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Kontakt z pomoc techniczn
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http://www.ca.com/worldwide.
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Rozdziat 1: Przedlad modutu Zarzadzanie
zapotrzebowaniem

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Pojecia zwigzane z modutem Zarzgdzanie zapotrzebowaniem (na stronie 9)
Jak zacza¢ korzystac z modutu Zarzgdzanie zapotrzebowaniem (na stronie 11)

Modut Zarzadzanie zapotrzebowaniem umozliwia przechwytywanie, klasyfikowanie,
ocenianie i usuwanie wszystkich Zzrédet zapotrzebowania. Zapotrzebowanie w
organizacji IT moze przybiera¢ wiele form. Zapotrzebowanie moze by¢ zgdaniem
projektu, zleceniem ustugi, incydentem, ideg nowego produktu lub ustugi, inicjatywa
strategiczng albo zgdaniem wsparcia.

Przechwytywanie zapotrzebowan w module Zarzgdzaniem zapotrzebowaniem moze
odbywac sie na jeden z dwdch sposobdw. Formularze programu CA Clarity PPM stuzg do
uzyskiwania informacji o idei, zgdaniu projektu lub incydencie. Dane z programu CA
Clarity PPM mozna tez zintegrowad z innymi systemami, aby uchwycié¢ zgtoszenia do
pomocy technicznej, incydenty i zlecenia ustug. Tego rodzaju integracja jest obstugiwana
za posrednictwem interfejsu XML Open Gateway (XOG).

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik dewelopera interfejsu XML Open
Gateway.

Pojecia zwigzane z modutem Zarzgdzanie zapotrzebowaniem

W konteks$cie modutu Zarzadzanie zapotrzebowaniem sg uzywane nastepujace pojecia:
Zewnetrzny identyfikator

Numer identyfikacyjny incydentu odziedziczony z systemu zewnetrznego (np.
Remedy).

Flaga konwersji

Stan incydentu po jego recznym przekonwertowaniu do projektu lub zadania
projektu.

Wptyw

Stopien, w jakim incydent prowadzi do zaktécenia oczekiwanych poziomdéw ustug,
okresélony jako duzy wptyw (Wysoki), $redni wptyw (Sredni) i maty wptyw (Niski).
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Pojecia zwigzane z modutem Zarzgdzanie zapotrzebowaniem

SPO

Struktury podziatu organizacji sg hierarchicznymi strukturami jednostki. SPO stuzy
do wyswietlania szkieletu organizacji z perspektywy wizualnej i funkcjonalnej na
potrzeby agregacji, szczegétowej analizy i wyszukiwania zasobow.

Priorytet

Priorytet rozwigzywania incydentow, okreslany w kategoriach wysokiego priorytetu
(Wysoki), $redniego priorytetu (Sredni) i niskiego priorytetu (Niski).

Zasob

Osoba, ktéra zostata przydzielona do pracy nad incydentem lub inng inwestycja.
Zas6éb mozna skojarzy¢ z umiejetnosciami, gtéwna rolg, pulami zasobdw i strukturg
SPO. Profil zasobu zawiera takie wtasciwosci, jak nazwa zasobu, adres e-mail, typ
zatrudnienia, menedzer, dostepne godziny w danym dniu, docelowa stawka
rozliczeniowa i standardowy koszt. Zaséb nie musi by¢ uzytkownikiem programu CA
Clarity PPM.

Service Connect

Seria gotowych potgczen z aplikacjami modutu Zarzadzanie ustugami IT (ITSM),
ktore przenoszg dane incydentu do programu CA Clarity PPM.

Pilnos¢
Wskaznik krytycznego wptywu incydentu na dziatalnos¢ biznesowa w odniesieniu do

potrzeb biznesowych, okreslony w kategoriach duzej pilnosci (Wysoki), sredniej
pilnosci (Sredni) i matej pilnosci (Niski).
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Jak zacza€ korzystac z modutu Zarzadzanie zapotrzebowaniem

Jak zaczg€ korzystac z modutu Zarzgdzanie zapotrzebowaniem

Aby korzystac¢ z modutu Zarzgdzane zapotrzebowaniem, nalezy zweryfikowac spetnienie
nastepujgcych warunkdw oraz elementy:

m  Modut Zarzadzanie zapotrzebowaniem jest zainstalowany z wazng licencja.

m  Uzytkownik ma dostep do modutu Zarzadzanie zapotrzebowaniem. Dostep do
funkcji kontroli praw dostepu. Te prawa mogg zosta¢ nadane dla dwdch sktadnikéw
modutu Zarzadzanie zapotrzebowaniem: idei i incydentéw. Wymagane jest co
najmniej jedno z nastepujacych praw dostepu:

Incydenty - Dostep
Zezwala uzytkownikowi na dostep do stron incydentow.
Typ: Globalne

Idee - Nawigacja

Umozliwia uzytkownikowi przechodzenie do stron idei i obejmuje prawo do
wyswietlania tacza Idee.

Typ: Globalne
Aby zaczg¢ korzystac¢ z modutu Zarzadzanie zapotrzebowaniem, nalezy zalogowac sie do

programu CA Clarity PPM. W zaleznosci od posiadanych praw dostepu i roli z menu
Zarzadzanie zapotrzebowaniem nalezy wybraé polecenie Idee lub Incydenty.
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Rozdziat 2: Konfiguracje modutu
Zarzadzanie zapotrzebowaniem

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Jak skonfigurowa¢ domysine dane finansowe incydentu (na stronie 13)
Kategorie incydentéw (na stronie 13)

Zadania incydentdéw (na stronie 17)

Sprawdzanie pod katem btedéw (na stronie 17)

Jak skonfigurowac domyslne dane finansowe incydentu

Aby umozliwi¢ zasobowi wprowadzanie danych finansowych incydentow, nalezy
wykonac nastepujace zadania:

m  Skonfigurowanie macierzy stawek i wtgczenie funkc;ji finansowych dla wszystkich
zasobdw, ktore pracujg nad incydentami

m  Utworzenie logicznych grup inwestycji

Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Zarzgdzanie
finansami.

m  Zdefiniowanie domysInych wtasciwosci finansowych inwestycji

W przypadku inwestycji sg obstugiwane tylko alokacje i obcigzenia zwrotne na poziomie
inwestycji.

Kategorie incydentow

W ramach konfigurowania modutu Zarzadzanie zapotrzebowaniem sg tworzone logiczne
grupy inwestycji nazywane kategoriami incydentow. Kategorie incydentéw umozliwiajg
klasyfikacje incydentow konkretnego typu. Pozwala to skonfigurowac logiczne grupy
incydentow, ktdre odzwierciedlajg strukture organizacyjng. Nastepnie mozna utworzy¢
inwestycje i skojarzyc je z kategoriami incydentow.

W matych organizacjach, w ktérych zasoby pracujg z wszystkimi kategoriami
incydentéw, do grupy mozna dodac wszystkie zasoby. Nastepnie grupe mozna przypisaé
do kategorii incydentu. W wiekszych organizacjach, gdzie zasoby sg wyspecjalizowane,
mozna utworzyc¢ grupy i dodawac zasoby do grup na podstawie ich specjalizacji. Grupy
te mozna nastepnie przypisa¢ do rdéznych kategorii incydentéw.
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Kategorie incydentow

Jak pracowac z kategoriami incydentow

Po utworzeniu kategorii incydentdéw zasoby mogg rejestrowad incydenty. Nastepnie
definiujg wtasciwosci kategorii incydentéw, kojarzg inwestycje z kategoriami
incydentéw, a takze nadajg zasobom, grupom i jednostkom SPO prawa dostepu do
kategorii incydentu.

Kategorie incydentu tworzy sie na stronie Utwérz kategorie incydentu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Administrowanie i w menu Administrowanie danymi kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona konfiguracji.
2. Kliknij opcje Nowy.
Zostanie wyswietlona strona tworzenia.
3. Wypetnij ponizsze pola:
Nazwa kategorii
Zawiera krétka nazwe kategorii incydentu.
Identyfikator kategorii
Okresla unikatowy identyfikator kategorii incydentu.
Opis
Zawiera kroétki opis.

4. Kliknij opcje Zapisz i powrdé.

Kojarzenie inwestycji z kategoriami incydentow

Po zestawieniu inwestycji mozna skojarzy¢ pojedynczo lub w trybie wsadowym srodki
trwate inwestycji, aplikacje, produkty, ustugi i inne kategorie incydentow. Na przyktad
monitor, klawiature i mysz (czyli Srodki trwate) mozna skojarzy¢ z kategorig incydentu
Sprzet: Urzadzenia peryferyjne.

Inwestycje mozna tez skojarzy¢ z kategorig incydentu z poziomu incydentu.

Przed skojarzeniem inwestycji z kategorig incydentu nalezy wybra¢ odpowiednie
inwestycje w ramach kategorii incydentu.
Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Administrowanie i w menu Administrowanie danymi kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona konfiguracji.
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Kategorie incydentow

Kliknij nazwe kategorii incydentu, aby skojarzyc¢ z nig inwestycje.
Zostanie wyswietlona strona witasciwosci.

Kliknij opcje Skojarzone inwestycje.

Wskaz inwestycje w polu Wybierz inwestycje.

Kliknij przycisk Zapisz.

Kontrola dostepu do katedorii incydentow

Strony Dostep do tej kategorii stuzg do kontroli zasobdw, grup i jednostek SPO, ktdre
majg dostep do kategorii incydentu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwdérz menu Administrowanie i w menu Administrowanie danymi kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona konfiguracji.

Kliknij nazwe kategorii incydentu.

Zostanie wyswietlona strona witasciwosci.

Otworz menu Dostep do tej kategorii i kliknij jedng z nastepujacych opcji:
Widok petny

Powoduje wyswietlenie listy wszystkich zasobdw, grup i jednostek SPO, ktére
maja dostep do kategorii incydentu. Widoczne sg ponadto prawa dostepu
zasobdw, grup i jednostek SPO do danej kategorii.

Zasob

Okresla zasoby, ktérym ma by¢ przyznane prawo dostepu do danej kategorii
incydentu.

Grupa

Okresla grupy, ktérym ma by¢ przyznane prawo dostepu do danej kategorii
incydentu.

Jednostka SPO

Okresla jednostki SPO, ktérym ma by¢ przyznane prawo dostepu do danej
kategorii incydentu.

Kliknij opcje Dodaj i zaznacz pole wyboru obok dowolnego prawa dostepu, a
nastepnie kliknij opcje Dalej.

Zaznacz pole wyboru obok dowolnej jednostki (zasobu, grupy lub jednostki SPO) i
kliknij opcje Dodaj.

Uwaga: Wyswietlona lista jednostek zalezy od wybranych elementdw.
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Ustawianie priorytetu katedorii incydentu

Macierz priorytetéw incydentdw umozliwia eskalacje incydentéw na podstawie ich
wptywu i pilnosci. W macierzy mozna ustawié poziomy priorytetéw. Na przyktad: niski,
$redni, wysoki. Wartosci wptywu sg zestawiane z wartosciami pilnosci. Priorytet
incydentu jest wyznaczany w punkcie przeciecia wartosci wptywu i pilnosci.

Po zapisaniu istniejgcego incydentu jego priorytet jest ponownie obliczany na podstawie
zmian wprowadzonych w macierzy priorytetu incydentu.
Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Administrowanie i w menu Administrowanie danymi kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona konfiguracji.

2. Kliknij opcje Konfiguracja priorytetu i wybierz priorytet incydentu dla danej
kombinacji wptywu i pilnosci.

3. Zapisz zmiany.

Przypisywanie inwestycji do incydentow

Program CA Clarity PPM czesto nie jest podstawowym zrdodtem danych do incydentéw.
Przy uzyciu interfejsu XML Open Gateway mozna pobierac incydenty z innych systemoéw
i przenosic je do programu CA Clarity PPM. Czesto incydenty sg importowane z
niepetnymi danymi dotyczgcymi inwestycji. Niektore pozycje naktadu pracy w
incydentach mogg nie by¢ skojarzone z inwestycjami. W takiej sytuacji mozna przypisac
jedng inwestycje do tych wszystkich pozycji naktadu pracy.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik dewelopera interfejsu XML Open
Gateway.
Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Administrowanie i w menu Administrowanie danymi kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona konfiguracji.

2. Otworz strone Przypisanie inwestycji i zaznacz pole wyboru obok incydentu, ktory
chcesz przypisa¢ do inwestyciji.

3. Kliknij opcje Przypisz.

Wybrana inwestycja zostanie przypisana do incydentu.
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Zadania incydentow

Zadania incydentéw

W programie CA Clarity PPM s3 dostepne nastepujace zadania dotyczgce incydentow:

m  Publikuj dane finansowe incydentéw

m  Ksieguj obcigzenia zwrotne naktaddw pracy dla incydentéw

Sprawdzanie pod katem btedow

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Administrowanie i w menu Administrowanie danymi kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona konfiguracji.

2. Kliknij opcje Btedy przetwarzania.
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Rozdziat 3: Incydenty

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Przeglad incydentdw (na stronie 19)

Na czym polega proces Przypisz incydenty (na stronie 27)

Wyswietlanie nowo przydzielonych incydentdw (na stronie 29)

Przypisywanie zasobdw do incydentdéw (na stronie 30)

Ponowne przydzielanie incydentdw (na stronie 31)

Modyfikowanie informacji kontaktowych dotyczacych incydentu (na stronie 31)
Modyfikowanie kategorii incydentu (na stronie 32)

Priorytet incydentu (na stronie 32)

Macierz priorytetu incydentu (na stronie 34)

Zmienianie stanu incydentu (na stronie 34)

Oznaczanie incydentdw do konwersji (na stronie 35)

Wprowadzanie spedzonego czasu (incydent) (na stronie 36)

Wyswietlanie skojarzen projektéw i zadan (na stronie 37)

Jak zarzadza¢ uwagami do incydentéw (na stronie 37)

Wyswietlanie pdl inspekcji incydentdéw (na stronie 39)

Zarzadzanie zautomatyzowanymi procesami dotyczgcymi incydentéw (na stronie 39)
W jaki sposéb incydenty sg konwertowane na prace planowang (na stronie 40)
Mapowanie danych incydentu (na stronie 42)

Ogolnym celem zarzgdzania incydentami w organizacji jest jak najszybszy powrét do
normalnego poziomu ustug. Zarzadzanie incydentami pozwala organizacji IT na
rejestrowanie i prognozowanie tacznej pracy podejmowanej przez uzytkownikow oraz
na podejmowanie decyzji zwigzanych z tg praca.

Przedlad incydentow

Funkcje modutu Zarzadzanie zapotrzebowaniem sg niezbedne do zarzadzania catg
nieplanowanga pracg w organizacji oraz do ustalania priorytetéw zwigzanych z tg praca.
Nieplanowana praca obejmuje incydenty, idee lub zgdania ulepszen, ktére powodujg
codzienne zaangazowanie zasobow. Nieplanowana praca wraz z planowanymi pracami
projektowymi sktada sie na tgczne zapotrzebowanie IT. Modut Zarzgdzanie
zapotrzebowaniem stuzy do oceny kosztdw ponoszonych w zwigzku z nieplanowang
pracg oraz do wyswietlania danych dotyczacych korzystania z zasobéw.

Incydentem jest dowolne zdarzenie, ktdre nie jest czescig standardowego dziatania
ustugi. Incydent moze potencjalnie spowodowaé przerwe w Swiadczeniu ustugi lub
obnizenie jej jakosci. Incydenty mogg dotyczy¢ sprzetu lub oprogramowania oraz zlecen
ustug.
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Przeglad incydentow

Zlecenie ustugi IT to zgtoszone przez uzytkownika zagdanie pomocy technicznej, dostawy,
informacji, porady lub dokumentacji, ktére nie wigze sie bezposrednio z awarig
infrastruktury informatycznej. Zlecenia ustug IT stanowg wazng czes¢ modutu
Zarzadzanie ustugami IT. W ramach modutu Zarzadzanie zapotrzebowaniem mozna
tworzy¢ incydenty w celu przechwytywania zlecen ustug i powigzanych informacji
dotyczacych przydziatu, dyskusji, rozwigzania oraz poswieconego czasu. Te dane majg
kluczowe znaczenie dla codziennej dziatalnosci departamentu IT. Bez obstugi
incydentéw organizacja i jej uzytkownicy moga doswiadczy¢ niepotrzebnych i
przedtuzajacych sie przestojéw, ktdre ostatecznie powoduja wzrost kosztéw dziatania
firmy.

Sktadniki incydentéw

Incydenty sktadaja sie z nastepujgcych elementéw:
Wiasciwosci incydentu

Strony wtasciwosci incydentéw stuzg do podawania i wyswietlania podstawowych
informacji o incydencie, takich jak krétki opis, kategoria, stan, pilnos¢ i wptyw.
Ponadto na stronie Wtasciwosci incydentu mozna przekonwertowac incydent na
projekt lub zadanie projektu.

Skojarzenia

Menu Skojarzenia umozliwia wyswietlenie listy projektéw i zadan projektu, z
ktorych zostat przekonwertowany dany incydent.

Nakfad pracy

Ten sktadnik stuzy do wyswietlania listy naktadéw pracy zasobéw ujetych w
grafikach, jakie zostaty poniesione w celu rozwigzania incydentu.

Uwagi

Ten sktadnik umozliwia dodawanie uwag do incydentu lub wyswietlanie listy uwag
opublikowanych w incydencie.

Procesy

Za pomocg procesow programu CA Clarity PPM mozna zautomatyzowac niektore
elementy zarzadzania zapotrzebowaniem. Mozna na przyktad utworzy¢ proces, za
pomoca ktérego menedzer incydentu bedzie powiadamiany o zmianie stanu
incydentu na ,,Rozwigzane”. Ponadto mozna zdefiniowac proces, ktéry bedzie
wykonywaé dziatanie na incydencie, np. ustawiac jego pilnos¢ na wartos¢ ,Wysoki”.

Administrator programu CA Clarity PPM moze zdefiniowaé procesy dotyczace
konkretnego typu incydentu albo procesy globalne dziatajgce w odniesieniu do
okreslonego incydentu.

Uzytkownik moze tworzy¢ i uruchamiac procesy zwigzane z incydentami.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.
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Przeglad incydentow

Inspekcja

Ten sktadnik pozwala na sledzenie historii dziatan, ktére zostaty podjete w zwigzku z
incydentem. Inspekcja jest konfigurowana przez administratora programu CA Clarity
PPM, ktéry okresla, jakie pola podlegajg inspekcji i jakie informacje sg zapisywane w
dzienniku inspekgcji. Jesli wtgczono dziennik inspekcji, a uzytkownik ma odpowiednie
prawa dostepu, po otwarciu incydentu zostanie wyswietlone menu Inspekcja. To
menu stuzy do wyswietlania dziennika dotyczacego zmodyfikowania, dodania lub
usuniecia zapisdw zwigzanych z dowolnym polem wybranym do inspekgji.

