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1. Indledning

Denne vejledning hjxlper dig hurtigt i gang med at bruge ISOLAs adgang
til kubedata gennem Microsoft Excel.

Vejledningen dakker anvendelse af skabeloner, de vigtigste valg og dimen-
sioner 1 datamodellen for analyser og udtrak til OK-forhandlingsstatistik,
samt oprettelse af dataforbindelser.

Bemark, at denne vejledning er serligt rettet mod analyser til de statslige
overenskomstforhandlinger. Hvis du skal bruge ISOLA til generelle lon-
og personalestatistikker, lokal ledelsesinformation, lenforhandling, bench-
marking med videre, bor du anvende en af vores andre vejledninger, rettet
mod de formal.

1.1 Adgang

Den letteste made at komme hurtigt i gang med ISOLA-analyser 1 Excel er at
bruge de skabeloner, du kan finde pa Statens BI — ISOLAs rapportserver.

e Ansatte i statslige institutioner under Statens I'T (med B-nummer) kan tilga
Statens BI — ISOLA direkte, hvis din B-bruger er tildelt rettighed til gruppen
ISOIL.A adgang af den lokale Navision/L.LDV BAM-administrator. Adressen til
rapportserveren er ldv.statens-it.dk.

e Institutioner, der anvender Navision og/eller LDV gennem citrix, kan ogsa
fa adgang til Statens BI — ISOLA gennem citrix, hvis din bruger er tildelt ad-
gang til ISOLA adgang af den lokale Navision/LDV brugeradministrator.
Adressen til Statens IT's citrix er nia.statens-it.dk.

e Serlige eksterne ISOLA-brugere kan tilga rapportserveren ved at klikke pa
browser-ikonet ISOLA i deres citrix gennem nia.statens-it.dk.
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2. Skabeloner

Pa rapport-serveren finder du skabelonerne i ISOLA-folderen under folderen
Ouverenskomst og Forhandling. Her finder du fire skabeloner, der er designet til at
hjzlpe dig hurtigt i gang med arbejdet med overenskomster, aftaler og forhand-
linger.

EXCEL WORKBOOKS (4)

ISOLA - OK-analyse - na ISOLA - OK-analyse - Tom ISOLA - OK-forhandling - ISOLA - OK-forhandling -
Skabeloner.xlsx skabelon.xlsx Skabeloner.xlsx Tom skabelon.xlsx

To af skabelonerne er designet til det generelle og lobende analysearbejde med
opfelgning pa anvendelse af aftaler og overenskomster i staten (OK-analyse).
Disse skabeloner er opsat til at trekke pa de fulde, kvartalsvise datagrundlag.

De to andre skabeloner er specifikt forberedt pa og afgraenset til de sarligt aftalte
forhandlingsgrundlag op til de statslige overenskomstforhandlinger (OK-
Jforbandling). Datagrundlaget her afviger fra de ordinzre grundlag ved kun at
indeholde tal for specifikt aftalte kvartaler, at tjenestemandspension er udeladt,
samt at lonninger kan vare opregnet til en anden procentregulering, end den pa
statstiktidspunktet gzeldende.

A | B £ | D | E E
1 |Forhandlingsomrade Det statslige forhandlingsomrade {FH 1) |-T
2 |Lenbegreb Lanarter til statslige OK-forhandlinger T
3 |Periode 2019, 4. kvt. X
4 | Centralorganisation All b
5 |Tjenestemandsansaettelse Ikke tjenestemaand o
6 |Lpnsystemtype Ny Len ol
7
8 Belpb Kolonnenavne b
9 |Rekkenavne ¥ | #Grundlgn +Pension +Faste tilleeg +Variable tilleg Hovedtotal
10 | #21 - Kiropraktorer 4.352.379 kr. 1.005.119 kr. 1.309.748 kr. 146.477 kr. 6.813.70
11 | #22 - Civilgkonomer 316.006.382 kr. 64.926.435 kr. 63.914.391 kr. 16.601.928 kr. 461.449.1:
12 %23 - Hjeelpepraester 146.997.772 kr. 30.794.587 kr. 31.649.346 kr. 9.061.179 kr. 218.502.8!
13 | ©28 - Mejeriingenigrer 5.653.764 kr. 1.288.994 kr. 1.797.758 kr. 191.003 kr. 8.931.5:
14 /29 - Undervisn.Assistent 9.246.384 kr. 2.198.394 kr. 2.365.486 kr. 234.980 kr. 14.045. 2

