grafer ikke dynamiske i forhold til det dataomrade, de er baseret pa.

Altsa, en bruger kan godt tilpasse en rapport og lave en graf, som vist nedenfor:

[-T2018
Total Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt MNow Dec
Sted DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK DKK
BI Team 2362 9,540,274 808,145 806,071 806,084 867,302 840,075 817,860 817,873 817,886 749,899 762,912 617,925 828,243
Strategi og Analyse 2361 4,871,612 385,911 386,345 497,010 411,200 400,109 485,243 385,171 385,089 450,945 357,519 219,871 497,200
Team Central Styring (2363 17,173,999| 1,217,010| 1,198,715| 1,666,866 979,144 1,243,974 2,168,114| 1,213,265 1,213,416 1,959,779| 1,233,718 1,013,869 2,061,130
Samlet resultat 31,585,916| 2,411,076( 2,391,151 2,969,960| 2,257,647 2,489,157( 3,471,217| 2,416,309| 2,416,391 3,170,623| 2,354,146| 1,651,664 | 3,386,572
Grafer:
Andel af samlede omkostninger Samlet resultat - Virksomhed
4,000,000
2,500,000
3,000,000
2,500,000
M Team Central Styring
2,000,000
= Strategi og Analyse
m Bl Team 1,500,000 -
1,000,000 -
500,000 |
o 1
Jan  Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec Jan  Feb  Mar Apr  Maj Jun  Jul  Aug Sep Okt Nov  Dec

Hvis data i den underliggende tabel sendres, f.eks. hvis rapporten dbnes med en anden version, sa vil grafen

opdateres.

Men hvis den nye version indeholder flere steder end den oprindelige tabel, vil grafen ikke udvide sig
automatisk. Eksempelvis:
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[-T2018

Total Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nowv Dec
Sted DKK DKE| DKE| DKK DKK DKK DKK DKK DKE| DKE| DKEK| DKK DKK
BI Team 2362 9,540,274 808,145 806,071 806,084 867,302 840,075 817,860 817,873 817,886 749,899 762,912 517,925 828,243
Kontor for @konomisy [2370 31 10 21
Strateqgi og Analyse 2361 4,871,612 385,911 386,345 497,010 411,200 400,109 485,243 385,171 385,089 480,946 357,519 219,871 497,200
Team Central Styring [2363 17,173,999 1,217,010 1,198,715 1,665,866 979,144| 1,248,974 2,168,114 1,213,265| 1,213,416| 1,958,779 1,233,718 1,013,869 2,061,130
Samlet resultat 31,585,916| 2,411,076( 2,391,151| 2,969,960 2,257,647 2,489,157 | 3,471,217 | 2,416,309 2,416,391| 3,170,623| 2,354,148 1,851,664| 3,386,572

| den nye version er der et sted mere med (sted 2370). Bemaerk hvordan den nederste graf nu er tom, fordi
den reekke, den var baseret pa — "Samlet resultat” — nu har flyttet sig.

Andel af samlede omkostninger

Jan Feb Mar Apr Maj Jun lul

Aug Sep Okt Now Dec

® Team Central Styring
W Strategi og Analyse

W Bl Team

Samlet resultat - Virksomhed

12

08

06

0.4

0.2

Bemaerk: Det anbefales altsé pa det kraftigste, at hvis brugeren gnsker at anvende grafer i deres rapporter,
geres dette specifikt pa grundlag, som brugeren er sikker pa ikke aendre starrelse, f.eks. hvis der oprettes et

nyt sted.

5.3 Gem rapporten

Nar en rapport er rettet til, er der mulighed for at gemme denne som en lokal rapport, der kan genanvendes.

Bemaeerk: Rapporten abner op, der hvor brugeren stod, da rapporten blev gemt. Altsa hvis brugeren star pa
fanen "Formal” og har markeret den gverste celle, vil rapporten dbne pa formal-fanen.

Her har brugeren to muligheder for at gemme rapporten: Som et personligt dokument eller som en
virksomhedsrapport. Gemmes den som et personligt dokument, er det kun brugeren selv, der har adgang.
Gemmes denne som virksomhedsrapport, vil den vaere synlig (og tilgeengelig) for resten af virksomheden.