Aby uzyskac wigcej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

Jak rozpoczac€ prace z incydentami

Aby mozna byto zgtaszaé¢ incydenty i zarzadzaé nimi, administrator programu CA Clarity
PPM musi skonfigurowa¢ mapowanie kategorii incydentdw. Jesli ten krok nie zostanie
wykonany, przy pierwszej probie dostepu do incydentdéw zostanie wyswietlony
nastepujgcy komunikat o btedzie:

ITL-0514: Zanim bedzie mozliwe utworzenie wystgpienia incydentu, nalezy utworzy¢
kategorie incydentu. Skontaktuj sie zadministratorem.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik administracyjny.

Pracownik dziatu informatycznego lub osoba zgdajgca moze zarejestrowac incydent.
Zasoby o kazdej z tych dwdch rél majg odpowiednie prawa dostepu do tworzenia
nowych incydentéw. Po zarejestrowaniu utworzone przez siebie incydenty mozna
wyswietlac i edytowac z poziomu menu Zgtoszone przez mnie. Pracownicy IT moga
wyswietli¢ liste wszystkich incydentdw skojarzonych z dang kategorig incydentu, do
ktorych zostali przydzieleni, przy uzyciu menu Przypisano do mnie.

Intedracja incydentow z dostawcami zarzadzania ustugami

Incydenty mozna tworzy¢ w programie CA Clarity PPM lub przez integracje z innymi
systemami, w ktorych juz sg przechwytywane zgtoszenia do pomocy technicznej,
incydenty i zlecenia ustug. Zazwyczaj w przypadku incydentéw podstawowym zrédtem
danych s3 inne systemy.
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Przeglad incydentow

Jesli w organizacji juz jest dostawca zarzadzania ustugami, do przechwytywania danych
w programie CA Clarity PPM mozna uzy¢ interfejsu XML Open Gateway. Integracja jest
obstugiwana za posrednictwem interfejsu XOG i gotowych mechanizmow integracji
produktu Service Connect z systemami zarzgdzania ustugami IT (ITSM). Interfejsu XML
Open Gateway mozna uzywac do importowania incydentow oraz dowolnych zwigzanych
z nimi uwag i naktadéw pracy. Po zaimportowaniu incydenty sg gotowe do wiaczenia do
procesu zarzadzania zapotrzebowaniem.

Aby uzyska¢ wigcej informacji, zobacz Podrecznik dewelopera interfejsu XML Open
Gateway.

Jak wyswietlac incydenty i zarzadzac nimi

Strona Lista incydentéw umozliwia wyswietlenie incydentéw przydzielonych do
biezgcego uzytkownika, zgtoszonych przez niego lub zgtoszonych przez innych
uzytkownikow.

Na stronie Lista incydentéw mozna wykonywac nastepujgce czynnosci:

m  Rejestrowac nowe incydenty (na stronie 24).

m  Przydzielaé zasoby do incydentdw (na stronie 30).

m  Modyfikowac informacje o kontaktach (na stronie 31).

m  Ustawiac priorytet incydentu (na stronie 32).

m  Wyswietlac skojarzenia projektéw i zadan (na stronie 37).

m  Dodawac uwagi do incydentow (na stronie 37).

m  Konwertowac incydenty w planowang prace (na stronie 40).

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzgdzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Aby wyswietli¢ poszczegdlne incydenty, otwdrz nastepujgce menu:
m  Przypisano do mnie
m  Zgloszone przez mnie

m Zgtoszone przez innych
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Przeglad incydentow

Typy incydentow

Liste incydentow, do ktérych uzytkownik na prawa do wyswietlania, mozna zobaczy¢ na
stronie Lista incydentdw. Strone Lista incydentdw nalezy otworzy¢, aby wyswietli¢
incydenty przydzielone do biezgcego uzytkownika, zgtoszone przez niego lub zgtoszone
przez innych uzytkownikéw.

Przypisano do mnie

Umozliwia wyswietlenie strony Lista incydentdow z incydentami, do ktérych
przydzielono osoby zgtaszajgce zadania lub pracownikéw dziatu informatycznego.
Uzytkownik przydzielony do incydentu zobaczy na liscie takze wszystkie zgtoszone
przez siebie incydenty. Zostanie wyswietlona strona Przypisano do mnie. Ta strona
zostanie tez wyswietlona, gdy uzytkownik ma prawa dostepu Incydenty -
Zarzadzanie kategoriami incydentéw do co najmniej jednej kategorii incydentu.

Mozna wybraé sposéb powiadamiania o incydentach nowych lub przydzielonych do
siebie. Te ustawienia konta sg obstugiwane na stronie Ustawienia konta:
Powiadomienia.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

Zgtoszone przez mnie

Umozliwia wyswietlenie listy incydentdw zgtoszonych przez uzytkownika do oséb
zgtaszajacych zadania i kierownikéw dziatéw informatycznych, a takze
przydzielonych do niego.

Zgtoszone przez innych

Umozliwia wyswietlenie listy incydentéw przydzielonych do uzytkownika lub
zgtoszonych przez inne zasoby. Ta lista zawiera incydenty zamapowane na kategorie
incydentu, do ktérych uzytkownik ma prawa dostepu bezposrednio lub przez
skojarzenie z grupa.

Ta strona jest wyswietlana, jesli uzytkownik ma prawa dostepu Incydenty -
Tworzenie/edycja - Wszystko lub Incydenty - Zarzadzanie kategoriami incydentdéw.
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Rejestrowanie nowych incydentow

Incydent mozna utworzy¢ w celu zgtoszenia nowego incydentu lub zadania pracy z
poziomu modutu Zarzadzanie zapotrzebowaniem albo bezposrednio z inwestycji.

Aby utworzy¢ incydent, s3 wymagane nastepujgce prawa dostepu do co najmniej jednej
kategorii incydentu:
®m  [ncydenty - Tworzenie

m  Incydenty - Wybér kategorii

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij opcje Nowy.
Zostanie wyswietlona strona tworzenia.
3. Nastronie w sekcji Ogdlne wypetnij nastepujace pola:
Krétki opis
Okresla nazwe incydentu. Nazwa powinna by¢ krétka i opisowa.
Identyfikator sledzenia

Okresla numer sledzenia dla tego incydentu. Jesli wigczono automatyczne
numerowanie, to pole jest tylko do odczytu.

Opis szczeg6towy
Okresla szczegdtowy opis incydentu.

Typ
Wskazuje typ tego incydentu. Wybierz z listy rozwijanej pozycje Incydent lub
Zlecenie ustugi.

Kategoria

Okresla klasyfikacje tego incydentu i pomaga w $ledzeniu kosztow
nieplanowanej pracy. Kliknij ikone Przegladaj, aby wybrac kategorie dla tego
incydentu.

Stan

Wskazuje stan tego incydentu. Domyslnie przy pierwszym zapisaniu nowego
incydentu jego stan jest ustawiany jako ,,Nowy”.

Aby zmienic stan, wybierz z listy rozwijanej jedng z nastepujacych pozyc;ji:
Nowy, Przypisano, Praca w toku, Eskalowany, Wstrzymane, Rozwigzane,
Zamkniete.
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Pilnos¢
Okresla wskaznik krytyczny incydentu na polclstawie potrzeb biznesowych.
Woybierz jedng z nastepujgcych opcji: Niski, Sredni, Wysoki.
Domyslnie: Sredni

Wptyw

Okresla stopien, w jakim incydent prowadzi do zaktdcenia oczekiwanych
poziomow ustug. Wybierz z listy rozwijanej jedng z nastepujgcych pozycji: Niski,
Sredni i Wysoki.

Domyslnie: Sredni
Zastap priorytet

Wskazuje, czy mozna zastgpié¢ priorytet incydentu. Priorytet incydentu jest
klasyfikowany wedtug macierzy priorytetdw incydentéw z uwzglednieniem
wybranej pilnosci i wptywu.

To pole jest wyswietlane tylko wtedy, gdy uzytkownik ma prawo dostepu
Incydenty - Zastepowanie priorytetu. Zaznacz to pole wyboru, aby zastgpié
priorytet incydentu.

Priorytet

Okredla kolejno$¢ rozwigzywania incydentdw w zaleznosci od ich wptywu i
pilnosci. Jesli uzytkownik nie ma prawa dostepu Incydenty - Zastepowanie
priorytetu, priorytet zostanie wygenerowany przez system i bedzie mie¢
atrybut tylko do odczytu. W przeciwnym razie nalezy zaznaczy¢ pole wyboru
Zastap priorytet, a nastepnie z listy rozwijanej wybra¢ priorytet Niski, Sredni lub
Wysoki.

Data utworzenia

Po przestaniu incydentu zostanie wyswietlona data i godzina jego utworzenia.
To pole jest tylko do odczytu.

Data rozpoczecia

Wskazuje oczekiwang date rozpoczecia pracy nad incydentem przez
pracownika IT.

Uwaga: Aby wyswietli¢ to pole, trzeba mie¢ prawo dostepu Incydent -
Tworzenie/edycja.

Oczekiwana data zakonczenia

Wskazuje oczekiwang date zakonczenia pracy przez pracownika IT i oznaczenia
incydentu jako rozwigzanego.

Rozdziat 3: Incydenty 25



Przeglad incydentow

Szacowany catkowity naktad pracy

Okredla szacowang tagczng wielkos¢ naktadu pracy potrzebnego do rozwigzania
incydentu.

Uwaga: Aby wyswietli¢ to pole, trzeba mie¢ prawo dostepu Incydent -
Tworzenie/edycja.

Rzeczywisty catkowity naktad pracy (godziny)

Wyswietla sume wszystkich godzin w poszczegdlnych naktadach pracy
dotyczacych incydentu. To pole jest tylko do odczytu.

Data rozwigzania

Wskazuje date ustawienia stanu incydentu na ,,Rozwigzane”.

Data zweryfikowania

Wskazuje date zaakceptowania rozwigzania incydentu i jego zweryfikowania w
celu zamkniecia.

Zatacznik

Wskazuje, czy dotgczono plik zwigzany z danym incydentem. Nalezy klikngé
ikone Przegladaj i dotgczy¢ plik. Mozna dodaé maksymalnie dziesie¢
zatgcznikdéw.

W sekcji Gtéwny kontakt nalezy wypetnic¢ nastepujace pola:
Nazwa

Okresla kontakt w sprawie tego incydentu. Domyslnie jest to aktualnie
zalogowany zasob.

E-mail

Okresla adres e-mail gtdwnego kontaktu.
Telefon domowy

Okresla numer telefonu domowego gtéwnego kontaktu.
Telefon stuzbowy

Okresla numer telefonu stuzbowego gtdéwnego kontaktu.
Telefon komérkowy

Okresla numer telefonu komérkowego gtéwnego kontaktu.
Pager

Okresla numer pagera gtéwnego kontaktu.
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Na czym poleda proces Przypisz incydenty

5.

Faks
Okresla numer faksu gtéwnego kontaktu.

Zapisz zmiany.

Na czym poleda proces Przypisz incydenty

Przypisz incydenty to proces zatwierdzania incydentéw, uzywany przez administratoréow
proceséw do zarzadzania przydziatem, przeglagdem i obstugg incydentdw. Domyslnie ten
proces nie jest aktywny. Najpierw administrator proceséw musi go aktywowac.
Wdwczas proces jest uruchamiany automatycznie, gdy osoba zgtaszajgca zadanie
zarejestruje incydent. Administrator proceséw moze dostosowac proces za pomocg
dodatkowych regut biznesowych i zatwierdzen.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik administracyjny.

Przeptyw procesu Przypisz incydenty

Proces Przypisz incydenty jest podzielony na etapy, ktére mogg by¢ inicjowane w
okreslonych sytuacjach.

Poczgtek

Fraypisz
ircydent

Przydziel
pracownika
dziatu
infarmaty-
C2NEgn

Incydent ) .
Niarozwigzany
Incydent nie zastal preejety podda ne = incydent ||
eskalacji
Ingydent
Tostat PET]
preptiietany | PTEEIMI]
incydent Rejestruj
Fraca nad n:akrad] Weryfikacja [sercowizany
rcyernt | INCydeNtEm Wpremada | FOZWIgzaNia | et
Lostal | neyenit pracy naktad pracy T
PRy zostal i
o ruawigeeTy

Incydent zostal ponownie przydzielany

W tym procesie mogg zostac zainicjowane nastepujace etapy:

Przydziel pracownika dziatu informatycznego

Ten etap jest uruchamiany po pierwszym zarejestrowaniu incydentu. Na tym etapie
program CA Clarity PPM uruchamia zadanie Przypisz incydenty, a po zakoriczeniu
jego wykonywania oznacza ten etap jako ukoriczony. Na tym etapie do pracownika
dziatu informatycznego jest wysytana czynnosé do wykonania polegajgca na
przejrzeniu incydentu, do ktérego ten pracownik zostat przydzielony. Po ukoriczeniu
tego etapu jest uruchamiany etap Przejmij incydent.
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Na czym polega proces Przypisz incydenty

Przejmij incydent

Ten etap jest uruchamiany po ukonczeniu etapu Przydziel pracownika dziatu
informatycznego lub etapu Nierozwigzany incydent. Na tym etapie do pracownika
dziatu informatycznego jest wysytana czynnos¢ do wykonania polegajgca na
przejrzeniu i zaakceptowaniu nowo przydzielonego incydentu. W czasie przegladu
czynnosci do wykonania pracownik dziatu informatycznego moze zaakceptowac lub
odrzucic przydziat. W przypadku odrzucenia przydziatu jest uruchamiany etap
Incydent poddano eskalacji. W przypadku zaakceptowania przydziatu jest
uruchamiany etap Praca nad incydentem.

Praca nad incydentem

Ten etap jest uruchamiany po ukonczeniu etapu Przejmij incydent. Na tym etapie
do pracownika dziatu informatycznego jest wysytana czynnos$¢ do wykonania
polegajaca na podjeciu pracy nad nowym przydziatem. Pracownik dziatu
informatycznego pracuje nad incydentem, a nastepnie oznacza go jako gotowy. Po
oznaczeniu incydentu jako gotowego zaczyna sie etap Rejestruj nakfad pracy.

Rejestruj naktad pracy

Ten etap jest uruchamiany po ukonczeniu etapu Praca nad incydentem. Na tym
etapie do pracownika dziatu informatycznego jest wysytana czynnosé do wykonania
polegajaca na rejestrowaniu naktadu pracy zwigzanej z incydentem. Pracownik
dziatu informatycznego rejestruje naktad pracy i oznacza czynno$¢ do wykonania
jako gotowg. Po oznaczeniu czynnosci do wykonania jako gotowej jest uruchamiany
etap Weryfikacja rozwigzania.

Weryfikacja rozwigzania

Ten etap jest uruchamiany po ukonczeniu etapu Rejestruj naktad pracy. Na tym
etapie do osoby zgtaszajacej zadanie jest wysytana czynnos$¢ do wykonania
polegajaca na zweryfikowaniu i potwierdzeniu zadowalajgcego rozwigzania
incydentu. W czasie przegladu czynnosci do wykonania osoba zgtaszajgca zadanie
moze zatwierdzi¢ lub odrzucic¢ rozwigzanie. W przypadku zatwierdzenia rozwigzania
proces zostanie zakoriczony. W przypadku odrzucenia rozwigzania jest uruchamiany
etap Incydent poddano eskalacji.

Incydent poddano eskalacji

Ten etap jest uruchamiany po ukoniczeniu etapu Przejmij incydent lub Weryfikacja
rozwigzania. Ten etap powoduje zmiane stanu incydentu na , Eskalowany”. Po
ukoriczeniu tego etapu jest uruchamiany etap Nierozwigzany incydent.

Nierozwigzany incydent

Ten etap jest uruchamiany po ukonczeniu etapu Incydent poddano eskalacji. Na
tym etapie do kierownika dziatu informatycznego jest wysytane powiadomienie o
nierozwigzaniu incydentu i koniecznosci jego przejrzenia oraz ponownego
przydzielenia. Po oznaczeniu czynnosci do wykonania jako gotowej jest
uruchamiany etap Przejmij incydent.
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Na czym poleda proces Przypisz incydenty

Uruchamianie i koiczenie procesu Przypisz incydenty
Uruchamianie procesu

Po sprawdzeniu poprawnosci i aktywowaniu procesu Przypisz incydenty mozna go
uruchomic¢ na stronie Incydent: Procesy. Po kazdym przestaniu incydentu do
zatwierdzenia jest automatycznie tworzone wystgpienie procesu Przypisz incydenty.

Korniczenie procesu

Proces Przypisz incydenty konczy sie po ukonczeniu etapu Weryfikacja rozwigzania.

Rozwigzywanie i zamykanie incydentow
Rozwigzywanie incydentow

Po rozwigzaniu incydentu przez pracownika dziatu informatycznego nalezy go
otworzy¢ i zmienié¢ stan na ,, Rozwigzane”. Nastepnie w polu Data rozwigzania nalezy
wpisac date. Incydent mozna edytowac na stronie Wtasciwosci incydentu. Jesli
proces Przypisz incydent jest aktywny i w toku, ustawienie stanu incydentu na
»Rozwigzane” powoduje wygenerowanie powiadomienia. Powiadomienie jest
sygnatem dla osoby zgtaszajacej zgdanie, ze powinna zweryfikowac i potwierdzi¢
rozwigzanie.

Uwaga: Aby mozna byto wybrac i zapisa¢ date w polu Data rozwigzania, niezbedne
jest prawo dostepu Incydent - Tworzenie/edycja.

Zamykanie incydentow

Gdy osoba zgtaszajgca zgdanie zaakceptuje rozwigzanie incydentu, pracownik dziatu
informatycznego powinien zmienic¢ stan incydentu na ,Zamkniete”. Stan okresla sie
na stronie Wtasciwosci incydentu. Jesli proces Przypisz incydenty jest aktywny i w
toku, ustawienie stanu incydentu na ,Zamkniete” powoduje wygenerowanie
powiadomienia. Powiadomienie informuje osobe zgtaszajaca zgdanie o zamknieciu
incydentu. Ten proces nie powoduje zmiany stanu incydentu na ,,Zamkniete”.
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Wyswietlanie nowo przydzielonych incydentow

Wyswietlanie nowo przydzielonych incydentow

Pracownicy dziatu informatycznego otrzymujg powiadomienia, gdy ich kierownik
przydzieli im prace nad incydentem. W ponizszej procedurze przedstawiono sposob
wyswietlania powiadomien o incydentach.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otworz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Organizator.
Zostanie wyswietlony portlet Czynnosci do wykonania wraz z innymi portletami.
Kliknij opcje Powiadomienia.