For hvert af de to datagrundlag er der dels en skabelon med en rakke forudfyldte
tabeller til inspiration eller et hurtigt afsat til egne analyser og tabeller, og dels en
”tom” skabelon, der kun indeholder en dataforbindelse til ISOLA-data og de
mest nodvendige filtre.

Vi anbefaler, at du altid tager udgangspunkt i1 en af skabelonerne, nar du skal lave
en ny analyse. Til sidst i denne vejledning kan du dog leese hvordan du opretter
en forbindelse helt fra bunden, hvis du har sarlige behov.

Skabelonen vil indeholde de vigtigste filtre, som er relevante for den pagzldende
analysetype og grundlag, og disse er kort beskrevet nedenfor. Skabelonen vil ogsa
afgraense hvilke dimensioner og verdifelter, du kan valge i din pivot-tabel, sale-
des at kun valg, der er relevante, vises. Dette kaldes perspektiver og vil ogsa blive
kort beskrevet sidst 1 denne vejledning..
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2.1 Gemme og genbruge udtrak

Nir du har lavet en analyse, som du ensker at genbruge eller arbejde videre med
pA et senere tidspunkt, si kan du blot gemme regnearket lokalt'. Regnearket
husker din dataforbindelse, sa du kan fortsatte, hvor du slap. Du kan dog ikke
uploade skabeloner og udtrxk til rapportserveren.

Nir du genbruger et regneark med dataforbindelse flere gange, bor du altid
huske at opdatere dataforbindelsen. Det gor du ved at valge menuen Data i
Excel og klikke pa Opdater alle. Sa sikrer du, at nyeste version af datamodellen og
eventuelle nye dataperioder er indlest og ajourfert. Gor det derfor til en god
vane altid at opdatere dataforbindelserne i dine udtrak.

Var dog opmarksom, hvis du videresender et Excel-udtrak fra ISOLA.
Modtageren har maske ikke adgang til ISOLA-data, og kun de data, der var 1
regnearket forvejen kan saledes leses. Og pas ogsa pa videresendelse af
oplysninger med personidentificerbare oplysninger.

3. Dimensioner

ISOLA-data er opdelt i verdifelter — primaert lon- og arsvarkstal (se nedenfor) —
og dimensioner. Dimensionerne er alle de mader, man kan gruppere, filtrere og
fordele fakta pa, for eksempel personalekategorier, aldersgruppe, institution eller
kommune.

Pivottabelfelter = @% Brug funktionen S&ju/ alle (eller Ud-
e = vid alle) for at klappe dimensionerne

sammen. Dette kan give et bedre

Seg | 55 | Feltsektioner og omradesektioner, stablet overblik over indholdet af den lange

ag| 1

o liste.

P = s

HE Feltsektioner og omradesektioner, side om side

EE =
b
b [ |_! Kun feltsektion
vE BE ;

Kun omradesektion (2x 2]
EE :

3
L

b [*E Udvidalle ﬁ

b [': Skjul alle

Kun omradesektion (1Tx4)

i

[

3
3

Der er enkelte dimensioner, som er vigtige at tage stilling til hver gang man
begynder en ny analyse i Excel. Disse er i hoj grad athangige af den valgte

1 Brugere af citrix-losning skal dog vare opmarksomme p4, at dataforbindelsen kun fungerer, s lenge der anvendes cit-
rix’ens Excel. Excel-filer kan hentes ind og ud af citrix-miljoet gennem de opsatte drev-mapninger i citrix-klienten.
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skabelon eller perspektiv. Dimensionerne markeret med @-tegnet er sarligt
vigtige at forholde sig til, uanset analyse.