Dette geres via 'Filer -> 'Analysis’ -> 'Gem projektmappe’ og hernaest Gem projektmappe (... pad SAP

business warehouse-platform):

Side 52 af 60



£

OKONOMISTYRELSEN

©

s Analysis

BPC .
- Abn datakilde
Oplysninger ‘E Abn datakilde i standa
- Abn
datakilde ~
Nyt
Abn i Abn projektm:
= Abn projektmappe fra
Gem Abn
projektmappe ~
Gem som
: @ Konverter BEx
Udskriv .
Konverter BEx-projekt
Konwverter BEx-
Del projektmappe
Ekspartér ;
% Gem projektm
Publicer Gem projektmappe pi
Gem
projektmappe -

Luk

F!i Gem projektmappe
'H Gem projektmappe pa SAP r
Business Warehouse-platform

Konto n

@nsker brugeren at gemme rapporten privat, vaelges "Mine dokumenter”:

4@ Gem dokumenter O >

MyDocuments  Rale

4 Beskrivelze Teknisk navn

- Budget (faste dim) miforudsastninger | 210213231_KURSUS_RAPPORT
| | B3 Graf Z10213231_GRAF_TEST
1 | *Egl Overblik pa Standardkeonto 210213231 _OVERE_STD_KONTO

I |210213231_OVERB_STD_KONTO |

| Beskrivelse [Overblik pa Standardkonto |

| = Tilbage [{e=ste = Gem Afbryd

Hvis rapporten skal gemmes som en virksomhedsrapport, vaelges mappen med virksomhedens navn og
virksomhedsnummer, som vil vaere begreaenset for adgang via de roller, brugeren for tildelt:

4@ Gem dokumenter O x

Mine dokumenter Rolle

& Besknvelse Tekmsk navn

L:Ha 10213231 Moderniseringsstyrelse M_MENL_1021323

: B3 10213231 Moderniseringsstyrelsen M_MENL_1021323 Q00000002
B Alle institutioner M_MEMU_ALLE

D Budgetsystem standardrapporter M_MENL_FSBLUD_RAPPORTER
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Her navngives den lokale rapport med tilhgrende beskrivelse. Dette ggres via felgende konvention, som
bestemmer det tekniske navn for rapporten i systemet:

ZXXXXXXXX_

Altsa et stort ”Z”, efterfulgt af virksomhedsnummeret og en 'underscore’ (_). Herefter kan brugeren selv
angive et teknisk navn.

Bemaerk: Brugeren kan ikke anvende mellemrum i det tekniske navn. @nskes et ord delt, gares dette
ligeledes med underscore. Se nedenstaende eksempel:

Bemazerk: Bogstaverne '&£’, '@’ og ‘A’ kan ikke anvendes i det tekniske navn

Der er ingen begraensninger i beskrivelsen, men det anbefales dog stadig, at denne er sigende for
rapportens formal.

Navngivning til en rapport kunne eksempelvis veere nedenstaende, som afsluttes med 'Gem’:

Navn |Z10213231_OVERB_STD_KONTO | !

Beslrivelse |Over|:u|ik pa Standardkonto |

< Tilbage Gem Afbnyd A

T B Ealalanl e la N atall T T

Herefter vil rapporten vaere gemt i den relevante strukturmappe, som brugeren har adgang til og kan traekkes
ved behov eller tilfgjes til et proces flow.
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6 Tilfej rapporter til proces flows

Hvis der er gemt lokale rapporter i virksomhedsmappen, er der mulighed for at tilfgje disse til proces flows,
sa de kan tilgas sammen med den pagaeldende proces. Det geelder bade tilpassede kopier af eksisterende
rapporter (kapitel 4) og egne rapporter udviklet fra bunden (kapitel 5).

| dette kapitel gennemgas, hvordan der kan tilfgjes rapporter til proces flows. Dette sker samtidig med, at et
proces flow kopieres, og inden det implementeres. Kopi og implementering af skabelon gennemgas ikke.
Her henvises til vejledningen for systemadministrator, afsnit 2 Proces flows.