W polu Pokaz wybierz opcje Incydenty.

Zostaje wyswietlona liczba otrzymanych powiadomien o incydentach.

W portlecie kliknij tgcze Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona powiadomien.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

Przypisywanie zasobow do incydentow

Nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie incydenty zostaty przydzielone do zasobéw. Pole
Przypisz do na stronie Lista incydentéw umozliwia przydzielanie incydentéw i zmienianie
tych przydziatéw. Pole jest wyswietlane na stronie po pierwszym przestaniu incydentu.

Przydzielenie incydentu do uzytkownika powoduje wystanie do niego powiadomienia.
Sposodb otrzymywania powiadomien zalezy od osobistych ustawien powiadamiania
danego uzytkownika.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwodrz menu Strona gtéwna i w menu Zarzadzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.

Kliknij krotki opis incydentu.

Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.

Kliknij ikone Przegladaj znajdujaca sie obok pola Przypisano do.
Wybrany zasdb zostanie przydzielony do incydentu.

Zapisz zmiany.
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Ponowne przydzielanie incydentow

Ponowne przydzielanie incydentéw

Nierozwigzane incydenty mozna ponownie przydzieli¢ do innego uzytkownika.
Przydzielenie incydentu do uzytkownika powoduje wystanie do niego powiadomienia.
Sposob otrzymywania powiadomien zalezy od osobistych ustawien powiadamiania
danego uzytkownika.

Aby uzyska¢ wigcej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzgdzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Zaznacz pole wyboru znajdujace sie obok incydentu, ktéry chcesz ponownie
przydzielié.

3. Kliknij opcje Przydziel ponownie.

Zostanie wyswietlona strona wyboru zasobdw.
4. Woybierz uzytkownika, ktérego chcesz przydzieli¢.
5. Kliknij opcje Przydziel ponownie.

Zostanie wyswietlona strona potwierdzenia.

6. Kliknij opcje Przydziel ponownie.

Modyfikowanie informacji kontaktowych dotyczacych
incydentu

Gtowny kontakt jest domysinie przydzielony do obecnie zalogowanego zasobu i
uwzglednia jego domysine informacje kontaktowe. Gdy do incydentu zostanie
przydzielony inny zasoéb jako gtéwny kontakt, po zapisaniu strony zostang rowniez
zaktualizowane jego informacje kontaktowe.

Po modyfikacji informacji kontaktowych zasobu zmiany te zostang zapisane dla danego
incydentu. Domysine informacje kontaktowe zasobu nie ulegng zmianie.

Aby uzyskaé wiecej informacji o zarzgdzaniu zasobami, zobacz Podrecznik uzytkownika
— Zarzqdzanie zasobami.
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Modyfikowanie kategorii incydentu

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Aby otworzy¢ incydent, kliknij jego krotki opis.
Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.
3. Przewin liste, aby wyswietli¢ na stronie sekcje Gtowny kontakt.
4. W polu Nazwa wybierz inny zasdb, ktéry chcesz przydzieli¢ jako gtéwny kontakt.

5. Zapisz zmiany.

Modyfikowanie katedorii incydentu

Mozliwe jest wprowadzenie lub zmienienie kategorii incydentu. Kategorie incydentow
utatwiajg odrdznianie rzeczywistych zadan od zlecen ustug informatycznych.

Kazdy z incydentéw musi naleze¢ do pewnej kategorii incydentéw. Mapowanie kategorii
incydentéw moze odbywac sie na poziomie inwestycji lub na poziomie
administracyjnym. Oba tryby wymagajg okreslonych praw dostepu. W ponizszej
procedurze opisano, jak zmieni¢ kategorie incydentu.

Aby uzyskaé wiecej informacji o zarzgdzaniu zasobami, zobacz Podrecznik uzytkownika

— Zarzqgdzanie zasobami.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Na stronie Lista incydentow kliknij krotki opis incydentu, aby go otworzy¢.
Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.

2. W polu Kategoria wybierz nowg kategorie.

3. Zapisz zmiany.

Priorytet incydentu

Priorytet incydentu mozna zmodyfikowac¢ lub zastgpié. Priorytet incydentu utatwia
kierownikom dziatu informatycznego ustalenie planu rozwigzywania incydentdéw. Jest to
generowana przez system wartos$¢, ktéra jest ustalana przy uzyciu macierzy Priorytet
incydentu.
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Priorytet incydentu

Modyfikowanie priorytetu incydentu

Priorytet incydentu mozna modyfikowaé, zmieniajgc wartosci pél Wptyw i Pilnos¢.
Wartosci dotyczace wptywu i pilnosci mozna takze dostosowywaé, zmieniajgc dane
okreslajgce czas incydentu lub tymczasowo modyfikujgc odpowiedni sprzet lub
oprogramowanie.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzgdzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.

Aby otworzy¢ incydent, kliknij krétki opis.

Zostanie wyswietlona strona witasciwosci.
Wykonaj jedng lub obie z nastepujgcych czynnosci:

- Aby zmodyfikowaé¢ wptyw incydentu, wybierz odpowiednig wartos¢ z listy
rozwijanej Wptyw. Dostepne do wyboru opcje to: Niski, Sredni i Wysoki.

- Aby zmodyfikowac pilnos¢ incydentu, wybierz wartosc z listy rozwijanej Pilnos¢.
Dostepne do wyboru opcje to: Niski, Sredni i Wysoki.

Kliknij przycisk Zapisz.

Zastepowanie priorytetu incydentu

W fazie oceniania priorytetu mozna zastgpic priorytet incydentu w kolejce.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.

Aby otworzy¢ incydent, kliknij jego krétki opis.
Zostanie wyswietlona strona wiasciwosci.
Zaznacz pole wyboru Zastap priorytet.

Jesli nie masz prawa dostepu Incydenty - Zastepowanie priorytetu, to pole jest
wyswietlane z atrybutem tylko do odczytu.

Wybierz priorytet z listy rozwijanej. Dostepne opcje do wyboru to: Niski, Sredni i
Wysoki.

Zapisz zmiany.
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Macierz priorytetu incydentu

Macierz priorytetu incydentu

Priorytet incydentu jest funkcjg wptywu i pilnosci incydentu. Administrator programu CA
Clarity PPM ustawia priorytety na podstawie macierzy Priorytet incydentu. Macierz
Priorytet incydentu stuzy do kreslenia wartosci dotyczacych wptywu wzgledem wartosci
dotyczacych pilnosci.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik administracyjny.

Zmienianie stanu incydentu

Stanem incydentu jest jego biezgcy stan w programie CA Clarity PPM. Po pierwszym
zarejestrowaniu incydentu jego stan ma wartos¢ ,Nowy”. Na kolejnych etapach pracy
nad incydentem jego stan sie zmienia. Do zmiany stanu stuzy pole Stan.
Ponizej znajduje sie lista wartosci, ktére mozna ustawié jako stan incydentu:
Nowy

Incydent jest nowy i nie zostat przejrzany ani rozwigzany.
Przydzielono

Incydent jest otwarty i zostat do niego przydzielony zaséb (pole Przypisano do).
Praca w toku

Incydent jest otwarty i pracownik dziatu informatycznego nad nim pracuje.
Eskalowany

Incydent jest otwarty, ale wymaga uprawnien na wyzszym poziomie, aby mozna
byto przydzieli¢ do niego zasoby.

Wstrzymane

Incydent jest otwarty. Pracownik dziatu informatycznego czeka na informacje
umozliwiajgce rozwigzanie incydentu.

Rozwigzane

Incydent nie jest juz otwarty. Moze to wynikac z tego, ze nie udato sie go
odtworzy¢, osoba zgtaszajgca zgdanie nie dostarczyta odpowiednich informacji lub
utracita kontakt z punktem obstugi. Ewentualnie incydent jest zamkniety, ale
oczekuje na zweryfikowanie przez osobe zgtaszajgcg zagdanie. Jesli proces Przypisz
incydenty jest aktywny i w toku, ustawienie stanu incydentu na ,,Rozwigzane”
powoduje wygenerowanie powiadomienia. Powiadomienie jest sygnatem dla osoby
zgtaszajacej zgdanie, ze powinna zweryfikowac i potwierdzi¢ rozwigzanie.
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Oznaczanie incydentow do konwersji

Zamkniete

Incydent nie jest juz otwarty. Osoba zgtaszajgca zadanie jest zadowolona z
rozwigzania incydentu. Incydenty zaimportowane do programu CA Clarity PPM przy
uzyciu interfejsu XML Open Gateway rowniez majg stan ,Zamkniete”.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzgdzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Aby otworzy¢ incydent, kliknij jego krétki opis.
Zostanie wyswietlona strona witasciwosci.

3.  Wybierz wartosé z listy rozwijanej Stan.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Oznaczanie incydentéw do konwers;ji

Incydent moze osiggnac taki zakres, ze wymaga obstugi jako projekt lub zadanie
projektu. Pracownik dziatu informatycznego przydzielony do pracy nad incydentem
oznacza go flagg do konwersji i przydziela kierownikowi projektu.

W zaleznosci od osobistych ustawien dotyczgcych powiadomien kierownik projektu
otrzymuje powiadomienie o koniecznosci przekonwertowania incydentu na projekt lub
zadanie projektu.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzgdzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Aby otworzy¢ incydent, kliknij jego krotki opis.
Zostanie wyswietlona strona wiasciwosci.
3. Zaznacz pole wyboru Oznaczone do konwers;ji.
4. W polu Przypisany kierownik projektu wybierz kierownika projektu.

5. Zapisz zmiany.
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Wprowadzanie spedzonedo czasu (incydent)

Wprowadzanie spedzonegdo czasu (incydent)

Aby rejestrowac czas spedzony na pracy nad przydzielonymi incydentami, mozna
utworzy¢ bezposrednie tacze do grafiku. Stuzy do tego przycisk Wprowadz czas, ktéry
jest wyswietlany na stronach naktadu pracy i wtasciwosci incydentu.

Na stronie Naktad pracy dla incydentu jest wyswietlana chronologiczna lista pozycji
grafiku zarejestrowanych dla danego incydentu. Naktad pracy zwigzanej z incydentem
umozliwia obliczanie kosztow nieplanowanej pracy. Czas spedzony i wprowadzony dla
danego incydentu nie jest przenoszony podczas konwersji incydentu. Naktad pracy
zwigzanej z incydentem oraz naktad pracy zwigzanej z nowym projektem lub zadaniem
stanowi osobne dziatanie, ktore jest oddzielnie $Sledzone pod wzgledem czasu.

Czas spedzony na pracy nad incydentami mozna wprowadzac z poziomu incydentu lub
grafikdow programu CA Clarity PPM.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Aby otworzy¢ incydent, kliknij jego krotki opis.

Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.
3. Kliknij opcje Wprowadz czas.

Zostanie wyswietlona strona Wybierz inwestycje i okres.
4. Woypetnij ponizsze pola:

Na poziomie inwestycji

Okredla inwestycje do obcigzenia powstatymi kosztami. Inwestycje takie okresla
sie na podstawie nastepujgcych kryteriow:

m Skojarzona kategoria incydentu.
m Incydenty, do ktérych uzytkownik ma prawa dostepu do $ledzenia.
Na poziomie okresu
Z listy rozwijanej wybierz otwarty okres grafiku.
5. Kliknij opcje Zapisz i powrd¢.
Zostanie otwarty wybrany okres grafiku.

6. Zarejestruj w grafiku czas spedzony na pracy nad incydentem.
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Wyswietlanie skojarzen projektow i zadan

Wyswietlanie skojarzen projektow i zadan

Na stronie Skojarzenia incydentu sg wyswietlane listy projektow i zadan projektow
skojarzonych z incydentem. Skojarzenie z incydentem nastepuje przy kazdym tworzeniu
projektu lub zadania projektu dla tego incydentu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Kliknij tacze Krétki opis dotyczace incydentu, a nastepnie kliknij opcje Skojarzenia.

Jak zarzadzac uwadami do incydentow

Strona Uwagi do incydentu umozliwia dodawanie i wyswietlanie uwag prywatnych i
publicznych. Uwagi umozliwiaja zarejestrowanie dodatkowych informacji na temat
incydentu, nad ktérym pracuje uzytkownik. Wszystkie uwagi dodane przez pracownika
dziatu informatycznego sg wyswietlane na liscie w kolejnosci chronologicznej. Na tej
stronie mozna wyswietlaé¢ i sortowac liste uwag oraz dodawac nowe uwagi.

Wszystkie uwagi do incydentéw domysinie sg publiczne i moze je wyswietlac¢ osoba
zgtaszajgca zgdanie oraz pracownik dziatu informatycznego. Po zapisaniu uwaga zyskuje
atrybut tylko do odczytu i nie mozna jej zmodyfikowac ani usungé. Sygnatura czasowa i
nazwa zasobu, ktéry dodat uwage, jest zapisywana razem z uwaga.

Mozna wykonac nastepujgce czynnosci:

m  Dodawanie uwag (na stronie 37).

m  Wyswietlanie uwag (na stronie 38).

Dodawanie uwag do incydentow

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Aby otworzy¢ incydent i dodac uwage, kliknij jego krotki opis.

Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.
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Jak zarzadza¢ uwadami do incydentow

Otwdrz menu Uwagi i wypetnij nastepujace pola:
Temat
Okresla temat uwagi.
Opis
Zawiera krétki opis uwagi.
Kliknij przycisk Dodaj.

Nowa uwaga zostanie dodana do listy. Uwagi s3 wyswietlane na liscie w kolejnosci
ich utworzenia. Najnowsze uwagi znajdujg sie na poczatku listy.

Aby posortowat liste, kliknij nagtéwek kolumny.

Na przyktad, aby posortowac liste wedtug tematu, kliknij nagtéwek kolumny Temat.
Gdy kolumna jest posortowana, w jej nagtéwku jest wyswietlana strzatka.

Aby odwrdcic kolejnosé sortowania, kliknij ponownie nagtéwek kolumny.
Analogicznie mozna przeprowadzic¢ sortowanie wedtug kolumn Wprowadzone przez
i Data wprowadzenia.

Kliknij opcje Powrdét.

Wyswietlanie uwag o incydencie

Mozna wyswietli¢ przeglad wszystkich uwag dotyczacych okreslonego incydentu.
Wszystkie dodatkowe uwagi sg widoczne na liscie uwag.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.
3.

Otwoérz incydent.

Kliknij opcje Uwagi.

Kliknij temat uwagi, aby jg otworzy¢.

Zostang wyswietlone szczegoéty dotyczgce uwagi.

Po zakoriczeniu kliknij opcje Powrot.
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Wyswietlanie p6l inspekcji incydentow

Wyswietlanie pél inspekcji incydentow

Mozna wyswietli¢ wszystkie poprzednie i nowe wartosci zmienionych pél, nazwe
zasobu, ktory dokonat zmian, oraz date wprowadzenia zmiany. Te pola sg wyswietlane w
dolnej potowie strony Dziennik inspekcji incydentu.

Aby rejestrowac w dzienniku inspekcji, nalezy skonfigurowac okreslone atrybuty
wtasciwosci pdl pod katem inspekcji.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, skontaktuj sie z administratorem programu CA Clarity
PPM lub zobacz Podrecznik administracyjny.
Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij krotki opis incydentu.

Zostanie wyswietlona strona witasciwosci.
3. Kliknij opcje Inspekcja.

Zostanie wyswietlona strona dziennika inspekcji.

Zarzadzanie zautomatyzowanymi procesami dotyczacymi

incydentow

Zautomatyzowane procesy dotyczace incydentdw mozna tworzy¢, usuwag, a takze
Sledzi¢ ich postep. Nalezy zweryfikowac, czy powigzane procesy sg aktywne i
prawidtowe.

Uwaga: Aby uzyskac dostep do tego menu, nalezy mie¢ odpowiednie prawa dostepu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Zarzadzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij krotki opis incydentu.

Zostanie wyswietlona strona witasciwosci.

3. Kliknij opcje Procesy.

Zostanie wyswietlona strona proceséw.
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W jaki sposéb incydenty sa konwertowane na prace planowana

4. Z menu Procesy wybierz nastepujgce podmenu, aby wyswietli¢ procesy o réznych
stanach:

m  Dostepne. Lista zawiera wszystkie procesy, ktore juz utworzono dla incydentu.

m  Zainicjowane. Lista zawiera procesy juz uruchomione.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik administracyjny.

W jaki sposob incydenty sg konwertowane na prace planowang

Proces konwertowania incydentu lub zgdania pracy na projekt albo zadanie projektu
polega na przeksztatceniu pracy nieplanowanej w planowana. Incydenty
przekonwertowane na prace planowang sg nastepnie konwertowane na projekty lub
zadania projektu.

1. Pracownik dziatu informatycznego przydzielony do pracy nad incydentem zwykle
wykonuje nastepujace czynnosci:

a. Oznaczenie incydentu do konwers;ji.
b. Przydzielenie incydentu kierownikowi projektu.

c. Zamkniecie incydentu.

2. Kierownik projektu konwertuje incydent na projekt lub zadanie projektu. Tylko
przydzielony kierownik projektu moze przekonwertowac incydent na projekt lub
zadanie projektu.

Projekty i zadania projektowe skojarzone z incydentem mozna sledzi¢. Po
przekonwertowaniu incydentu mozna w tym celu skorzystac ze strony Skojarzenia
incydentu.

Konwertowanie incydentéw na projekty

Po otrzymaniu powiadomienia od pracownika dziatu informatycznego o koniecznosci
przekonwertowania incydentu na zadanie projektu nalezy potgczy¢ sie z tym incydentem
za posrednictwem otrzymanego powiadomienia. Metoda powiadomienia zalezy od
osobistych ustawien powiadamiania uzytkownika.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Zarzadzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Kliknij opcje Przypisano do mnie.
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W jaki sposab incydenty sg konwertowane na prace planowang

Zaznacz pole wyboru obok incydentu i kliknij opcje Konwertuj na projekt.
Zostanie otwarta strona wybierania typu konwersji.
Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

m  Aby przekonwertowac incydent na nowy projekt na podstawie szablonu
projektu:

- Woybierz opcje Projekt z szablonu i kliknij przycisk Dale;j.
Zostanie wyswietlona strona Wybierz szablon projektu.
- Woybierz szablon projektu.
m  Aby przekonwertowac incydent na nowy projekt, wybierz opcje Projekt.
Kliknij opcje Dale;j.