3.1 Dimensionen (@ Forhandlingsregier

I forbindelse med analyser omkring overenskomster og aftaler, enskes en
afgreensning af datagrundlaget, der kun medregner det sakaldt statslige
forhandlingsomrade:

5¢g Forhandlingsomrade Pl I de fleste tilfzlde bot du valge Det stats-
= Al lige forbandlingsomride (FH.1X). Dette af-
=8 Det statslige forhandlingsomrade (FH 1X) graenser analyserne til forhandlingsregi-

+- Uden for det statslige forhandlingsomrade
W . J erne 11 og 12.

Onskes analyse af specifikke forhandlings-
omtider, f.eks. FH 31 Undervisning/ censure-
ring, skal der i ste-det anvendes dimensio-
nen Forhandlingsregi som filter.

O Vazlg flere elementer

Annuller

Det statslige forhandlingsomrade indeholder alle statsansatte, dog undtaget
ansatte pa Grenland, honorarlennede undervisere og censorer, Folketingets
administration, Rigsrevisionen, Ombudsmanden og Folkehojskoler.

3.2 Dimensionen @ Lonbegreb

Hvor forhandlingsregier afgranser de personer (populationen), der indgar i
analysen, sa afgrenser Lonbegreb de lonarter, der skal indga i det samlede
lonbegreb.

Lenarter til statslige OK-forhandlinger el
@E Til overenskomstrelaterede opgaver

S hl |Seg Lanbegeet LR vaelges Lonarter til statslige OK-forhand-
All - All Jinger. Dette medtager alt undtagen
lkke t] +1 lkke defineret helt szrlige lonarter, der ikke bor teel-
Ny Lai (- standard les med i lonsummen.

- Fast lobende (Kun fast lebende lendele)
- Total (Medtager uregelmaessige Iﬁndelw
Kolon B\ cnarter til statslige OK-forhandlinger

+HGru - Lenarter uden for lenbegreb

] Vezlg flere elementer

Til analyser og udtrzk i forbindelse med overenskomstforhandlinger og det
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generelle arbejde med analyser pa anvendelse af overenskomster og aftaler, bor
du altid bruge lonbegrebet Lonarter til statslige OK-forbandlinger.

3.3 Dimensionen (@ Statistikperioder
Datagrundlagene er baseret pa ojebliksbilleder 4 gange om dret. Med
dimensionen Statistikperioder vaelger du hvilket kvartal, der skal afgrenses til
(Statistikperiode som filter), eller hvilke kvartaler, pivottabellen skal opdeles pa
(Statistikperiode som kolonner eller rakker).

12616, 1. kvt
[#]2015, 4. kvt
- 2015, 3. kot
] 2015, 2

Brug funktionen Vz/g
Slere elementer til at ud-
vealge et udsnit af histo-
rikken, eller brug soge-
funktionen til for eksem-
pel at afgraense til perio-
der, der indeholder 1.

@% Bemark at ISOLAS lon-
statistikker er baseret pa
ojebliksbilleder af lonni-
veauet, og ikke faktisk for-
brug. Det er saledes ikke
meningsgivende at fore-
tage summering af flere

kvt.”. petioder.

12014, 3. kot
12014, 2. . h

Weelg flere elermenter

Hvis du valger en af skabelonerne til OK-forhandling, skal du anvende OK —
Periode, som kun indeholder de specifikke perioder, der er aftalt som talgrundlag
for de statslige overenskomstforhandlinger.