6.1 Tilfojelse

Nar en processkabelon er kopieret, og inden denne implementeres, er der mulighed for at tilfgje et link til en
rapport under proces flowets arbejdsomrade. Denne nye aktivitet vil veere tilgeengelig for alle forekomster,
der er igangsat pa baggrund af den pageeldende skabelon.

Man kan tilfgje rapporter ved i processkabelonens vindue at finde menupunktet 'Aktivitetsbehandler’,
hvorunder der trykkes pa knappen Rediger ved arbejdsomrade. Dette abner det, de budgetansvarlige ser,
men med ikke-aktive links.

Aktivitetsbehandler

Eehandlerdefinition: « Definer behandler efter egenskab Behandler af brugeregenskab: | Ejer v
Behandler af teamegenskab: Team ejer W
Definer behandler efter kundeimplementaring
Frist: 0 | Ingen frist Handling efier udlieb: & Vent '@

Luk aktivitet

Arbejdsomride: Mulstil til tom

Arbejdsomradet indeholder som udgangspunkt en lang raekke Excel-projektmapper, dvs. inputskemaer,
rapport og andre hyperlinks. De globale processkabeloner indeholder alle disse projektmapper, mens de
lokale skabeloner vil veere tilpasset til institutionens behov.

I menuen til venstre vaelges den kategori, hvortil rapporten skal tilfgjes.
| nedenstaende tilfeelde er denne tilfgjet til "Rapporter”, men dette ligger brugeren frit for.

2 Version: I 2 Fast dimension 1 - E
[E] Oversigt
[ Faste dimensioner - belsb og timer Stop redigering  Valider Tilfgj  Slet
—

[@ Alle dimensioner - belsb og timer
=" | Faste dimensioner - Overblik og forudsastninger

[ Afvigelseskategorier og kommentarer e
== | Alle dimensioner - Overblik og forudsastninger
[—
[?1 ZEndre opstartsveerdier =7 | Analyserapport uden/med detailposter
[—

=" | Indtaagter, udgifter, investeringer, udbetaling af tilskud

Flerars oversigt
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Her ses listen over de allerede eksisterende aktiviteter. Ved at klikke pa "Tilfgj” i veerktgjslinjen, far brugeren

et nyt, tomt hyperlink, hvor rapporten kan lzegges ind:

Stop redigering Valider Tilfaj Slet Flyt o

Cwerblik og sammenligning
Indtazgter, udgifter, investeringer, udietaling af til

Indtaagis- 0g gebyrinansieret
Flerars oversigt

Myt hyperlink
Hyperlink-heskrivelse

Til hgjre i vinduet far brugeren nu mulighed for at eendre i, hvordan hyperlinket opfarer sig:

Stop redigering Valider Tilfaj Slet Flyt op Flyt ned Kopier

= Owerblik og foruds=etnin. ..
Faste dimensioner - Ove. .
=| Overblik og forudszetnin. ..
_| Alle dimensioner - Qverb...
Analyserapport
" | Analyserapport uden/me. ..

™ Overblik og sammenligning
Indta=gter, udgifter, inves. ..

= |ndtazgts- og gebyriinans..
Flerars gversigt

Myt hyperlink
Hyperlink-beskrivelse

Her kan brugeren aendre folgende:

- Navn er blot titlen, som linket vil have i proces flowet:

Stop redigering Valider Tilfaj Slet Flyt op Fiyt ned Kopier

= Overblik og forudszetnin...
Faste dimensioner - Ove. .
= Overblik og forudszetnin...
Alle dimensioner - Overb. ..
= Analyserapport
Analyserapport uden/me. ..

= Overblik og sammenligning
Indta=gter, udgifter, inves. ..
= Indta=gts- og gebyriinans..
Flerars oversigt

= Overblik pa standardkonto
Hyperhink-beskrivelze

- Beskrivelse er den korte satning, der fremgar under navnet.