Zostanie wyswietlona strona tworzenia. Szczegdty ze strony incydentu (takie jak
nazwa projektu, kierownik, daty rozpoczecia i zakornczenia) sg replikowane na
strone projektu.

Uzupetnij pozostate pola na stronie.

Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Zarzgdzanie
projektami.

Zapisz zmiany.

Uwaga: Jesli rozwigzanie incydentu wymaga dodatkowych prac, incydent moze
zosta¢ ponownie otwarty przez personel IT biorgcy udziat w projekcie.

Konwertowanie incydentéw na zadania projektu

Po otrzymaniu powiadomienia o koniecznosci przekonwertowania incydentu na zadanie
projektu nalezy potaczy¢ sie z tym incydentem za posrednictwem otrzymanej czynnosci
do wykonania. Kazde nowo utworzone zadanie projektu jest dodawane u dotu hierarchii
SPP (struktura podziatu pracy) w projekcie.

Tylko przydzielony kierownik projektu moze przekonwertowac incydent na zadanie
projektu. Zadanie mozna skojarzy¢ tylko z istniejgcym i aktywnym projektem. Mozliwe
jest konwertowanie tylko jednego incydentu jednoczesnie.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzgdzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona listy.
Kliknij opcje Przypisano do mnie.
Zaznacz pole wyboru obok incydentu i kliknij opcje Konwertuj na zadanie.

Zostanie wyswietlona strona wyboru projektu.
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Mapowanie danych incydentu

4. Wybierz projekt, z ktédrym chcesz skojarzy¢ zadanie.
5. Kliknij przycisk Dodaj.
Zostanie wyswietlona strona tworzenia.

Szczegoty ze strony incydentu (takie jak nazwa projektu, kierownik, daty
rozpoczecia i zakonczenia) sg replikowane na strone zadania.

6. Uzupetnij pozostate pola na stronie.

Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Zarzqdzanie
projektami.

7. Zapisz zmiany.

Uwaga: Jesli rozwigzanie incydentu wymaga dodatkowych prac, incydent moze
zosta¢ ponownie otwarty przez personel IT biorgcy udziat w projekcie.

Mapowanie danych incydentu

Podczas konwertowania incydentu na projekt lub zadanie projektu dane sg przenoszone
wraz z incydentem do nowego projektu. Jesli kontakt lub przydzielony zaséb nie jest
cztonkiem zespotu projektu, dane nie sg przenoszone. Podczas konwersji dane
dotyczace naktadu pracy nie sg przenoszone do projektu lub zadania projektu. Réwniez
atrybuty niestandardowe obiektu Incydent nie sg konwertowane na identyczne atrybuty
niestandardowe w projekcie lub zadaniu.

W przypadku konwertowania incydentu na projekt lub zadanie projektu nie mozna

taczyc sie ponownie z incydentem z poziomu tego projektu lub zadania projektu. tacze
jest dostepne jedynie z incydentu do konwertowanego projektu lub zadania projektu.

Dane przenoszone do projektu lub zadania projektu okreslono w ponizszej tabeli:

Pole danych incydentu  Pole danych projektu Pole zadania projektu
Krétki opis Nazwa projektu Nazwa

Identyfikator Sledzenia  Identyfikator projektu Identyfikator

Stan Stan (Niezatwierdzone) Stan (Nie rozpoczeto)
Opis szczegdtowy Opis Nd.

Przypisany kierownik Menedzer Nd.

projektu

Data rozpoczecia Data rozpoczecia Poczatek (data)
Oczekiwana data Data zakonczenia Koniec (data)

zakonczenia
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Rozdziat 4: Idee

Przedlad idei

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Przeglad idei (na stronie 43)

Jak zarzadzac¢ ideami (na stronie 47)

Scenariusze planowania zdolnosci produkcyjnych (na stronie 58)
Jak zarzadzac alokacjami do inwestycji nadrzednej (na stronie 59)
Jak przydziela¢ personel do zespotu (na stronie 61)
Zatwierdzanie idei (na stronie 75)

Odrzucanie idei (na stronie 76)

Jak przekonwertowac idee na inwestycje (na stronie 76)
Usuwanie idei (na stronie 78)

Definiowanie idei jest poczatkowym etapem tworzenia nowych mozliwosci dotyczacych
inwestycji, takich jak projekty, srodki trwate, aplikacje, produkty, ustugi oraz inne prace.
Idee tworzg podwaliny okreslonego typu inwestycji i petnig funkcje kontenera istotnych
informacji. Mozna na przyktad miec idee, ktéra wydaje sie wystarczajaco wartosciowa,
aby poddac jg ocenie i przekonwertowac na projekt, ustuge lub inwestycje.

Idee umozliwiajg przeprowadzenie doktadniejszych analiz na wczesnym etapie w celu
wyeliminowania niekorzystnych pomystéw zanim stang sie one inwestycjami i pochtong
cenne zasoby. Idee mozna $ledzi¢ oraz konwertowaé na mozliwosci inwestycji.
Mozliwosci inwestycji mozna nastepnie zatwierdza¢ w ramach portfela firmy. Idee
mozna zdefiniowad dla projektu, produktu, srodka trwatego, aplikacji, ustugi lub innych
prac.

Idee mozna takze uwzgledni¢ w ramach hierarchii inwestycji. Idee mozna doda¢ jako
element podrzedny hierarchii inwestycji. Idee mogg takze mieé proste budzety i
personel.

Dziennik inspekgcji idei

Dziennik inspekcji pozwala na $ledzenie historii okreslonych dziatan, ktére wystapity
w przypadku danej idei. Administrator programu CA Clarity PPM okresla réwniez,
ktore pola podlegajg inspekgcji i jakie informacje sg zapisywane w dzienniku
inspekcji. Jesli dziennik inspekcji dotyczacy idei zostat wtgczony, a uzytkownik ma
odpowiednie prawa dostepu, po otwarciu idei zostanie wyswietlona strona
Inspekcja. Ta strona stuzy do wyswietlania dziennika dotyczgcego zmodyfikowania,
dodania lub usuniecia zapiséw zwigzanych z dowolnym polem wybranym do
inspekcji.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

Rozdziat 4: Idee 43



Przeglad idei

Sktadniki idei

Idee sktadaja sie z nastepujacych elementdéw:
Wiasciwosci idei

Strony wtasciwosci idei umozliwiajg okreslanie podstawowych informacji o idei,
poczawszy od tematu i harmonogramu. Ponadto na stronach wtasciwosci mozna
okreslaé¢ whasciwosci budzetu.

Zespot
Przy uzyciu menu Zespot mozna utworzy¢ zespot sktadajacy sie z cztonkéw
personelu, ktérzy bedg wykonywac dang prace.

Budzet

Ten sktadnik stuzy do tworzenia budzetu prostego i/lub prognozy dotyczgcej idei.

Raportowanie
Raporty programu CA Clarity PPM umozliwiajg $ledzenie i analizowanie dziatan oraz
postepdéw prac dotyczacych idei.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

Na czym poleda przeptyw stanu idei

Nowa idea ma stan ,Niezatwierdzone”. Po przestaniu gotowej idei do zatwierdzenia stan
zostaje zmieniony na ,,Przestane do zatwierdzenia”. Osoba zatwierdzajgca moze
zatwierdzi¢ lub odrzuci¢ idee albo zmienic jej stan na ,Niekompletne”.
Zautomatyzowane procesy dotyczgce idei usprawniajg przeptyw pracy.

Na czym poleda proces zatwierdzania idei

Proces Zatwierdzenie idei jest gotowym elementem dostarczanym wraz z
oprogramowaniem. Utatwia on administratorowi proceséw programu CA Clarity PPM
zarzadzanie przesytaniem, przegladaniem, zatwierdzaniem lub odrzucaniem idei.
Domyslnie ten proces nie jest aktywny. Przed uruchomieniem idei administrator
proceséw programu CA Clarity PPM musi aktywowac proces.

Proces mozna dostosowac przy uzyciu dodatkowych regut biznesowych. Proces wymaga
zatwierdzenia administratora proceséw programu CA Clarity PPM.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik administracyjny.
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Przeglad idei

W przypadku kazdej czynnosci do wykonania wysytanej w ramach tego procesu jest
nadawane zwigzane z nig powiadomienie. Stan idei jest blokowany na czas trwania
procesu zatwierdzania i zadna osoba zatwierdzajgca nie moze go recznie zmienic.
W procesie zatwierdzania idei sg uruchamiane nastepujace etapy:

Ustaw status zatwierdzony

Ten etap jest uruchamiany, gdy osoba zatwierdzajgca zatwierdza idee przy uzyciu
czynnosci do wykonania. Stan idei jest ustawiany na wartosé ,Zatwierdzone".

Ustaw status odrzucony

Ten etap jest uruchamiany, gdy osoba zatwierdzajgca odrzuca idee przy uzyciu
czynnosci do wykonania. Stan idei jest ustawiany na wartos¢ ,,0drzucone”.

Ustaw status niekompletny

Ten etap jest uruchamiany, gdy osoba zatwierdzajaca oznacza idee jako
niekompletng przy uzyciu czynnosci do wykonania. Stan idei jest ustawiany na
wartosc ,,Niekompletne”.

Przeslij ponownie

Na tym etapie jest tworzona czynno$¢ do wykonania, ktéra zostaje wystana do
osoby zgtaszajacej idee w celu ukoniczenia i ponownego przestania. Nastepnie osoba
zatwierdzajgca ponownie przesyta idee przy uzyciu czynnosci do wykonania albo
ustawia stan idei na wartos¢ ,,Przestane”.

Powiadom o zatwierdzeniu

Do zrédtowej osoby zgtaszajacej zadanie dotyczace idei jest wysytane
powiadomienie o zatwierdzeniu idei.

Powiadom o odrzuceniu

Do zrédtowej osoby zgtaszajgcej zgdanie dotyczgce idei jest wysytane
powiadomienie o odrzuceniu idei.

Ustaw status zgtoszony

Ten etap rozpoczyna sie, gdy osoba zatwierdzajgca ponownie przesyta idee przy
uzyciu czynnosci do wykonania. Stan idei jest ustawiany na wartosé ,,Przestane” i
nastepuje powrot do poczatku procesu.
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Przeglad idei

Rozpoczynanie procesu zatwierdzania idei

Woystapienie procesu Zatwierdzenie idei jest tworzone automatycznie po kazdym
przestaniu idei do zatwierdzenia. Podczas tego procesu osoba zatwierdzajaca przeglada
idee. ldea moze zostac zatwierdzona, odrzucona albo ustawiona jako niekompletna, co
wigze sie z koniecznoscig uzyskania dodatkowych informacji od Zzrédtowej osoby
zgtaszajacej zgdanie dotyczace idei. Po zatwierdzeniu idei uzytkownik moze jg
przekonwertowac na dowolny projekt, ustuge lub inwestycje, do ktérej ma prawa
dostepu umozliwiajace tworzenie.

Uwaga: W danym czasie mozna mie¢ dostep tylko do jednego procesu Zatwierdzenie
idei. Administrator procesdéw nie moze przyznaé praw dostepu do wiecej niz jednego
procesu Zatwierdzenie idei. W przeciwnym razie po kliknieciu opcji Przeslij do
zatwierdzenia wystgpi btad.

Wysytanie czynnoSci do wykonania w celu zatwierdzenia idei

Przestanie idei do zatwierdzenia powoduje utworzenie wystgpienia procesu
Zatwierdzenie idei. Czynnos¢ do wykonania jest wysytana do kazdego uzytkownika
(osoby zatwierdzajgcej), ktéry ma prawo do zatwierdzania idei. Czynnos¢ do wykonania
polega na przejrzeniu i zatwierdzeniu idei przez osobe zatwierdzajaca.

Po zatwierdzeniu lub odrzuceniu idei do Zrédtowej osoby zgtaszajacej zadanie jest
wysytana kolejna czynnos¢ do wykonania. Jesli stan zostanie zmieniony na
»Niekompletne”, do Zzrédtowej osoby zgtaszajgcej zadanie dotyczace idei jest wysytana
czynnosc do wykonania w celu uzyskania dodatkowych informacji i ponownego
przestania idei.

W zwigzku z tym, ze wielu uzytkownikow moze mie¢ prawo do zatwierdzania idei, mogg
zostac zarejestrowane sprzeczne odpowiedzi. Na przyktad jedna osoba zatwierdzajaca
moze zatwierdzi¢ idee, a inna jg odrzucié, zanim aparat procesu w tle wykona caty cykl
pracy. W takim przypadku pozostate czynnosci do wykonania sg zamykane (jesli istniejg)
i zostajg wystane nowe kopie tej samej czynnosci. Nowa czynnos$¢ do wykonania zawiera
informacje o otrzymaniu sprzecznych odpowiedzi.

Zatwierdzanie idei z poziomu czynnosci do wykonania

Osoba zatwierdzajagca moze otrzymywac czynnosci do wykonania, gdy zrédtowa osoba
zgtaszajgca zadanie dotyczace idei przesle idee do zatwierdzenia. Osoba zatwierdzajaca
moze wowczas przejrzec idee, a nastepnie zatwierdzic jg z poziomu czynnosci do
wykonania, klikajac opcje Zatwierdzone.

Uwaga: Proces Zatwierdzenie idei powoduje zmiane atrybutu pola Stan na tylko do
odczytu. W zwigzku z tym idee nalezy zatwierdzi¢ z poziomu czynnosci do wykonania,
klikajgc opcje Zatwierdzone.
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Konczenie procesu zatwierdzania idei

Proces Zatwierdzenie idei koficzy sie zatwierdzeniem, odrzuceniem lub usunieciem idei.

Idee importowane z innego systemu rejestrowania
Systemem rejestrowania idei nie zawsze jest program CA Clarity PPM. W zwigzku z tym
idee mozna importowac z innego systemu rejestrowania za pomocg interfejsu XML
Open Gateway (XOG), aby przegladac idee i zarzadza¢ nimi w programie CA Clarity PPM.

Zaimportowane idee sg gotowe do wtgczenia do procesu zarzgdzania portfelem.

Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz Podrecznik dewelopera interfejsu XML Open
Gateway.

Jak zarzadzac ideami

Idea to punkt wyjsciowy tworzenia inwestycji i ich obstugi w programie CA Clarity PPM.

Na stronie Idee mozna wykonywac nastepujgce czynnosci:

m  Tworzenie nowych idei (na stronie 47).

m  Zarzadzanie wiasciwoSciami idei (na stronie 51).

m  Definiowanie informacji dotyczgcych harmonogramodw (na stronie 53).

m  Definiowanie informacji dotyczgcych budzetu (na stronie 55).

m  Tworzenie zespotu (na stronie 61).

m  Ocenianie idei przy uzyciu scenariuszy planowania zdolnosci produkcyjnych (na
stronie 58).

m  Zarzadzanie alokacjg inwestycji nadrzednych (na stronie 59).

m  Usuwanie idei (na stronie 78).

Tworzenie nowych idei

Strona tworzenia idei stuzy do okreslania wtasciwosci ogdlnych, szacowanych kosztow i
korzysci oraz szczegdtowego opisu idei, jak rowniez do uruchamiania procesu
Zatwierdzenie idei. Niektdre z wtasciwosci idei sg uzywane podczas konwertowania idei
na projekt, ustuge lub inwestycje.
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Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otworz menu Strona gtéwna i w menu Zarzadzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Idee.

Zostanie wyswietlona strona listy.

Kliknij opcje Nowy.

Zostanie wyswietlona strona tworzenia.

Na tej stronie w sekcji Ogdlne wypetnij nastepujgce wymagane pola:
Temat

Zawiera podsumowanie lub nazwe idei. Po przekonwertowaniu idei na projekt,
ustuge lub inwestycje temat bedzie uzywany jako tgcze prowadzace z inwestycji
do idei. Podczas konwersji temat staje sie opisem inwestycji.

Identyfikator idei

Okresla unikatowy identyfikator idei. Jesli skonfigurowano automatyczne
numerowanie, to pole jest tylko do odczytu. Podczas konwersji identyfikator
idei staje sie nazwg inwestycji.

Priorytet idei

Okresla wartos¢ przydzielong do idei przez jej menedzera. Ta wartos¢ dotyczy
priorytetu ryzyka. Dostepne opcje to: Niski (domysInie), Sredni i Wysoki.

Opis
Zawiera szczegdtowy opis idei.

Menedzer
Okredla nazwe zasobu, ktéry bedzie wtascicielem idei i bedzie nig zarzadzad.
Menedzer idei ma dostep do budzetu idei i wtasciwosci harmonogramu.

rodtowa osoba zgtaszajaca zagdanie

Okresla nazwe zasobu bedgcego zrédtem zgdania idei. Domyslinie to pole jest
wypetnione imieniem i nazwiskiem lub nazwg zasobu tworzgcego idee.

Uwaga: Wybranie innego zasobu spowoduje wstrzymanie praw dostepu do
wyswietlania idei. Do przegladania idei konieczne sg zwtaszcza prawa dostepu Idea -
Wyswietlanie - Wszystko lub Zasdb - Idea - Wyswietlanie do tego zasobu.

Aktywne

Okresla, czy idea jest aktywna. Aktywowanie pomystu, aby zasoby mogty
przeglada¢ pomyst w dowolnym portlecie planowania zdolnosci produkcyjnych.

Domyslnie: zaznaczone
Uwagi ogodlne

Zawiera dodatkowe informacje o idei, ktdre nie znalazty sie w jej opisie.
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Na tej stronie w sekcji Szacowane koszty i korzysci wypetnij nastepujace pola
zgodnie z wymaganiami. Niektore z tych wtasciwosci sg uzywane podczas
konwertowania idei na projekt, ustuge lub inwestycje:

Typ oszacowania
Okresla typ oszacowania dla korzysci, kosztu i wptywu przychodu wynikajacego
zidei.

Kod waluty

Okresla walute systemowa. Pole jest tylko do odczytu. Jesli istnieje mozliwos$¢
obstugi wielu walut, jest dostepna lista rozwijana ze wszystkimi aktywnymi
kodami walut. Podczas konwersji kod waluty staje sie kodem waluty dla
inwestycji.

Jednostka biznesowa

Okresla jednostke biznesowgq skojarzong z idea.
Opis korzysci

Okresla ogdlny opis korzysci zwigzanych z ideg.
Szacowany koszt

Okresla szacowany taczny koszt idei. Podczas konwersji szacowany koszt staje
sie planowanym kosztem inwestycji.

Szacowana korzys¢

Okredla szacowang taczng korzysé finansowa w kategoriach przychodu i
oszczednosci.

Szacowana data rozpoczecia

Wskazuje szacowang date rozpoczecia idei. Ta data musi przypadac¢ w dniu
szacowanej daty zakonczenia lub wczesnie;j.