3.4 Andre vigtige dimensioner
Til filtrering og fordeling af data mange dimensioner og kombinationer, som er
praktiske at kende, til arbejdet med overenskomster og aftaler.

o Centralorganisationer | Forbandlingsfallesskab — til overordnet afgransning pa
forhandlingsberettiget organisation

o Hovedgruppe | Tjenestemandsansattelse — til at skelne mellem
tjenestemandsansatte og ikke-tjenestemandsansatte (primaert
overenskomstansatte)

o Personalekategori, Klasse/ Lonramme og evt. Trin — til grundleggende fordeling af
de overenskomstansatte omrader

o Stillingsbetegnelse, Klasse/ Lonramme og evt. Skalatrin — til grundleggende fordeling
af tjenstemandsansatte og tjenestemandslignende

Se 1 ovrigt vejledning til ISOLAs datagrundlag for mere information.
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4. Veerdifelter og lgnartsdimensioner

Londata 1 ISOLA ligger som individuelle lonposteringer, og kan derfor
kategoriseres og filtreres dynamisk pa mange forskellige mader.

4.1 Vardifelter

Veardifelterne (ogsa kaldt measures) er grundlaget for alle tabeller og beregninger i
ISOLA. Disse er samlet i toppen af feltlisten under tegnet X:

e Belob — Lonsum 1 arsniveau

o Bevillingstimer — Eventuelle timer knyttet til lonposteringerne

o Arswark — Ansattelsesbrok beregnet som Bevillingstimer / 1.924 timer/ar

o Gennemsnitslon — Beregnet gennemsnitslon som belobssum / drsvarkssum

o Grundbelob — Lonsum 1 arsniveau for de lonarter, der har anfort ikke-opregnet

grundbelob

o Ansattelser — Antal ansattelsesforhold, der modtager den pagzldende lonart

Bemark, at I de aftalte datagrundlag til specifikke overenskomstforhandlinger, er
de ovenstiende vardifelter forsynet med et foranstillet OK”, f.eks. OK — Be/ob.
Saledes kan du ogsa hurtigt se, om du anvender det korrekte beregningsgrundlag.

4.2 Lonarter

I dimensionen Lonarter kan for filtrere, opdele og fordele specifikke lonarter pa
flere niveauer. Se vejledningen til ISOLA datagrundlag og feltbeskrivelser for
mere information om lonartet.
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5. Dataforbindelse

Onsker du at starte et udtraek helt fra bunden, uden at bruge skabelonerne, sa

folger her en lynvejledning i hvordan du gor.

Bemark dog, at vi altid anbefaler dig at tage udgangspunkt i en af de Excel-
skabeloner, du kan hente pa rapport-serveren. Sa nedenstiende vejledning er kun
til situationer, hvor du har sarlige behov for ikke at anvende skabelonerner.

5.1 Opret forbindelse

Data ligger pa en ISOLA-server, som Excel kan kommunikere med. For at oprette

en forbindelse til ISOLA via Excel valges:

®  Data = Fra andre kilder = Fra Analysis Services

Indszet Sidelayout Farmle iennemse Vis Udvikler Tilfajelses

i [E] Vis forespargsler r By Forbindelser 4] [A]a
E| E’a v B (AR
. m Fra tabel o | Ege
ksisterende Ny . Opdater &l Sorté
forbindelser  forespargsel - [t Seneste kilder alle - 3

ra SQL Server
Opret en forbindelse til en SOL Server-tabel. Importér data til Excel som en tabel eller

-

3 Fra Analysis Services
|:L‘ Opret en forbindelse til en SQL Server Analysiglhervices-kube. Importér data til Excel som en
tabel eller pivottabel.

I dialogboksen indtastes servernavnet: isola

Guiden Dataforbindelse ? x @

Opret forbindelse til databaseserveren |j—‘

Angiv de oplysninger, der skal bruges for at oprette forbindelse til
databaseserveren.

1. 58rvernavn: |jsola

2, Legitimationsoplysninger til logon
@ Brug Windows-godkendelse
() Benyt falgende brugeravn og adgangskode
Brugernavn; [

Adgangskaode:

Annulier | = Tilbage Neeste =

Tryk Neste.