Rediger hyperlink

Mawvn

|

Beskrivelse

Hyperlink-beskrivelse

Malhandling

Rediger hyperlink

MNawvn

' Overblik pé standardkonto

Beskrivelse

Hyperlink-beskrivelse

Malhandling
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Stop redigering  Valider  Tilflej  Slet  Flytop  Flytned  Kopier Rediger hyperlink
=== (Owerblik og forudsaetnin
|=7" | Faste dimensioner - Qve... Havn —
m= Overblik o forudszetnin | Cwerblik pa standardkonto |
[E7| Alle dimensioner - Overb... Beskrivelse
=== Analyserapport Std. konto incl. forbrug
|=="| Analyserapport uden/me. ..
E=== Overblik og sammenligning
[E=7 ] Indtazgter, udgifter, inves. . Mélhandling
=== |ndta=gts- og gebyrfinans
[E=7| Flerars oversigt | v
——Ra T na ctandardkonto

= | std. konto incl. forbrug A |

- Malhandling angiver hvad der sker, nar man klikker pa hyperlinket.
For at tilfgje en rapport til proces flowet veelges fra drop-down-menuen "Analysis Office” og dernaest
”Aben projektmappe”.

Malhandling
| Analysis Office w |
| Aben projekimappe v |

Herefter bliver feltet "Navn” synligt. Her angives det tekniske navn for den rapport, som vi gnsker at linke til.
| nedenstdende eksempel anvendes den rapport, der blev bygget i kapitel 5:

Bemaeerk: Navnet angives med store bogstaver, da andet kan give anledning til fejl.

| Analysis Office w |

| Aben projektmappe " |

Navn | 710213231_OVERB_STD_KONTO| |

[[] Flet variabler

Hent variabel

Rapporten er nu knyttet til hyperlinket.

Til sidst er der mulighed for at forhandsdefinere hvilke variable, projektmappen automatisk henter i
forbindelse med abning, og hvilke brugeren bliver bedt om at tage stilling til i ledetekstvinduet. Denne
funktion kan gare det nemt for brugeren at dbne rapporten, uden at skulle tage stilling til den konkrete
visning. Dette gares ved at klikke pa "Hent variabel”. Hvis der er anvendt flere datakilder i rapporten, som
anvender de samme variable, fx bogferingskreds eller sted, bar brugeren saette flueben i "Flet variabler”.

[7] Flet variabler

Hent variabel

Ved at klikke "Hent variabel” abnes en dialogboks med de variable, som brugeren har mulighed for at aendre.
Nar der er sat flueben i "flet variabel”, undgar man her gengangere.
Det anbefales altid, at variable angives til "Brug arbejdsomradekontekst”, som vist nedenfor:
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Navn |z1 0213231_OVERBE_STD_KONTO |

Flet variabler

Hent variabel

Malvariabel

Flettede variabler Indstil variabel

Indstil variabel

Version | Brug arbejdsomradekontekst

Bogferingskreds | Brug arbejdsomradekontekst

I 0K ” Annuller |

Dette bevirker, at rapporten abner med den bogfgringskreds og den version, som proces flowet er sat i gang
med.
Herefter veelges "Gem” i gverste venstre hjgrne:

SAP BusinessObjects Planning and Consolidation Christian Lore:

Opdateringer Tilfe] hyperlinks

& Oversigt

[F1 Faste dimensioner - belzb og timer
[ Alle dimensioner - belsb og timer

[ Afvigelseskategorier og kommentarer

E Rapporter

[ “&Endre opstartsvaardier
Pa naeste side veelges ligeledes "Gem”:
| Gem || Tilbage |

Procesindstillinger WL S

4 Ny Dublet Slet iy &

1. Forudsastninger

Rapporten er nu knyttet til processkabelonen og vil veere med naeste gang, der seettes en procesforekomst i
gang.
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Bilag 1 — Oversigt over rapporter [Opdateres]

£

Rapporter, som er udviklet og leveret af leverandoren i fase 1

Rap.nr. Liste Navn Formal

1 SKS: 1 Koncern GB tabel 1: Samlet Defineret 100 %, men
bevilling og grundbudget for afventer teknik for udledning
ministeromrade af lofter

2 SKS: 2 Koncern GB tabel 2: Defineret 100 %
Budgettering af veesentlige
hovedkonti af bevillingstypen
drifts- eller statsbevilling