Szacowana data zakonczenia

Wskazuje szacowang date zakoriczenia idei. Ta data musi przypadac w dniu
szacowanej daty zakonczenia lub wczesnie;j.

Data rentownosci

Okresla szacowang date rentownosci idei. Podczas konwersji data rentownosci
staje sie datg rentownosci budzetowej inwestycji.

W sekcji Opis szczegétowy wypetnij nastepujace pola:
Wptyw na istniejace inicjatywy

Zawiera opis wptywu, jaki moze wywierac idea na istniejgce inicjatywy.
Czynniki ryzyka

Zawiera opis ryzyka zwigzanego z wdrozeniem idei.
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Zaleznosci
Zawiera opis zaleznosci lub liste wszystkich mozliwych zaleznosci danej idei.

6. W sekcji Struktura podziatu organizacji kliknij ikone Przegladaj obok jednostki SPO,
ktora chcesz skojarzy¢ z ideg w celach organizacyjnych oraz zwigzanych z
raportowaniem lub zabezpieczeniami.

Obiekt SPO o nazwie Departament stuzy do kojarzenia idei z departamentem w
programie CA Clarity PPM. Jesli istnieje wiele obiektéw SPO, ten o nazwie
Departament jest wyswietlany jako ostatni.

Aby uzyska¢ wigcej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.
7. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
m  Zapisz nowa idee.

Nowa idea zostanie wyswietlona na liScie na stronie Idee ze stanem
,Niezatwierdzone”.

m  Kliknij przycisk Przeslij do zatwierdzenia, aby zapisa¢ nowg idee i przestac jg do
zatwierdzenia.

Nowa idea zostanie wyswietlona na liscie na stronie Idee ze stanem ,,Przestane
do zatwierdzenia”.

Gtowne wtasciwosci
Gtéwne wtasciwosci umozliwiajg okreslenie podstawowych informacji o idei.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Aby wyswietli¢ gtdwne wtasciwosci, otwdrz idee.
Zostanie wyswietlona strona z informacjami ogdélnymi.

2. Kliknij tgcza w menu Wtasciwosci, aby uzyskaé dostep do innych stron gtéwnych
wiasciwosci.

Mozna wykona¢ nastepujgce czynnosci:

m  Przeprowadzenie edycji informacji ogdlnych (na stronie 51), takich jak nazwa,
menedzer, cele, stan, dopasowanie i skojarzenia SPO.

m  Zarzadzanie informacjami o planowaniu (na stronie 53), takimi jak data rozpoczecia
i zakonczenia oraz metody $ledzenia.

m  Zarzadzanie informacjami o budzecie (na stronie 55), takimi jak planowany koszt i
planowana korzys$¢ oraz metryki rentownosci i warto$¢ biezgca netto (WBN).
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Jak zarzadzac informacjami ogolnymi

Z poziomu strony wiasciwosci idei mozna wykona¢ nastepujgce czynnosci:

Powigzanie idei z jednostkg SPO (na stronie 51).

Okreslenie menedzera docelowego (na stronie 51).

Wyswietlenie podsumowania szacowanych kosztéw i korzysci (na stronie 52).

Wyswietlenie szczegdtowego opisu idei. (na stronie 52)

Przestanie idei do zatwierdzenia (na stronie 52).

Zazgdanie informacji o idei (na stronie 52).

Wiasciwosci ogdlne mozna edytowac na tej stronie lub na stronie listy idei.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

Kojarzenie idei ze strukturami podziatu organizacji

Struktury podziatu organizacji (SPO) stuzg do okreslania praw dostepu i hierarchii
departamentdw oraz raportowania. Jesli istnieje co najmniej jedna jednostka SPO
powigzana z ideami, dowolng z nich mozna skojarzy¢ ze swojq idea.

Obiekt SPO o nazwie Departament stuzy do kojarzenia idei z departamentem w
programie CA Clarity PPM. Jesli istnieje kilka obiektow, obiekt SPO o nazwie
Departament jest wyswietlany jako ostatni.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

OkresSlanie menedzera docelowego

Menedzer docelowy to zasob, ktdry zarzadza ideg po jej przekonwertowaniu na projekt,
ustuge lub inwestycje. Wypetnienie tego pola jest zalecane.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwoérz idee.

Zostanie wyswietlona strona listy.

Kliknij temat idei, aby przypisa¢ menedzera docelowego.
Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.

Wybierz zaséb w polu Menedzer docelowy.

Uwaga: To pole nalezy wypetni¢ przed konwertowaniem idei na projekt, ustuge lub
inwestycje. W przeciwnym razie zasdb zidentyfikowany jako menedzer idei zostanie
menedzerem projektu, ustugi lub inwestycji.
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Wyswietlanie szacowanych kosztéw i korzysci

W sekcji Szacowane koszty i korzysci na stronie wiasciwosci jest wyswietlany ogdlny
przeglad szacowanych kosztow i korzysci zwigzanych z ideg. Pola wyswietlane w tej
sekcji s3 tymi samymi polami, ktdre byty wyswietlane na stronie Utworz idee, gdy idea
byta tworzona po raz pierwszy.

Wyswietlanie szczegétowedo opisu

Istnieje mozliwos¢ wyswietlania i edytowania wptywu idei na istniejgce inicjatywy,
czynnikéw ryzyka zwigzanych z ideg oraz zaleznosci wystepujacych miedzy ideg a
istniejgcymi inicjatywami. Te dane sg wyswietlane w sekcji Opis szczegétowy na stronie
wtasciwosci.

Przesytanie idei do zatwierdzenia

Istnieje mozliwos¢ przestania nowej idei do zatwierdzenia. Idee mozna réwniez przesta¢
do zatwierdzenia podczas jej tworzenia.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwodrzidee.
Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij temat idei, ktéra ma zostac przestana do zatwierdzenia.
Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.
3. Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
m  Kliknij przycisk Przeslij do zatwierdzenia.
m  Zmien stan na ,Przestane do zatwierdzenia” i kliknij przycisk Zapisz.
m  Kliknij opcje Powrét, aby powrdcic na strone Idee.

Uwaga: Do zatwierdzenia mozna przestaé¢ dowolng idee, z wyjatkiem tych, ktédre mozna
przekonwertowac na projekty, ustugi lub inwestycje.

Uzyskiwanie dodatkowych informacji

Przed zatwierdzeniem przestanej idei i przekonwertowaniem jej na projekt, ustuge lub
inwestycje moze by¢ konieczne podanie dodatkowych informacji.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwodrzidee.
Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij temat przestanej idei.

Zostanie wyswietlona strona witasciwosci.
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Zmien stan przestanej idei na ,Niekompletny”.

W polu Uwagi ogdlne wprowadz dowolne uwagi lub wskazéwki dotyczace
dodatkowych informacji, ktére powinien udostepni¢ menedzer idei.

Kliknij opcje Zapisz i powrdé, aby powrdcié na strone Idee.
Zostanie wyswietlona strona Idee, a stan idei zmieni sie na ,,Niekompletny”.

Wyslij czynnos¢ do wykonania i powiadomienie do menedzera idei w celu
przekazania dodatkowych informacji i ponownego przestania idei.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

Dezaktywowanie idei

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

3.
4.

Otworz idee.

Zostanie wyswietlona strona listy.

Kliknij temat idei, ktéra ma zosta¢ zdezaktywowana.
Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.

Na stronie w sekcji Ogdlne wyczys¢ pole wyboru Aktywne.

Kliknij przycisk Zapisz.

Okreslanie informacji dotyczacych harmonograméw

Do okreslania dat rozpoczecia i zakonczenia idei, otwierania jej dla pozycji czasu oraz
okreslania jej kodu obcigzenia stuzy strona Wtasciwosci idei.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwoérz idee.

Zostanie wyswietlona strona listy.

Kliknij temat idei.

Zostanie wyswietlona strona wiasciwosci.

Otwdrz menu Wiasciwosci, a nastepnie w tym menu kliknij pozycje Harmonogram.
Zostanie wyswietlona strona harmonogramu.

Na stronie w sekcji Harmonogram wypetnij nastepujace pola. Niektére z tych
wtasciwosci sg uzywane podczas konwertowania idei na projekt, ustuge lub
inwestycje:

Data rozpoczecia

Wskazuje date rozpoczecia idei. Po przekonwertowaniu idei na inwestycje ta
data staje sie datg rozpoczecia inwestycji.
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Data zakonczenia

Wskazuje date zakoriczenia idei. Po przekonwertowaniu idei na inwestycje ta
data staje sie datg zakonczenia inwestycji.

Ustaw daty planowanych kosztow

Okresla, czy daty planowanych kosztow bedg synchronizowane z datami
inwestycji. Wybranie opcji szczegétowego planu finansowego nie ma wptywu
na daty planowanych kosztéw.

Domyslnie: zaznaczone
5. Na stronie w sekcji Sledzenie wypetnij nastepujace pola:
Pozycja czasu

Zaznacz to pole, aby cztonkowie personelu mogli rejestrowacé czas pracy nad
ideg w swoich grafikach.

Wazne! Aby cztonkowie personelu mogli rejestrowac w swoich grafikach czas
pracy nad ideg, pole Pozycja czasu musi by¢ zaznaczone.

Domyslnie: zaznaczone
Tryb sledzenia

Wskazuje metode stosowana przez cztonkdw personelu do wprowadzania
liczby godzin przepracowanych nad idea.

Opcje:
m  Clarity. Cztonkowie personelu rejestrujg czas przy uzyciu grafikow.

m  Brak. W przypadku zasobdw innych niz robocizna wartosci rzeczywiste sg
Sledzone za posrednictwem potwierdzen transakcji lub przy uzyciu
oprogramowania do obstugi harmonogramoéw (np. Open Workbench).

m Inne. Zaimportuj wartosci rzeczywiste z aplikacji innej firmy.
Domyslnie: Clarity
Kod obcigzenia

Wybierz domysiny kod obcigzenia, ktéry bedzie uzywany w przypadku
wszystkich zadan dotyczacych idei. Jesli na poziomie zadania w grafikach
zostanie wprowadzony inny kod obcigzenia, zastgpi on kod obcigzenia
wprowadzony na poziomie idei.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

6. Kliknij opcje Zapisz i powrd¢ lub Przesdlij do zatwierdzenia.
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Definiowanie informacji dotyczacych budzetu

Dane budzetowe zwigzane z ideg maja kluczowe znaczenie w zarzadzaniu portfelami idei
oraz ich analizowaniu. Poprawne zdefiniowanie i zarejestrowanie informacji o
planowanym koszcie i planowanej korzysci zwigzanych z ideg jest niezbedne do
przeprowadzenia doktadnej oceny i analizy idei podczas zarzgdzania portfelem.

Informacje dotyczace budzetu mozna okresli¢ na stronie Idea: Wtasciwosci: Strona
gtéwna - Budzet. Przy uzyciu wtasciwosci budzetu mozna okresli¢ metryki. Na przyktad:
planowany koszt idei, warto$¢ biezaca netto, zwrot z inwestycji oraz rentownos¢.
Wartosci te moga by¢ tez obliczane automatycznie na podstawie kosztu kapitatu. W
polach na tej stronie mozna réwniez ustawic date rozpoczecia i zakoriczenia okresu
prowadzenia budzetu. Przy ustawionych wtasciwosciach budzetu w tym okresie
przeptywy pieniezne sg state i rGwnomierne.

Wartosci wtasciwosci budzetu sg stosowane tylko w jednym okresie — od daty
rozpoczecia idei do daty jej zakoriczenia. Ustawione daty majg zastosowanie wyfgcznie
do danej idei i nie sg stosowane w przypadku jej inwestycji nadrzednych.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwodrzidee.
Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij temat idei.
Zostanie wyswietlona strona witasciwosci.
3. Otworz menu Wtasciwosci, a nastepnie w tym menu kliknij pozycje Budzet.
Zostanie wyswietlona strona Budzet.
4. W sekcji Planowanie finansowe wypetnij nastepujace pola:
Waluta
Okresla walute inwestycji.
Domyslnie: waluta systemowa
Budzet jest rowny wartosciom planowanym

Stuzy do okreslania, czy wartosci z budzetu we wtasciwosciach budzetu
inwestycji sg zgodne z wartosciami planowanymi. Jesli istnieje szczegdtowy
plan budzetu dla inwestycji, wszystkie wartosci pél w sekcji Budzet s tylko do
wyswietlania. W polach znajdujg sie wartosci podane w szczegétowym planie
budzetu. Jesli pole wyboru nie jest zaznaczone, mozna edytowac zawartos¢ pol
budzetu.

Domyslnie: zaznaczone
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Oblicz wskazniki finansowe

Wskazuje, czy wskazniki finansowe zwigzane z inwestycja sg obliczane
automatycznie. Jesli ta opcja nie jest zaznaczona, wskazniki finansowe mozna
okresli¢ recznie.

Domyslnie: zaznaczone
5. W sekcji Opcje wskaznikow finansowych wypetnij nastepujace pola:
Uzyj stawki systemowej na potrzeby tacznego kosztu kapitatu

Zaznacz to pole, aby obliczy¢ tagczny koszt kapitatu na podstawie wskaznika
systemowego.

Uzyj systemowego wskaznika reinwestycji

Zaznacz to pole, aby obliczy¢ tgczny koszt kapitatu na podstawie systemowego
wskaznika reinwestycji.

Stawka systemowa

Zawiera stawke systemowg uzywang do obliczania tacznego kosztu kapitatu.
Stawka inwestycji

Zawiera stawke inwestycji uzywang do obliczania tacznego kosztu kapitatu.
Wstepna inwestycja

Okredla wstepng inwestycje zwigzang z idea.

6. W sekcji Planowane wypetnij ponizsze pola. Niektdre z tych wtasciwosci sg uzywane
podczas konwertowania idei na projekt, ustuge lub inwestycje:

Planowany koszt

Okresla planowane koszty idei. Ta wartos¢ jest rozktadana na okres od daty
rozpoczecia kosztu planowanego do daty jego zakonczenia.

Uwaga: Jesli ta idea jest konwertowana na inwestycje, wartos¢ planowanego
kosztu zastgpi szacowany koszt wprowadzony w sekcji Szacowane koszty i
korzysci na stronie Wtasciwosci idei: Ogdlne.

Planowany koszt - rozpoczecie

Stuzy do wybierania daty rozpoczecia planowanego kosztu idei.
Planowany koszt - zakoriczenie

Stuzy do wybierania daty wygasniecia planowanego kosztu idei.
Planowana korzys¢

Okresla taczng planowang korzysc uzyskiwang z idei.

Uwaga: Kiedy idea zostanie przekonwertowana na inwestycje, wartos$¢
planowanej korzysSci zastgpi szacowang korzy$¢ wprowadzong w sekcji
Szacowane koszty i korzysci na stronie Wtasciwosci idei: Ogodlne.
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Planowana korzys¢ - rozpoczecie

Stuzy do wybierania daty rozpoczecia planowanej korzysci wynikajacej z idei.
Planowana korzys¢ - zakonczenie

Stuzy do wybierania daty wygasniecia planowanej korzysci uzyskanej z idei.
Planowany zwrot z inwestycji (NPV)

Wyswietla planowang wartosc¢ biezgcg netto (WBN) inwestycji.
Planowany zwrot z inwestycji (ROIl)

Wyswietla planowany zwrot z inwestycji (ROI).
Prog rentownosci

Data okreslajgca czas, kiedy planowany koszt idei zréwna sie z planowang
korzyscia. To pole jest tylko do odczytu.

Planowany zwrot z inwestycji (IRR)
Wyswietla planowang wewnetrzng stope zwrotu dla inwestycji.
Planowany zwrot z inwestycji (MIRR)

Wyswietla planowang zmodyfikowang wewnetrzng stope zwrotu (MIRR) dla
inwestycji.

Planowany okres sptaty

Wyswietla date planowanego okresu sptaty dla inwestycji.

W sekcji Budzet sg wyswietlane ponizsze pola.
Koszt budzetowy

Wyswietla kwote kosztu budzetowego dla inwestycji.
Poczatek kosztu budzetowego

Wyswietla date rozpoczecia kosztu budzetowego dla inwestycji.
Koniec kosztu budzetowego

Wyswietla date zakonczenia kosztu budzetowego dla inwestycji.
Korzys¢ budzetowa

Wyswietla kwote korzysci budzetowej dla inwestyciji.
Poczatek korzysci budzetowej

Wyswietla date rozpoczecia korzysci budzetowej dla inwestycji.
Koniec korzysci budzetowej

Wyswietla date zakonczenia korzysci budzetowej dla inwestycji.
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Scenariusze planowania zdolnosci produkcyjnych

Budzetowa wartos¢ biezgca netto (WBN)
Wyswietla budzetowa warto$¢ biezacg netto (WBN) dla inwestyc;ji.
Budzetowa zmodyfikowana wewnetrzna stopa zwrotu (ROI)
Wyswietla budzetowy zwrot z inwestycji (ROI) dla inwestycji.
Rentowno$¢ budzetowa

Wyswietla date zréownania sie kosztu budzetowego idei z planowang korzyscia.
To pole jest tylko do odczytu.

Budzetowa zmodyfikowana wewnetrzna stopa zwrotu (IRR)
Wyswietla budzetowa wewnetrzng stope zwrotu dla inwestycji.
Budzetowa zmodyfikowana wewnetrzna stopa zwrotu (MIRR)

Wyswietla budzetowa zmodyfikowana wewnetrzng stope zwrotu (MIRR) dla
inwestycji.

Budzetowy okres sptaty (w miesigcach)
Wyswietla date budzetowego okresu sptaty dla inwestycji.
8. Przeslij wprowadzone zmiany.

9. Wyswietl przeglad szacowanych kosztéw i korzysci.

Scenariusze planowania zdolnoSci produkcyjnych

Scenariusze pozwalajg na zastosowanie systematycznej metodologii w celu
zoptymalizowania idei lub portfelu. Stosujgc scenariusze do inwestycji, mozna
analizowa¢, w jaki sposéb zmiany personelu i przesuniecia dat wptywajg na wynik idei
lub portfela. Idee mozna ocenia¢, przetgczajgc sie miedzy scenariuszem a planem
tymczasowym.

Mozna wykona¢ nastepujgce czynnosci:

m  Utworzy¢ scenariusze planowania zdolnosci produkcyjnych (na stronie 58).

m  Zastosowac planowanie zdolnosci produkcyjnych do idei (na stronie 59).

Tworzenie scenariuszy planowania zdolnosci produkcyjnych

Scenariusz planowania zdolnosci produkcyjnych mozna utworzy¢ na kazdej stronie idei
zawierajacej pasek narzedzi scenariuszy. Pasek narzedzi scenariuszy jest wyswietlany
pod paskiem narzedzi strony.