@E Valgene kan se anderledes
ud afhangigt af din Office-

version

Excel husker dine forbindelsesind-
stillinger, sd du behover ikke at taste
adressen igen. Nar du én gang har
oprettet en forbindelse til ISOLA i
Excel, kan du let genvzlge den i et
nyt ark ved at vaelge Eksisterende for-
bindelser.
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Velg det onskede perspektiv (se mere nedenfor) og klik Udfor.

Guiden Dataforbindelse

Vzelg database og tabel
Veelg den database og tabel/kube, derindehaolder de gnskede data,

Veelg den database, der indeholder de gnskede data:
Lan og personale ~

Dpret forbindelse til en bestemt kube eller tabel

? x

-

Mavn Beskrivelse

0 Lan og personale
0 Lan- og personaleperspektiv

ﬁ OK-forhandlingsperspektiv

0 OK-analyseperspektiv

Generelle lgn- og personaleanalyser {ISOLA)
alt grundlag til OK-forhandlinger (FHDE-OK}
alyse af overenskomster og aftaler (FHDE)

&End
1148
1148
1148
1148

>

Naeste =

Annuller

< Tilbage |

A.

Udfar

éf)

&

Vzlg den enskede visningsform (som regel Prvottabel) og tryk OK

Importér data ? *

Veelg, hvordan disse data skal vises i projektmappen.
m Tahel &
(@) Pivottabel
15 O Pivotdiagram
O Power-visningsrapport
E‘ O Opret kun forbindelse
Hwvar skal datasne anbringes?
(®) Eksisterende regneark:

=sastl k3
O Nyt regneark
Faj disse data til datamodellen
Egenskaber... Annuller

5.2 Perspektiver

Til det lobende arbejde med analyser pa
overenskomster og aftaler, anvendes
OK:-analyseperspektiv, som giver ad-
gang til de kvartalsvise londata tilbage til
1998.

Til brug for arbejdet med de specifikke
overenskomstforhandlinger, anvendes
OK-forhandlingsperspektiv, der giver
adgang til de serlige OK-veaerdifelter og
populationer, som er de aftalte og tilpas-
sede talgrundlag.

Selv om de bagvedliggende data er de samme, vil maden man anvender dem
vare forskellige, athangigt af formalet. Data er organiserede 1 to grupper af
perspektiver, der hjelper med at holde fokus pa enten analyser pa lon- og
personalestatistik eller overenskomstforhandlingsrelaterede opgaver ved kun at

vise de parametre, der er relevante for det pagxldende omrade.

OK-analyseperspektiv indeholder de fulde, ordinzre kvartalsvise datagrundlag, der
understotter det loabende arbejde med analyse af overenskomster og aftaler. Her

findes data helt tilbage til 1998.

OK-forbandlingsperspektiv giver adgang til de saerligt aftalte talgrundlag, som udger
de fzlles beregningsgrundlag for de statslige overenskomstforhandlinger. Her
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anvendes de serlige OK-vardifelter, og der findes kun data for de sxrlige
perioder, som er aftalt som beregningsgrundlag. Bemzrk at population, lonarter
og opregningsniveau kan afvige fra de ordinare grundlag.

Lon- og personaleperspektiv fokuserer pa datagrundlag til lokale og tvarstatslige
statistikker, samt grupperinger og filtreringer, der understotter disse. Dette
perspektiv legger op til andre analyser og afgransninger, som ikke umiddelbart
understotter opgaver ifm. overenskomstarbejdet.

6. Kontakt og support

For tekniske sporgsmal om Statens BI — ISOLA, adgang til data, fejl i data, eller
specifikke sporgsmal til anvendelse af ¥konomistyrelsens varktojer, kontakt
Okonomistyrelsen via vores serviceportal:

https://serviceportal.statens-adm.dk/

Hyvis du ikke er oprettet som bruger pa Serviceportalen, finder du vejledning
dertil pa ovenstiaende link. Bemark dog at @konomistyrelsen ikke yder hjalp til
basal anvendelse af Excel.