3 SKS: 3 Koncern GB tabel 3: Defineret 100 %
Budgettering af vaesentlige
hovedkonti af bevillingstypen..

7 SKS: 7 GB tabel 1a: Budgettering af | Defineret 100 %. Rapporten
veesentlige hovedkonti af er den samme som SKS
bevillingstypen drifts- eller rapport 2, men pa
statsbevilling institutionsniveau

8 SKS: 8 GB tabel 1b: Budgettering pa | Defineret 100%

FL-formal for

9 SKS: 9 GB tabel 2: Budgettering af Defineret 100 %. Rapporten
veesentlige hovedkonti af er den samme som SKS
bevillingstypen.. rapport 3, men pa

institutionsniveau

10 SKS: 13 | UO tabel 1: Samlet bevillings- | Defineret 100 %, men
og udgiftsopfelgning afventer teknik for udledning

af lofter

12 SKS: 15 | UO tabel 3: Bevillings- og Defineret 100 %
udgiftsopfelgning per
bevillingskategori

13 SKS: 16 | UO tabel 4 + 13+ 17 + B3 + | Defineret 100 %, men
B7: Bevillings- og afventer teknik for udledning
udgiftsopfelgning per af lofter
hovedkonti

17 SKS: 20 | UO tabel 8: Samlet bevillings- | Rapport kan defineres, men
og udgiftsopfelgning (delloft afvigelsernes karakter er
for indkomstoverfersler og prognose holdt op imod
gvrige udgifter uden for loft) bevilling, hvilket ikke er

indarbejdet i systemet

18 SKS: 21 | UO tabel 9 + 15: Bevillings- Defineret 90 % -
og udgiftsopfelgning for de Grupperinger skal laves
statslige udgifter per direkte i systemet, hvis de
hovedkonti skal indga i rapporten

19 SKS: 22 | UO tabel 10: Opfglgning pa Defineret 90 % -
de samlede offentlige udgifter | Grupperinger skal laves
og afvigelser direkte i systemet, hvis de

skal indga i rapporten

20 SKS: 23 | UO tabel 11: Uddybning af Rapport kan defineres, men
afvigelser ift. de samlede afvigelsernes karakter er
offentlige udgifter prognose holdt op imod

bevilling, hvilket ikke er
indarbejdet i systemet

22 SKS: 25 | UO tabel 18a: lgnsumsloft Defineret 100 %, men
(omkostningsbaserede) afventer teknik for udledning

af lofter

23 SKS: 26 | UO tabel 19: Lanerammen Defineret 80 %

26 Fra FFL-indrapportering til SB Defineret 100 %

tilbud:

31 Fra Ramme, grundbudget og Defineret 100 %

tilbud: prognose
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£

Rapporter, som er udviklet og leveret af leveranderen i fase 1

Rap.nr. Liste Navn Formal

35 FraWS | WF04: Rapport pa budget i Defineret 95 % (mangler
forhold til bevillinger, afklaring af eksterne
tilleegsbevillinger (indleeste og | indteegter)
manuelle) og eksterne
indteegter

38a FraWS | WF05: Rapport til afstemning | Rapport skal vaere en liste
mellem Budgetsystem og over det, vi sender til SKS
SKS. Afstemning af GB og
prognose der sendes til SKS.

38b FraWS | WF05: Rapport til afstemning | Rapport skal veere identisk
mellem Budgetsystem og med SKS rapport
SKS. Afstemning af
bevillingsposter

38¢c FraWS | WF05: Rapport til afstemning | Rapport skal vaere identisk
mellem Budgetsystem og med SKS rapport
SKS. Afstemning faktiske
poster modtaget fra SKS.

40a Fra tilbud | Grundbudget med
forudseetninger

40b Fra tilbud | Prognose m.
afvigelsesforklaringer

13(2) SKS: 16 | Anlzeg: Bevillings- og Defineret 100 %, men
udgiftsopfalgning per afventer teknik for udledning
hovedkonti af lofter

A (ny) - Udgifts- ift. manedsopfelgning | Identificeret og defineret pa

WS afholdt den 6-2-2018
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