Nie mozna tworzy¢ scenariuszy portfela z poziomu idei. Jest to mozliwe z poziomu
portfela.
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Stosowanie scenariuszy planowania zdolnosci produkcyjnych

Przy uzyciu paska narzedzi scenariuszy wybierz jeden z istniejgcych scenariuszy
planowania zdolnosci produkcyjnych, do ktérych masz prawa dostepu. Po otwarciu idei i
wybraniu scenariusza (ze strony z wtgczong obstugg scenariusza planowania zdolnosci
produkcyjnych lub strony Wtasciwosci idei: Plan finansowy) dany scenariusz jest
ustawiany jako biezacy.

Jak zarzadzac alokacjami do inwestycji nadrzednej

Strona Hierarchia idei: Elementy nadrzedne stuzy do wyswietlania listy inwestycji i ustug,
do ktérych dana idea jest alokowana. Utatwia takze wyswietlanie procentu, w ktédrym
dana idea jest alokowana do poszczegdlnych elementéw nadrzednych.

Mozna wykonac nastepujgce czynnosci:

Dodac i usungc skojarzenia nadrzedne (na stronie 59).

Wyswietli¢ alokacje do inwestycji nadrzednych (na stronie 60).

Udostepnic alokacje idei w inwestycjach nadrzednych (na stronie 60).

Agregowac koszty idei z inwestycjami nadrzednymi (na stronie 60).

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otworz idee.
Zostanie wyswietlona strona listy.

Kliknij temat idei w celu wyswietlenia inwestycji, do ktérej dana idea jest
alokowana.

Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.
Wybierz opcje Hierarchia.

Zostanie wyswietlona strona hierarchii. Teraz mozna przejrze¢ szczegdty inwestycji
nadrzednej danej idei.

Dodawanie i usuwanie skojarzen z inwestycjg nadrzedna

Uzytkownik moze dodawac do idei i usuwac z niej skojarzenia z inwestycjg nadrzedng
zgodnie z regutami biznesowymi obowigzujgcymi w firmie. Skojarzenia mozna dodawac i
usuwac na jednej ze stron ustawiania alokacji powigzanych z inwestycjg nadrzedna.
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Definiowanie alokacji do inwestycji nadrzednych

Idee mozna alokowaé do jednej lub wigkszej liczby ustug lub inwestycji nadrzednych.
Jednak tgczny procent alokacji idei do inwestycji nadrzednych musi by¢ réwny 100%.
Wielkosci alokacji idei do ustug i inwestycji nadrzednych mozna wyswietli¢ na stronie
Hierarchia idei: Elementy nadrzedne.

Na tej stronie mozna takze zdefiniowac alokacje idei do inwestycji nadrzedne;j.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwodrzidee.

2. Kliknij opcje Hierarchia.

3. Kliknij przycisk Dodaj w celu dodania inwestycji nadrzednych.
4

Po dodaniu wszystkich inwestycji nadrzednych kliknij pole Alokacja dla
poszczegdlnych elementdéw nadrzednych i wskaz alokacje idei.

5. Kliknij przycisk Zapisz.

Udostepnianie idei w réznych inwestycjach

Idee mozna udostepniac innym inwestycjom, ustugom i ideom. Na przyktad mozna
udostepnic idee dla bankowego systemu telefonicznego dziatajgcego w trybie online,
ktory obstuguje serwery w dwdch obszarach kraju. Najpierw nalezy dodac serwery jako
inwestycje podrzedne do hierarchii inwestycji idei bankowego systemu telefonicznego
dziatajgcego w trybie online. Nastepnie nalezy przeprowadzi¢ edycje wartosci
procentowych alokacji kosztow i pasm czasowych inwestycji podrzedne;.

Procent alokacji inwestycji danej idei wyznacza wielkos¢ alokacji danej idei do ustugi,
idei lub inwestycji nadrzednej. Wszystkie informacje o kosztach wyswietlane w hierarchii
idei nadrzednej sg oparte na wartosciach procentowych alokacji.

Adgredgowanie kosztow idei z inwestycjg nadrzedna

taczne koszty idei podrzednej s3 automatycznie agregowane w inwestycjach
nadrzednych. Podczas przeprowadzania obliczen brane sg pod uwage daty rozpoczecia i
zakoniczenia idei nadrzednej na potrzeby stosowania kosztéw idei podrzednej do
elementu nadrzednego.
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Jak przydzielac personel do zespotu

Aby podczas planowania zdolnosci produkcyjnych lub planowania portfela byty
dostepne dane dotyczace planowania, mozna przydzieli¢ do idei zasoby. Przed
podjeciem decyzji o zatwierdzeniu idei i przeksztatceniu jej w projekt, inwestycje lub
ustuge mozna przydzieli¢ personel do idei w celu przypisania cztonka zespotu do
wykonywania prac przygotowawczych.

Strony personelu zespotu idei nalezy uzywac do przydzielania personelu do idei przez
alokowanie rél i zasob6éw. Mozesz dodac zaréwno robocizne, jak i zasoby inne niz
robocizna. Korzystajac z tej strony, mozna wyswietli¢ zagregowany wstepujaco naktad
pracy wedtug roli. Widok mozna przetaczy¢ w celu przeprowadzenia edycji
bezposrednich planowanych prac zwigzanych z ideg. Menu Zespot zawiera trzy opcje:
Personel, Szczegot i Zdolnosci produkcyjne roli.

Aby wyswietli¢ strone personelu zespotu idei, nalezy otworzy¢ idee, a nastepnie trzeba
klikna¢ opcje Zespot.

Informacje o stronie Zespot: Personel

Aby wyswietli¢ strone personelu zespotu, nalezy otworzy¢ idee, a nastepnie trzeba
klikna¢ opcje Zespot.

Cztonkowie personelu to zasoby lub role, ktére mozna przydzieli¢ do pracy nad ideg.
Personel moze rejestrowac czas pracy nad ideg w swoich grafikach. Idee nie sg
skojarzone z zadaniami i ich obsadzenie nie powoduje powstania dtugoterminowego
zobowigzania tego personelu.

Roli mozna uzy¢ jako elementu zastepczego, jesli nie jest znana nazwa zasobu, ktéry ma
zostac przydzielony do idei, lub jesli ten zasdb jest niedostepny. Do idei mozna
przydzieli¢ kilka wystgpien roli, ale nie mozna doda¢ wielu wystapien zasobu.

Aby dodac personel do idei, nalezy uzy¢ strony cztonkéw zespotu. Ponizej opisano
kolumny i ikony umieszczone na tej stronie, gdy do idei zostaty przydzielone zasoby:
lkona wiasciwosci

Otwiera profil zasobu. Mozna wyswietli¢ informacje z profilu i zmieni¢ alokacje, w
tym alokacje planowane i twarde.

Aby uzyskaé wiecej informacji o zarzgdzaniu zasobami, zobacz Podrecznik
uZytkownika — Zarzqdzanie zasobami.

lkona wyszukiwarki zasobow

Otwiera strone Znajdz zasoby dotyczgcg wybranego zasobu. Na tej stronie mozna
zastgpic zasob lub role innym zasobem lub rola.
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Kolumna zasobu

Kliknigcie nazwy zasobu powoduje wyswietlenie wtasciwosci ogdlnych zasobu i
umozliwia ich edycje.

Alokacja zasobu
Otwiera strone Alokacje zasobow/rél. Mozna aktualizowa¢ alokacje zasobu.
Rola

Wyswietla role zasobu, ktdra moze sie réznic od roli podstawowej wybranej w
profilu zasobu.

Kolumna Czas

Wyswietla z6tty znacznik wyboru, jesli zaséb lub rola moga wprowadzaé czas
dotyczacy danej idei.

Kolumna Stan alokacji
Wyswietla stan rezerwacji zasobu lub roli.
Wartosci
- Twarda. Zaséb jest przydzielony do idei.
- Miekka. Zaséb jest przydzielony do harmonogramu prébnego tej idei.
Mieszana. Dla zasobu istnieje zaréwno miekka, jak i twarda alokacja.
Kolumna rozpoczecia

Wyswietla date rozpoczecia alokacji cztonka zespotu. Jesli ta data nie jest okreslona,
wartoscig domysing jest data rozpoczecia idei.

Kolumna zakonczenia

Wyswietla date zakonczenia alokacji cztonka zespotu. Jesli ta data nie jest
okreslona, wartoscig domysing jest data zakonczenia idei.

% alokacji

Wskazuje procent alokacji cztonka zespotu do idei. Domysinie przypisanie kazdego
cztonka personelu do idei wynosi 100% dostepnego czasu danego zasobu.

Alokacja

Wyswietlana jest liczba godzin, na ktdrg zasdb zostat zalokowany prébnie do tej
idei. Jesli daty alokacji nie zostang zmienione, cztonkowie personelu bedg
automatycznie alokowani na caty okres trwania idei. Tego pola nie mozna
edytowac, ale jest ono zmieniane w celu odzwierciedlenia edycji przeprowadzonej
przez uzytkownika. Do edycji mogg by¢ uzywane:

m  Opcje ustawiania alokacji.

m  Nowe krzywe alokacji okreslone na stronie Cztonek personelu ds. idei:
Wiasciwosci.

m  Opcja Alokacja zmiany.
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Alokowane wartosci rzeczywiste

Wyswietlana jest faczna liczba godzin zarejestrowanych przez zaséb do danego dnia
dla tej idei.

Wartosci rzeczywiste incydentéw
Wyswietlany jest czas zaksiegowany dla incydentéw skojarzonych z tg ideg.
Wartosci rzeczywiste razem

Wyswietlany jest zagregowany tgczny czas rzeczywisty, ktdry zostat zaksiegowany.
Ta wartosc jest sumg przydzielonych wartosci rzeczywistych i wartosci
rzeczywistych incydentow.

Dodawanie zasobow lub rél do personelu ds. idei

Na stronie cztonkdw zespotu jest wyswietlana lista zasobdw lub rdl, ktdre zostaty
dodane do idei uzytkownika. Wszystkie zasoby sg automatycznie alokowane na
poziomie 100% ich dostepnych dni roboczych. Te warto$¢ mozna zmieni¢ odpowiednio
do potrzeb.

Gdy zasoby s3 dodawane do personelu ds. idei, moze nastgpi¢ nadmierna alokacja
zasobu. W takim przypadku wyswietlana jest strona potwierdzenia umozliwiajaca
nadmierne alokowanie zasobu albo zaakceptowanie pozostatej dostepnosci zasobu.

Uwaga: Do idei mozna dodac wiele wystgpien roli. Nie mozna jednak doda¢ wielu
wystgpien zasobu o tej samej nazwie. Na przyktad mozna przydzieli¢ do ustugi
,programiste (1)” i ,,programiste (2)” jako reprezentacje dwdch réznych wymagan
dotyczacych zasobu z rolg programowanie.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwodrzidee.
2. Kliknij opcje Zespot.
3. Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
m  Kliknij opcje Dodaj, aby pojedynczo wybrac zasoby lub role dla personelu ds.
idei.
Zostanie wyswietlona strona Wybierz zasoby.

m  Kliknij opcje Dodaj/aktualizuj wedtug SPO, aby dodaé wszystkie zasoby w
wybranej jednostce SPO do personelu ds. idei.

4. Wybierz zasoby i role, ktdre chcesz dodaé do personelu ds. idei.

Przy uzyciu Filtru wyszukiwania mozna wyszukiwac zasoby lub role wedtug
nazwiska/nazwy lub innych kryteriéw.
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5. Kliknij opcje Dodaj, aby dodaé zasoby i role.

6. Zapisz zmiany.

Alokowanie zasobow z nadmierng alokacja

Liczba dostepnych godzin zasobu moze by¢ mniejsza niz taczna liczba zadanych godzin.
W takim przypadku zamiast strony potwierdzenia alokacji wyswietlana jest strona
Pozostata dostepnos¢ - potwierdzenie.

Na stronie tej wyswietlana jest zbyt duza alokacja zasobu dodanego do projektu lub
inwestycji. W kolumnie wskazujgcej 100% alokacji zasobu jest wyswietlana liczba godzin
alokacji zasobu w przypadku alokowania go na domyslnym poziomie 100% dostepnosci.
Kolumna Pozostata dostepnos¢ wskazuje rzeczywistg liczbe godzin pracy dostepnych dla
zasobu w czasie pracy nad projektem.

Po wyswietleniu strony potwierdzenia wybierz jedng z nastepujgcych opcji:
Nadmiernie aloku;j
Powoduje nadmierng alokacje zasobu.

Pozostato tylko

Alokuje zasob na poziomie wyswietlanym w kolumnie Pozostata dostepnosc.

Wyswietlanie zdolnosci produkcyjnych rdl dla idei

Strona zdolnosci produkcyjnych rél zespotu ds. idei przedstawia zagregowany widok
wszystkich zapotrzebowan na role, ktdre zostaty wygenerowane przez cztonkéw zespotu
opartych na rolach lub nazwane zasoby. Te informacje mozna wyswietli¢ w zestawieniu
ze zdolnosciami produkcyjnymi zasobdéw odpowiedzialnych za te role. Aby uzyskaé
dostep do tej strony, na karcie Zespoét ds. idei wybierz podkarte Zdolnosci produkcyjne
roli na pasku narzedzi strony. Zasoby, ktére nie maja roli w zespole, sg wymienione na
tej stronie w wierszu [Brak roli].

Z poziomu strony zdolnosci produkcyjnych roli mozna wyswietlié:

m  Alokacje roli do tej idei wzgledem alokacji do innych inwestycji i nadmierne
alokacje.

m  Dostepng zdolno$é produkcyjna roli dla danej idei.
Te informacje mozna przeglada¢ w ramach scenariusza oraz niezaleznie od niego. Jesli

rola bedzie miata nadmierng alokacje, kliknij opcje Personel, aby przejs¢ do strony
personelu zespotu ds. idei i wyswietli¢ wszystkie zasoby uzywajace tej roli.
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Alokacje personelu

Alokacja personelu to okres, podczas ktérego zasdb jest alokowany do idei. Jesli daty
alokacji nie zostang zmienione, cztonkowie personelu bedg automatycznie alokowani na
caty okres trwania idei. Wielko$¢ alokacji dla kazdego zasobu jest obliczana w
nastepujgcy sposéb:
taczna liczba dni roboczych od daty rozpoczecia do daty zakonczenia
wtacznie * liczba dostepnych godzin dziennie

Szacowany czas do zakonczenia (SCZ) jest oparty na liczbie godzin, przez ktére zasdb jest
przydzielony do idei.

Edytowanie alokacji personelu

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwodrzidee.
2. Kliknij opcje Zespot.
3. Przeprowadz edycje nastepujacych pal:
Rola
Woybierz role zasobu do idei.
Czas

Wskazuje, ze zasob moze wpisac czas, jaki byt potrzebny do ukornczenia pracy
zwigzanej z idea.

Stan alokacji
Wybierz stan rezerwacji zasobu w zwigzku z idea.
% alokacji

Wprowadz domysing wielkos¢ alokacji zasobu do idei. Jako procent alokacji
mozna wprowadzi¢ wartos¢ 0 (zero). Wprowadzone tutaj zmiany sg
odzwierciedlane w kolumnie Alokacja.

4. Kliknij przycisk Zapisz.
Zmienianie domyslnej alokacji zasobow

W sekcji Planowana alokacja i Twarda alokacja na stronie Wtasciwosci cztonka personelu
dotyczacej zasobu mozna wskazac wszelkie odstepstwa od wartosci w polu Domysina
alokacja procentowa. Mozna anulowac twardg alokacje zasobu, jak rowniez rozszerzy¢
zaséb na potrzeby dodatkowego planowania.
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Krzywa Planowana alokacja reprezentuje domysing lub tgczng wartos$¢ alokacji zadanej
przez menedzera. Krzywa Twarda alokacja reprezentuje wartosc¢ alokacji przydzielonej
przez menedzera ds. zasobdw. Stan alokacji zasobu zmienia sie odpowiednio do
wielkosci alokacji na krzywych alokacji planowanej i twardej.

Zatézmy na przyktad, ze planowana lub domysina alokacja zasobu wynosi 100 procent.

Zasbb zostat zaalokowany do pracy na potrzeby danej idei od 01-08-11 do 30-11-11.

Zaséb jest jednak réwniez przydzielony do innej idei na 50 procent czasu pracy do 1

wrzesnia. Ponadto ma zaplanowany urlop od 15-09-11 do 22-09-11. W tym przypadku

mozna utworzy¢ dwie krzywe alokacji: jedng wskazujaca odchylenie do poziomu 50

procent w okresie od 01-08-11 do 01-09-11 i drugg wskazujacg odchylenie do poziomu

0% w okresie od 15-09-11 do 22-09-11.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwoérzidee.

2. Kliknij opcje Zespot.

3. Kliknij ikone Wtasciwosci odpowiadajacg zasobowi, aby zmieni¢ alokacje.
Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.

Na tej stronie sg wyswietlane podstawowe pola profilu oraz pola dotyczace alokacji.

4. W polu Domyslna alokacja procentowa wprowadz procent czasu, na ktéry zaséb ma
by¢ alokowany do idei. Mozna wprowadzi¢ wartosé 0.

Uwaga: Ewentualna zmiana zostanie odzwierciedlona w kolumnach Alokacja i %
alokacji na stronie Zespot ds. idei: Personel.

5. W sekcjach Planowana alokacja i Twarda alokacja utwérz po jednym wierszu dla
kazdego odchylenia od alokacji domysinej.

Aby wykorzystac prosty przyktad poprzedzajacy te kroki, utworz dwa wiersze: jeden
niech obejmuje okres pracy zasobu na poziomie 50% (zamiast domysinej lub
planowanej alokacji wynoszacej 100%). Drugi wiersz ma dotyczy¢ okresu, w ktérym
zasOb bedzie w rzeczywistosci pracowat na poziomie 0%(a nie na 100%, jak w
domyslinej lub planowanej alokacji).

6. Aby utworzy¢ okres planowanej lub twardej alokacji:
a. Wprowadz lub wybierz date rozpoczecia okresu.
b. Wprowadz lub wybierz date zakoriczenia okresu.

c. W polu % alokacji wprowadz wartos¢ procentowa okreslajaca oczekiwany czas
pracy (jako wstepny lub przydzielony). Mozna wprowadzi¢ wartos¢ 0.

7. Kliknij przycisk Nowy wiersz w celu dodania jeszcze jednego wiersza i powtdrz krok
4.

8. Po zakonczeniu kliknij przycisk Zapisz i powrdé.
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Jak zresetowac alokacje personelu

Alokacje personelu dla idei mozna zresetowa¢ w nastepujgcy sposdb:

m  Zmien alokacje (na stronie 67), aby przesunaé lub przeskalowaé catosé lub czesé
alokacji zasobu.

m  Ustaw alokacje (na stronie 68), aby jednoczesnie zmodyfikowa¢ alokacje dla wielu
cztonkéw zespotu.

m  Przydziel planowana alokacje (na stronie 69), aby zresetowad twardg alokacje
zasobu do wartosci rownej planowanej alokacji.

m  Zaakceptuj twardg alokacje (na stronie 70), aby zresetowa¢ planowana alokacje
zasobu do wartosci réwnej twardej alokacji.

Powyzsze dziatania mozna wykonac¢ za pomocg menu Czynnosci na stronie cztonkow
zespotu ds. idei oraz szczeg6tdw zespotu.

Przesuwanie i skalowanie alokacji zasobéw dla idei

Mozna przenies¢ lub skalowac catos¢ lub czes¢ alokacji zasobu w idei, przesuwajgc jego
alokacje w czasie (do przodu i wstecz). Podczas przenoszenia danych daty segmentéw
alokacji sg zachowywane bez zmian, nawet jesli procent alokacji w kazdym z segmentow
ulega zmianie. Przesuniecie alokacji zasobu jest uzyteczne podczas projektowania
alokacji poza widok z dozwolong skalg czasu, ktéry moze obejmowac tylko szesé
miesiecy.

Rozwazmy na przyktad alokacje rozpoczynajaca sie 1 maja, ktéra w okresie do korica
maja jest ustawiona na warto$¢ domysing 100%. Z kolei w czerwcu wartos¢ alokacji
wynosi 50%. Przesunimy teraz te alokacje, aby trwata od 1 czerwca do 2 lipca (31 dni
kalendarzowych) na poziomie 100%, a dalej do 2 sierpnia na poziomie 50%. Alokacje
mozna réwniez przesuwac dla odcinkéw czasu, ktére nie zawierajg zadnych segmentow.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwodrzidee.
2. Kliknij opcje Zespot.

Zostanie wyswietlona strona listy personelu.
3. Zaznacz pole wyboru obok zasobu, ktéorego alokacja ma zostac przesunieta.
4. Otwodrz menu Czynnosci i kliknij opcje Zmien alokacje.

Zostanie wyswietlona strona alokacji.

5. W sekcji Przedziat czasu do zmiany kliknij ikone Wybierz date, aby zmienic daty
rozpoczecia i zakonczenia alokacji zasobu do pracy nad tg ideg. Dane zostang
przesuniete zgodnie z datami wprowadzonymi w tych polach.
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6. W sekcji Parametry zmiany czasu wykonaj nastepujgce czynnosci:

7.

m W sekcji Przesun do Daty kliknij opcje Wybierz date, aby wybrac¢ nowg date
rozpoczecia dla przesuwanych danych. Jesli to pole pozostanie puste, nie
nastgpi zadne przesuniecie.

m W sekcji Data odciecia zmiany kliknij opcje Wybierz date, aby wybra¢ date
zakonczenia dla przesuwanych danych. Alokacji nie mozna przesungc poza te
date.

m W polu Skaluj % alokacji o wprowadz procentowa zmiane alokacji do
wykonania przesunigcia. Jesli to pole pozostanie puste, nie nastapi zadne
skalowanie.

Zapisz zmiany.

Ustawianie alokacji dla wielu cztonkéw zespotu

Alokacje wielu cztonkéw zespotu mozna ustawic jednoczesnie w ramach jednej
czynnosci. Stuzy do tego opcja Ustaw alokacje, ktdra jest dostepna po kliknieciu
przycisku Wiecej na stronie cztonkéw zespotu ds. idei oraz szczegétéw zespotu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

2.

Otworz idee.

Kliknij opcje Zespot.

Zostanie wyswietlona strona listy personelu.

Zaznacz pole wyboru obok zasobu, ktérego alokacja ma zosta¢ zaktualizowana.
W menu Czynnosci w prawym gérnym rogu kliknij opcje Ustaw alokacje.
Zostanie wyswietlona strona alokacji.

Na stronie w sekcji Ogdlne ustaw nastepujace alokacje dla wybranych cztonkéw
zespotu:

Data rozpoczecia

Okresla date rozpoczecia pracy nad ideg. Zaznacz pole wyboru Resetuj w celu
dopasowania do daty rozpoczecia inwestycji, aby zresetowa¢ wymagania
dotyczace przydziatu personelu na odpowiadajgce dacie rozpoczecia idei.

Data zakonczenia

Okresla ostatnia date pracy nad ideg. Zaznacz pole wyboru Resetuj w celu
dopasowania do daty zakonczenia inwestycji, aby zresetowac¢ wymagania
dotyczace przydziatu personelu na odpowiadajgce dacie zakonczenia idei.
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Domyslna alokacja procentowa

Okresla procent czasu, na ktéry zaséb ma by¢ alokowany do idei. Mozna
wprowadzi¢ wartos$¢ 0 procent. Zmiana jest odzwierciedlana w kolumnach
Alokacja i % alokacji na stronie Zesp6t ds. idei: Personel.

Kolumna Stan alokacji
Wyswietla stan rezerwacji zasobu lub roli.
Wartosci
- Twarda. Zasob jest przydzielony do idei.
- Miegkka. Zaséb jest przydzielony do harmonogramu prébnego tej idei.
- Mieszana. Dla zasobu istnieje zarowno miekka, jak i twarda alokacja.

Kliknij opcje Zapisz i powrdé.

Zatwierdzanie planowanej alokacji zasobu

Przydzielenie planowanej alokacji oznacza ustawienie twardej alokacji na wartos¢ réwng
planowanej alokacji dla zasobu. Nalezy to zrobi¢ po zakonczeniu edycji segmentu
planowanej alokacji przeprowadzonej w celu ustawienia twardej alokacji segmentow dla
zasobu. Stan twardej alokacji zasobu oznacza catkowite przydzielenie zasobu.

Opcja Przydziel planowang alokacje jest dostepna po kliknieciu przycisku Wiecej na
stronie Zesp6t ds. idei: Personel i na stronach Zespoét ds. idei: Szczegot.

Przydzielenie planowanej alokacji nie powoduje zresetowania procentu domysinej
alokacji. Ta czynnos¢ powoduje skopiowanie planowanej alokacji do sekcji Twarda
alokacja na stronie Wtasciwosci cztonka personelu dotyczgcej danego zasobu.

Uwaga: Wyswietlanie sekcji Twarda alokacja na stronie jest zalezne od ustawienia
alokacji mieszanych. Skontaktuj sie z administratorem programu CA Clarity PPM.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

2.

Otwoérz idee.
Kliknij opcje Zespot.
Zostanie wyswietlona strona listy personelu.

Zaznacz pole wyboru obok zasobu, dla ktérego chcesz przydzieli¢ planowang
alokacje.

W menu Czynnosci w prawym gérnym rogu kliknij opcje Przydziel planowang
alokacje.

Zostanie wyswietlona strona potwierdzenia.

Kliknij opcje Tak.

Rozdziat 4: Idee 69



Jak przydziela¢ personel do zespotu

Akceptowanie twardych alokacji zasobu

Uzyj opcji Zaakceptuj twardg alokacje w celu zresetowania planowanej alokacji do
wartosci rownej twardej alokacji. Jesli segmenty o planowanej miekkiej alokacji sg
wyswietlane w sekcji Planowana alokacja, zostang one usuniete. Nastepnie wszystkie
segmenty zostang zresetowane do wartosci rownej wartosci segmentu o twarde;j
alokaciji.

Uwaga: Wyswietlanie opcji Zaakceptuj twardg alokacje na stronie jest zalezne od
ustawienia alokacji mieszanych. Skontaktuj sie z administratorem programu CA Clarity
PPM.

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwodrzidee.
2. Kliknij opcje Zespot.
Zostanie wyswietlona strona listy personelu.

3. Zaznacz pole wyboru obok zasobu, dla ktérego ma zostac zaakceptowana twarda
alokacja.

4. W menu Czynnosci w prawym gornym rogu kliknij opcje Zaakceptuj twarda
alokacje.

Zostanie wyswietlona strona potwierdzenia.
5. Kliknij opcje Tak.

Ta czynnos$¢ powoduje ustawienie planowanej alokacji na wartosé rowng
przydzielonej alokacji. W zwigzku z tym wartosci w kolumnach % alokacji oraz
Alokacja ulegaja zmianie. Stan alokacji ma wartos¢ , Twarda”, poniewaz alokacja jest
catkowicie przydzielona.

Edytowanie alokacji zasobow

Na stronie szczegdtu zespotu idei wysSwietlane sg w formie wykresu planowane i
przydzielone alokacje dla idei w uktadzie wedtug zasobdw i okreséw. Ten widok utatwia
ustalenie, czy zaséb ma nadmierng czy niepetng alokacje, oraz pozwala sprawdzi¢, w
jakim stopniu jest ona nadmierna lub niepetna. Mozna réwniez sprawdzi¢ dostepnosc
zasobu dla idei.

Aby wyswietli¢ te strone, nalezy wybrac opcje Zespdt, a nastepnie na pasku narzedzi
strony nalezy klikna¢ opcje Szczegot.
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Na stronie szczegd6tu zespotu dane sg wyswietlane w uktadzie wedtug zasobu, alokacji i
okresu. Podczas przewijania okresu wys$wietlana jest uwaga zawierajgca krétkie
podsumowanie wyswietlanych danych. Kolumny okresdw sg domyslnie ustawione na
okresy tygodniowe i zaczynajg sie od biezgcego tygodnia. Kodowanie alokacji kolorem
odbywa sie w nastepujacy sposob:

26ty
Alokacja zasobu w tym okresie nie przekracza ilosci zasobdw dostepnych.
Czerwony

Alokacja zasobu w tym okresie jest nadmierna (ilo$¢ zaalokowanego czasu jest
wieksza niz ilos¢ dostepnego czasu).

Zielony

Alokacja do innych inwestycji, idei lub ustug.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

Zastepowanie cztonka personelu

Przydzielonego cztonka personelu mozna zastgpi¢ na stronie personelu zespotu idei.
Ocena dostepnosci umozliwia znalezienie zastepstwa na poziomie zespotu.

Ponadto mozna zastgpic¢ zasdéb innym nazwanym zasobem oraz zastgpic role zasobem.
Zastgpienie moze spowodowac nadmierng alokacje dotyczacg cztonka personelu, ktéry
zastepuje poprzednio przydzielonego cztonka lub cztonkdw.

Wytyczne dotyczace zastepowania cztonkéw personelu

Podczas wprowadzenia zastepstwa dla cztonka personelu nalezy rozwazyé nastepujace
informacje:

m  Po zastgpieniu zasobu innym zasobem wartosci rzeczywiste i oczekujgce wartosci
rzeczywiste (jesli istniejg) dotyczace pierwotnego cztonka personelu nie s3
przenoszone do nowego cztonka personelu. Do nowego cztonka jest przenoszony
jedynie pozostaty szacowany czas do zakonczenia (SCZ).

m  Pierwotny cztonek personelu musi wypetnic¢ pozycje czasu, aby dane rzeczywiste
zostaty zaksiegowane przed wprowadzeniem zastepstwa.

m  Rola pierwotnego cztonka personelu jest przenoszona do nowego cztonka (o ile
proces nie dotyczy zastepowania rol).
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Jak odbywa sie przenoszenie danych od zastepowanych cztonkéw personelu

W ponizszej tabeli przedstawiono sposéb przenoszenia danych z zastepowanego cztonka
zespotu do nowego:

Typ danych Przeniesienie

Poczatek dostepnosci Tak, jesli ta data nie minetfa, a nowy zaséb
nie jest alokowany tego dnia.

Koniec dostepnosci Tak
Pozostata alokacja Tak
Procent (%) alokacji Tak
Rola w inwestycji Tak
Istniejgce wartosci rzeczywiste Nie
Oczekujace wartosci rzeczywiste Nie
Poziomy odniesienia Nie
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Zastepowanie cztonkéw personelu

Na stronie personelu zespotu idei mozna zastgpié cztonkdw personelu przydzielonych do
idei. Na liscie zasobow znajduje sie personel, ktdry ma takg sama role jak zastepowany
zas6b, oraz informacje o dostepnosci tego personelu podczas okresu idei. Zasoby mozna
zastepowac na stronie personelu lub stronie szczegdtéw.

Istnieje metoda umozliwiajgca wybranie zasobu, ktéry pod wzgledem dostepnosci
najlepiej nadaje sie do zastgpienia innego zasobu. Dla wszystkich zasobow, do ktdrych
uzytkownik ma dostep, automatycznie jest generowana ocena dostepnosci. Ocena
wskazuje stopien zgodnosci miedzy potencjalnym zasobem zastepujacym i zasobem
zastegpowanym. Dostepnos¢ jest oparta na dtugosci przydziatu oraz dziennej dostepnosci
zasobu. Ogdlnie méwiac, im wyzsza ocena, tym wieksza zgodnos¢.

Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Zarzqdzanie
projektami.

Do zastepowania cztonkdw personelu stuzy strona zastepowania zasobu. Ta strona
zawiera liste wszystkich zasobow, do ktorych uzytkownik ma dostep.

Pole Dostepnosé, ktére znajduje sie w prawym gérnym rogu strony, zawiera informacje
o okresie przydziatu. Ta strona zawiera takze informacje o liczbie godzin zasobu
zastepujacego, ktdre sg alokowane do idei. Daty oraz godziny alokacji sg przenoszone do
zasobu zastepujacego.

W kolumnie Dopasowanie dostepnosci jest wySwietlana ocena uwzgledniajgca okres
pracy i dostepnos¢ kazdego z zasobdw. Zatézmy, ze do kryteriow wyszukiwania nie
dodano specyfikacji umiejetnosci. Nastepnie jako warto$¢ w kolumnie taczne
dopasowanie jest duplikowana ocena z kolumny Dopasowanie dostepnosci oraz jest
wyswietlana kolumna Dopasowanie umiejetnosci. Jesli do wyszukiwania zostang uzyte
kryteria umiejetnosci i dostepnosci, w kolumnie taczne dopasowanie zostanie
wyswietlona srednia obu ocen.

Uwaga: U gory ekranu zostanie wyswietlony nastepujacy komunikat:

,,Wyniki dopasowania mogg by¢ niedoktadne, jesli daty dostepnosci nie
mieszczg sie w nastepujgcym zakresie: ddmmrr—ddmmrr”.

Ten komunikat pojawia sie, gdy istnieje rozbieznos¢ miedzy zakresem dat w
komunikacie a datami w polu Dostepnosé. Ocena w kolumnie Dopasowanie dostepnosci
moze by¢ niedoktadna. Na przyktad zatézmy, ze daty w polu Dostepnos¢ to daty od 01-
09-11 do 07-02-12, a zakres dat w komunikacie to od 07-09-11 do 07-09-12. Nie mozna
znalez¢ porédwnania jeden do jednego dla jakiegokolwiek zasobu, co obniza ogdlne
wyniki dopasowania dostepnosci.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwodrzidee.
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2. Kliknij opcje Zespot.
Zostanie wyswietlona strona listy personelu.

3. Kliknij ikone Wyszukiwarka zasobdw znajdujacg sie obok zasobu.
Zostanie wyswietlona strona wyszukiwarki zasobow.

4. Wprowadz kryteria filtrowania w celu znalezienia zasobu zastepczego.
Zostang wyswietlone wyniki.

5. Zaznacz pole wyboru obok zasobu i kliknij przycisk Zastgp.
Zostanie wyswietlona strona potwierdzenia.

6. Kliknij opcje Tak.

Zmienianie rdl cztonkéw personelu

Role cztonka personelu w poszczegdlnych ideach mozna zmieniaé. Ta zmiana nie ma
wptywu na role zasobu podang w jego profilu. Przydziat roli mozna zastapi¢ na stronie
personelu ds. idei lub stronie szczegétow.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwodrzidee.
2. Kliknij opcje Zespot.

Zostanie wyswietlona strona listy personelu.

3. Kliknij ikone Wtasciwosci odpowiadajgca zasobowi, ktérego rola w inwestycji ma
zosta¢ zmieniona.

Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.

Zostanie wyswietlona strona z podstawowymi polami profilu oraz polami
dotyczacymi alokacji.

4. Na stronie Wtasciwosci cztonka personelu w sekcji Ogdlne wybierz odpowiednia
role w polu Rola w inwestycji.

5. Zapisz zmiany.
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Usuwanie cztonkéw personelu

Cztonka personelu mozna usung¢ z idei, jesli dany zaséb nie opublikowat w niej wartosci
rzeczywistych ani nie przestat oczekujgcych wartosci rzeczywistych.

Uwaga: Usuniecie cztonka personelu z idei nie powoduje:
®m  usuniecia zasobu z programu CA Clarity PPM,

®m  zmiany stanu cztonka personelu na stan Nieaktywny.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrzidee.

2. Kliknij opcje Zespot.
Zostanie wyswietlona strona listy personelu.

3. Zaznacz pole wyboru obok zasobu i kliknij przycisk Usun.
Zostanie wyswietlona strona potwierdzenia.

4. Kliknij opcje Tak.

Zatwierdzanie idei

Zatwierdzi¢ mozna tylko idee o stanie ,Przestane do zatwierdzenia”.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Idee.

Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Zaznacz pole wyboru obok idei i kliknij przycisk Zatwierdz.
OR

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwodrzidee.
Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.
2. Zlisty rozwijanej Stan wybierz pozycje ,, Zatwierdzone”.

3. Zapisz zmiany.
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Odrzucanie idei

Na stronie listy lub wtasciwosci konkretnej idei mozna te idee odrzucic. Idea moze zostaé
odrzucona tylko wtedy, gdy ma stan ,,Przestane do zatwierdzenia”.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

OR

Otworz menu Strona gtéwna i w menu Zarzadzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Idee.

Zostanie wyswietlona strona listy.

Zaznacz pole wyboru obok idei i kliknij przycisk Odrzuc.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwoérz idee.

Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.

Z listy rozwijanej Stan wybierz pozycje ,Odrzucone”.
Zapisz zmiany.

Stan idei jest ustawiany na wartosc¢ ,,Zatwierdzone".

Jak przekonwertowac idee na inwestycje

Jesli uzytkownik ma odpowiednie prawa dostepu, moze przekonwertowac zatwierdzone
idee na projekty, ustugi lub inwestycje. Przed przekonwertowaniem idei nalezy je
przesta¢ do zatwierdzenia.

Jesli zdefiniowano budzet prosty, informacje wprowadzane na stronie Wtasciwosci idei:
Budzet zastgpig podczas procesu konwersji informacje, ktére zostaty wprowadzone na
stronie Wtasciwosci idei: Strona gtéwna - Ogdlne w sekcji Szacowane koszty i korzysci.

Mozna wykonac nastepujgce czynnosci:

Przekonwertowac idee na typ inwestycji (taki jak aplikacja lub produkt).

Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Zarzqdzanie
ustugami IT.

Przekonwertowac idee na projekt przy uzyciu szablonu projektu (na stronie 77).

Za pomocg idei tworzy¢ wiele inwestycji (na stronie 78).
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Jak przekonwertowac idee na inwestycje

Konwertowanie idei na inwestycje

Przekonwertowa¢ mozna tylko idee o stanie ,Zatwierdzone”.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

2.

Otworz idee.
Kliknij opcje Konwertuj.
Zostanie wyswietlona strona wyboru typu inwestycji.

Uwaga: Typy inwestycji wySwietlane na tej stronie zalezg od praw dostepu
uzytkownika. Na przyktad mozna zatozy¢, ze uzytkownik ma prawo do tworzenia
inwestycji typu Srodek trwaty i Aplikacja. Do wyboru na stronie beda dostepne tylko
typy inwestycji ,Srodek trwaty” i , Aplikacja”.

Wybierz typ inwestycji, na jaka chcesz przekonwertowac idee.
Kliknij opcje Dalej.
Zostanie wyswietlona strona tworzenia.

Jesdli na przyktad zdecydowano, ze idea ma zosta¢ przekonwertowana na ustuge,
zostanie wyswietlona strona Utwérz ustuge.

Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Zarzqdzanie
ustugami IT.

Wypetnij pola na stronie i zapisz zmiany.

Konwertowanie idei na projekty przy uzyciu szablonow projektow

Jesli idea jest konwertowana na projekt przy uzyciu szablonu projektu, do idei s
przenoszone niektdre wtasciwosci, takie jak dane budzetowe. Wtasciwosci przenoszone
do idei zastepujg wtasciwosci pochodzace z szablonu projektu. Po przekonwertowaniu
idei na projekt mozna zmodyfikowac¢ wtasciwosci projektu.

Przekonwertowaé mozna tylko idee o stanie ,Zatwierdzone”.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

2.

Otwoérz idee.

Kliknij opcje Konwertu;.

Zostanie wyswietlona strona wyboru typu inwestycji.
Wybierz projekt z szablonu.

Kliknij opcje Dale;j.

Zostanie wyswietlona strona wyboru szablonu.

Wybierz szablon.
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Usuwanie idei

Kliknij opcje Dalej.
Zostanie wyswietlona strona tworzenia.
Wypetnij pola na stronie i zapisz zmiany.

Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Zarzqdzanie
projektami.

Tworzenie wielu inwestycji przy uzyciu idei

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

N

Usuwanie idei

Otwoérz idee.
Kliknij opcje Konwertu;.
Zostanie wyswietlona strona wyboru typu inwestycji.

Woybierz typ inwestycji, na jakg chcesz przekonwertowac te ideg, i kliknij przycisk
Dale;j.

Zostanie wyswietlona strona tworzenia.

Wypetnij pola na stronie.

Zapisz zmiany.

Zostanie wyswietlona strona witasciwosci ze stanem ,,Przekonwertowano”.

Powtdrz kroki od 3 do 6, jesli chcesz utworzyé wiecej inwestycji.

Istnieje mozliwos¢ usuwania dowolnych idei (nawet idei przekonwertowanych na
inwestycje). Jesli usuniesz idee przekonwertowang na inwestycje, tgcze prowadzace z
przekonwertowanej inwestycji do idei takze zostanie usuniete. Usuniecie idei nie
powoduje usuniecia przekonwertowanej inwestycji.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.

Na stronie Lista idei zaznacz pole wyboru obok odpowiedniej idei.
Kliknij przycisk Zaznacz do usuniecia.

Idea zostanie usunieta i nie bedzie juz wyswietlana na liscie.
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Dodatek A: Prawa dostepu

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Prawa dostepu do idei (na stronie 79)

Prawo dostepu zasobu do idei (na stronie 82)
Prawa dostepu do incydentu (na stronie 83)
Role zasobu incydentu (na stronie 85)

Role zasobu idei (na stronie 87)

Prawa dostepu do idei

Do pracy z ideami s3 wymagane nastepujace prawa dostepu:
Idea - Zatwierdzanie - Wszystko
Umozliwia zatwierdzenie wszystkich idei.
Typ: Globalne
Idea - Zatwierdzanie
Umozliwia uzytkownikowi zatwierdzenie okreslonej idei.
Typ: Wystgpienie
Idee - Tworzenie

Zezwala uzytkownikowi na tworzenie wystgpien obiektu Idea. To prawo obejmuje
prawo dostepu Idee - Nawigacja.

Typ: Globalne
Idea - Edycja - Wszystko

Umozliwia edycje wszystkich idei. To prawo dostepu obejmuje prawo Idea -
Wyswietlanie oraz zapewnia mozliwo$¢ usuwania wszystkich idei.

Typ: Globalne
Idea - Edycja

Zezwala uzytkownikowi na edycje okreslonej idei. To prawo dostepu obejmuje
prawo Idea - Wyswietlanie oraz zapewnia mozliwos¢ usuwania poszczegolnych idei.
To prawo nie obejmuje prawa dostepu Idee - Nawigacja.

Typ: Wystgpienie
Idea - Edycja praw dostepu - Wszystko

Umozliwia uzytkownikowi edycje praw dostepu do wszystkich idei. To prawo nie
obejmuje prawa dostepu Idee - Nawigacja ani Idea - Wyswietlanie.

Typ: Globalne
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Prawa dostepu do idei

Idea - Edycja praw dostepu

Zezwala uzytkownikowi na edycje praw dostepu do okreslonej idei. To prawo nie
obejmuje prawa dostepu Idee - Nawigacja ani Idea - Wyswietlanie.

Typ: Wystgpienie
Idea - Hierarchia - Obiekty nadrzedne - Dodawanie - Wszystko

Zezwala uzytkownikom na dodawanie inwestycji do Hierarchii nadrzednej dla
dowolnej idei.

Typ: Globalne
Idea - Hierarchia - Obiekty nadrzedne - Dodawanie

Zezwala uzytkownikom na dodawanie inwestycji do Hierarchii nadrzednej dla
konkretnej idei.

Typ: Wystgpienie
Idea - Hierarchia - Obiekty nadrzedne - Edycja - Wszystko
Zezwala uzytkownikom na edytowanie inwestycji w Hierarchii nadrzednej dowolne;j
idei.
Typ: Globalne
Idea - Hierarchia - Obiekty nadrzedne - Edycja

Zezwala uzytkownikom na edytowanie inwestycji w Hierarchii nadrzednej
konkretnej idei.

Typ: Wystgpienie
Idea - Hierarchia - Obiekty nadrzedne - Wyswietlanie - Wszystko

Zezwala uzytkownikom na wyswietlanie inwestycji w Hierarchii nadrzednej
dowolnej idei.

Typ: Globalne
Idea - Hierarchia - Obiekty nadrzedne - Wyswietlanie

Zezwala uzytkownikowi na wyswietlanie inwestycji w Hierarchii nadrzednej dla
konkretnej idei.

Typ: Wystgpienie
Idea - Inicjator (autom.)
To prawo jest przyznawane automatycznie inicjatorowi idei.

Typ: Wystgpienie
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Prawa dostepu do idei

Idea - Kierownik (autom.)

To prawo jest przyznawane automatycznie kierownikowi idei. To prawo obejmuje
prawo dostepu Idea - Hierarchia - Obiekty nadrzedne - Wyswietlanie. Uzytkownicy z
tym prawem dostepu moga edytowac istniejgce alokacje personelu.

Typ: Wystapienie
Idee - Nawigacja

Umozliwia uzytkownikowi przechodzenie do stron idei i obejmuje prawo do
wyswietlania tacza Idee.

Typ: Globalne
Idea - Wyswietlanie

Zezwala uzytkownikowi na wyswietlanie okreslonej idei. To prawo nie obejmuje
prawa dostepu I/dee - Nawigacja.

Typ: Wystgpienie
Idea - Wyswietlanie - Wszystko

Umozliwia wyswietlanie wszystkich idei. To prawo obejmuje prawo dostepu Idee -
Nawigacja.

Typ: Globalne
Idea - Hierarchia - Obiekty nadrzedne - Wyswietlanie - Wszystko

Zezwala uzytkownikom na wyswietlanie inwestycji w Hierarchii nadrzednej
dowolnej idei.

Typ: Globalne
Idea - Hierarchia - Obiekty nadrzedne - Wyswietlanie

Zezwala uzytkownikowi na wyswietlanie inwestycji w Hierarchii nadrzednej dla
konkretnej idei.

Typ: Wystgpienie
Idea - Wyswietlanie - Wszystko

Umozliwia wyswietlanie wszystkich idei. To prawo obejmuje prawo dostepu Idee -
Nawigacja.

Typ: Globalne
Idea - Wyswietlanie

Zezwala uzytkownikowi na wyswietlanie okreslonej idei. To prawo nie obejmuje
prawa dostepu Idee - Nawigacja.

Typ: Wystgpienie
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Prawo dostepu zasobu do idei

Idee - Tworzenie

Zezwala uzytkownikowi na tworzenie wystgpien obiektu Idea. To prawo obejmuje
prawo dostepu ldee - Nawigacja.

Typ: Globalne
Idee - Nawigacja

Umozliwia uzytkownikowi przechodzenie do stron idei i obejmuje prawo do
wyswietlania tacza Idee.

Typ: Globalne

Prawo dostepu zasobu do idei

Podczas zarzadzania ideami dostepne sg réwniez nastepujgce prawa zasobow:
Zasob - Zatwierdzanie idei

Zezwala uzytkownikowi na zatwierdzanie idei dla okreslonego zasobu. Obejmuje
prawo dostepu Zasdb - Edycja idei.

Typ: Wystgpienie
Zasob - Zatwierdzanie idei - Wszystko

Umozliwia uzytkownikowi zatwierdzanie idei dla wszystkich zasobdéw. Obejmuje
prawo dostepu Zasdb - Edycja idei - Wszystko.

Typ: Globalne
Zasob - Edycja idei

Zezwala uzytkownikowi na edycje i usuwanie idei dla okreslonego zasobu. Obejmuje
prawo Zasob - Wyswietlanie idei, ale bez prawa dostepu Idee - Nawigacja.

Typ: Wystgpienie
Zasob - Edycja idei - Wszystko

Zezwala uzytkownikowi na edycje i usuwanie idei dla wszystkich zasobdéw.
Obejmuje tez prawo Zasob - Wyswietlanie idei - Wszystko.

Typ: Globalne
Zasob - Wprowadzanie czasu

Zezwala na wypetnianie, przesytanie i odrzucanie grafikow dla zasobu. tgcze Grafiki
jest wyswietlane na stronie Osobiste.

Typ: Wystgpienie
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Prawa dostepu do incydentu

Zasob - Wtasny (auto)

To prawo jest udzielane zasobowi automatycznie i obejmuje prawo dostepu Zasdb -
Edycja idei.

Typ: Wystagpienie
Zasob - Wyswietlanie idei

Zezwala uzytkownikowi na wyswietlanie idei dla okreslonego zasobu. Obejmuje
mozliwos$¢ usuwania idei, ale nie obejmuje prawa dostepu /dee - Nawigacja.

Typ: Wystgpienie
Zasob - Wyswietlanie idei - Wszystko

Zezwala uzytkownikowi na wyswietlanie idei dla wszystkich zasobéw. Obejmuje
mozliwos$¢ usuwania idei, a takze prawo dostepu Idee - Nawigacja.

Typ: Globalne

Prawa dostepu do incydentu

Incydenty sg zwykle krétkotrwate. ROwnoczesnie moze istnie¢ wiele incydentow.
Prawami dostepu do incydentdw zarzadza sie na poziomie kategorii incydentéw.
Uzytkownik moze wyswietli¢ tylko incydenty zamapowane do kategorii, do ktérych ma
on prawa dostepu. Administrator programu CA Clarity PPM moze przydziela¢ prawa
dostepu do incydentow, a kierownik ds. incydentow moze przydziela¢ prawa dostepu w
ramach wystgpienia incydentu.

Do pracy z incydentami i kategoriami incydentdw wymagane sg nastepujgce prawa
dostepu:
Incydenty - Dostep
Zezwala uzytkownikowi na dostep do stron incydentow.
Typ: Globalne
Incydenty - Administrowanie

Zezwala uzytkownikowi na dostep do stron administracji incydentami i
administrowanie odwzorowaniem kategoria-inwestycja, kategoria-grupa oraz
konfiguracjg priorytetow.

Typ: Globalne
Incydenty - Tworzenie

Umozliwia uzytkownikowi tworzenie i edytowanie incydentéw, dajac ograniczony
dostep do wtasciwosci incydentu. Obejmuje prawo dostepu Incydenty - Dostep.

Typ: Globalne
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Prawa dostepu do incydentu

Incydenty - Tworzenie/edycja

Zezwala uzytkownikowi na utworzenie nowych incydentéw i edycje okreslonego
incydentu.

Typ: Wystagpienie
Incydenty - Tworzenie/edycja - Wszystko

Zezwala uzytkownikowi na utworzenie i edycje incydentow na stronach incydentow.
Obejmuje prawa dostepu Incydenty - Dostep i Incydenty - Wybor kategorii -
Wszystko.

Typ: Globalne
Incydenty - Zarzadzanie kategoriami incydentow

Zezwala uzytkownikowi na zarzadzanie incydentami zamapowanymi na okreslong
kategorie. Obejmuje prawo dostepu Incydenty - Wybdr kategorii.

Typ: Wystgpienie
Incydenty - Zastepowanie priorytetu

Zezwala uzytkownikowi na zastepowanie priorytetu incydentu, do ktérego
uzytkownik ma dostep. Zasoby majgce to prawo dostepu beda widzie¢ pole Zastgp
priorytet na stronie Wtasciwosci incydentu.

Typ: Globalne

Incydenty - Wybor kategorii
Umozliwia zasobowi wybdr okreslonej kategorii incydentu.
Typ: Wystgpienie

Incydenty - Wybor kategorii - Wszystko

Zezwala uzytkownikowi na wybieranie wszystkich kategorii na stronach incydentow.
Obejmuje prawo dostepu Incydenty - Dostep.

Typ: Globalne
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Role zasobu incydentu

Role zasobu incydentu

Nie istniejg domyslne role specyficzne dla incydentu. Odpowiednie role do pracy z
incydentami mozna doda¢ w oparciu o instancje i udostepnione globalne prawa
dostepu. Na przyktad moze by¢ konieczne skonfigurowanie nastepujacych rél pod katem
pracy z incydentami:

Rola Opis roli Prawo dostepu
Administrator IT Przydziel te role do zasobéw  Incydenty -
odpowiedzialnych za Administrowanie;

konfigurowanie i mapowanie Administrowanie - Dostep
kategorii incydentow oraz
ustawien finansowych
dotyczacych incydentow i
administrowanie nimi z
poziomu menu
Administrowanie. Zasoby z tg
rolg sg rowniez
odpowiedzialne za
przypisywanie inwestycji do
kategorii incydentow.
Administratorzy IT okreslaja,
ktére zasoby wymagajg praw
dostepu do incydentu oraz
ktére prawa dostepu do
incydentu powinny zostac
przyznane zasobom.

Kierownik dziatu Przypisz te role do zasobow Incydenty -
informatycznego odpowiedzialnych za Tworzenie/edycja - Wszystko

przypisywanie incydentow.

Korzystajac z tej roli, zaséb

moze wyswietla¢ nowe

incydenty, przypisywac je do

pracownikéw dziatu

informatycznego i w razie

koniecznosci ponownie

przypisywac nierozwigzane

incydenty do innego zasobu

lub innej grupy.
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Role zasobu incydentu

Rola Opis roli Prawo dostepu
Pracownik dziatu Przypisz te role do zasobdéw Incydenty - Zarzadzanie
informatycznego odpowiedzialnych za prace z  kategoriami incydentow

incydentamiiich
rozwigzywanie. Korzystajac z
tej roli, zasb moze tworzyd,
wyswietlac i przypisywadé
odpowiednio wszystkie
incydenty w obrebie
okreslonego zestawu
kategorii incydentow.
Domyslnie pracownikom
dziatu informatycznego jest
wyswietlana strona
Przypisano do mnie. Na tej
stronie s3 wyswietlane tylko
te incydenty, ktore
przydzielono do danego
pracownika dziatu
informatycznego. Jesli jest
konieczne
przekonwertowanie
incydentu na projekt lub
zadanie projektu, pracownik
dziatu informatycznego
oznacza flagg incydent, ktory
jest przeznaczony do
konwers;ji.
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Role zasobu idei

Rola

Opis roli

Prawo dostepu

Osoba zgtaszajgca
zadanie

Przypisz te role do zasobdéw
odpowiedzialnych za
rejestrowanie nowych
incydentow. Korzystajac z tej
roli, zaséb moze wyswietlac
kolejke pracy z ustawionymi
priorytetami i rejestrowaé
informacje o rodzaju pracy
wykonanej dla zgtoszonego
incydentu. Te incydenty
zarejestrowane przez osobe
zgtaszajacy zadanie sg
wyswietlane na stronie
Zgtoszone przeze mnie. Jedli
do incydentu przydzielono
osobe zgtaszajacy zadanie,
zostanie wyswietlona strona
Przypisano do mnie
zawierajgca liste tych
incydentow.

Osoby zgtaszajgce zgdanie
majg ograniczony widok
wtasciwosci incydentu. Mogg
one zobaczy¢ uwagi
publiczne, identyfikator
sledzenia, krétki opis, opis
szczegotowy, typ i kategorie
incydentu.

Incydenty - Tworzenie; albo
Incydenty - Wybor kategorii -
Wszystko albo

Incydenty - Wybor kategorii
dla co najmniej jednej
kategorii incydentu

Role zasobu idei

W programie CA Clarity PPM nie istnieja role specyficzne dla idei. Odpowiednie role do
pracy z ideami mozna doda¢ w oparciu o instancje i udostepnione globalne prawa
dostepu. Na przyktad moze byc¢ konieczne skonfigurowanie nastepujacych rél pod katem

pracy z ideami:

Menedzer

Menedzer idei ma niejawne prawa dostepu do tworzonych idei.

Osoba zatwierdzajaca

Osoba zatwierdzajgca idee ma prawo do zatwierdzania i odrzucania idei oraz do
ustawiania idei jako niekompletnych.
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