CA Clarity™ PPM

Eroforras-menedzsment - felhasznaloi
Utmutato
Release 13.3.00

technologies



A jelen dokumentacio, amely beagyazott sigdrendszereket és elektronikusan terjesztett dokumentumokat (tovabbiakban:
,Dokumentacid”) tartalmaz, kizardlag tajékoztatd jelleggel késziilt, a CA barmikor mddosithatja vagy visszavonhatja. A jelen
Dokumentacid a CA tulajdona, igy a CA el6zetes, irasbeli engedélye nélkil nem masolhato, nem terjeszthetd, nem
reprodukalhatd, nem hozhatd nyilvanossagra, nem dolgozhat6 at és nem sokszorosithatd, sem egészben, sem részben.

Amennyiben On licenccel rendelkezé felhasznaléja a jelen Dokumentacidban meghatarozott szoftvertermék(ek)nek, akkor a
jelen Dokumentécié indokolt példanyszamban az On vagy alkalmazottai sajat, a szoftverrel 6sszefiiggs felhasznaldsa céljabdl
kinyomtathaté vagy mds mdédon hozzaférhet6vé tehetd, feltéve, hogy a CA szerzGi jogra vonatkozé felirata és cimkéje minden
egyes sokszorositott példanyon fel van tiintetve.

A jelen Dokumentacioé kinyomtatasara vagy mas mddon vald hozzaférhet6vé tételére vonatkozo engedély arra az id6szakra
korlatozott, ameddig a vonatkozo szoftverlicenc teljes egészében érvényben és hatalyban van. Ha barmely oknal fogva ez a
licenc megsz(inik, abban az esetben az On kételessége a CA-nak irdsban igazolni, hogy a jelen Dokumentécié minden példanyat
és részmasolatait a CA-nak visszakiildték vagy megsemmisitették.

AMENNYIBEN JOGSZABALY KOTELEZO RENDELKEZESE ELTEROEN NEM RENDELKEZIK, A CA A JELEN DOKUMENTACIOT A
MELLEKELT ALLAPOTABAN BOCSATIA RENDELKEZESRE, ES A DOKUMENTACIO TEKINTETEBEN SEMMIFELE SZAVATOSSAGOT
SEM VALLAL, IDEERTVE TOBBEK KOZOTT, A RENDELTETESSZERU HASZNALATRA, ADOTT CELRA VALO ALKALMASSAGRA VAGY
JOGTISZTASAGRA VONATKOZO VALAMENNYI SZAVATOSSAGOT IS. A CA SEMMILYEN KORULMENYEK KOZOTT SEM VALLAL
FELELOSSEGET ON VAGY HARMADIK FEL FELE A JELEN DOKUMENTACIO FELHASZNALASABOL EREDO BARMELY VESZTESEGERT,
KARERT, LEGYEN AZ KOZVETLEN VAGY KOZVETETT, IDEERTVE TOBBEK KOZOTT AZ ELMARADT HASZNOT, ILLETVE A BEFEKTETES
ELMARADASABOL, AZ UZLETMENET MEGSZAKADASABOL, A GOODWILL ERTEKCSOKKENESEBOL VAGY AZ ADATVESZTESBOL
ERED® VESZTESEGET, KART IS, MEG ABBAN AZ ESETBEN SEM, HA A CA-T AZ ILYEN VESZTESEG VAGY KAR LEHETOSEGEROL
ELOZETESEN KIFEJEZETTEN TAJEKOZTATTAK.

Valamennyi, a jelen Dokumentaciéban hivatkozott szoftvertermék hasznalata tekintetében a vonatkozo licencszerz6dés az
irdnyadd, és a jelen hirdetmény feltételei semmilyen médon sem maodositjak a vonatkozé licencszerzédést.

A jelen Dokumentacié elGallitoja a CA.

"Korlatozott jogokkal" biztositva. Az Egyesiilt Allamok Korménya &ltali felhasznalas, tobbszrdzés vagy nyilvanossagra hozatal, a
kortulményektdl fuggben, a FAR 12,212, 52,227-14 és 52,227-19(c)(1) - (2) paragrafusaiban, illetve a DFARS 252,227-7014(b)(3)
paragrafusaban, illetve az ezeket felvalté mindenkori jogszabalyban meghatérozott korlatozasok ala esik.

Copyright © 2013 CA. Minden jog fenntartva. Az itt hivatkozott valamennyi védjegy, markanév, szolgéltatasi jel, valamint logd a
megfelel§ gazdasagi tarsasagok tulajdonaban allnak.



Kapcsolatfelvtel a technikai tmogatssal

On-line technikai segitségnyujtasért, illetve a helyszinek, a nyitvatartasi idok és a
telefonszamok teljes listajaért keresse fel a technikai tAmogatast a
http://www.ca.com/worldwide cimen.



http://www.ca.com/worldwide




Tartalom

Fejezet 1: Utmutaté az Erforrds-menedzsment modul hasznalatba

vételéhez 7
ErGforras-mMenedzSMENT: BEVEZETES .....ccccviiiiieriieeiiienieestee st e stteesteesiteesaeesebeesabeesabeesaseessbaessseesaseessseessseessseessseessseens 7
Er6forras-menedzsment: EIGTRILETEIEK .......cc.veeeiiiiiieeee ettt s e e st e e s aae e s teesaee s 8
Fejezet 2: Utmutaté az eroforrasok és szerepek létrehozasahoz 11
Utmutatd az er6forrasok és szerepek I6treh0ZASAN0Z.........c.ccovvevevevereieeeeeecee ettt et ae s 12

ElGFEItEtelek ATtEKINTESE .couuviiieieeieee ettt ettt at e et e e sbt e e bt e e sbeeenbeeenaeeenees 14

Munkaerd tipusul er6forras vagy szerep lEtreN0Zasa. . ......cccuveiiieiiiiiiciie et e 15

Nem munkaerd tipusu er6forras vagy szerep |6tren0zasa .......cccueveivieeeeiiiie e e 17

Képességek hozzarendelése (csak muUNkaers eSetében) ... iiiiieecciie e 18

Az eréforras vagy szerep pénziigyi tulajdonsagainak aktivalasa.........cceceeieriiiiiniineiiceee e 20
Fejezet 3: Az eroforrasok megkeresése, lefoglalasa és allokalasa 21
Munkaerd tipusu er6forrasok megkeresése és 1efoglaldsa..........cociriiriiiiiiiiiii e 21
Er6forrasok és szerepek @alloKACIOi........uiiieuiiiiiiiee et st e et e e e eaae e e e s baeeeenteeeennaaaeesnraeaeans 24
Befektetések hozzaaddsa az er6forrdsok munkaterhel€seinez .........coocvvvviiiiiiiniiiiiii e 25
Alapértelmezett alloKACIO MOUOSITASA ... ..cccccuvieeiiiiie ettt e e et e e e te e e e e teeeeette e e eeasaeeesabaeeeesbaeesnnaeas 25
Befektetési alloKACIOK SZEIKESZEESE .....iiiiiiiiiiree et e et e e sae e e s eteesbe e e s beeesaeeesseeebeeenseeenseas 27
(o] (o141 (o] & [ol o] =1 L o] = 1Y I PP 28
Befektetések eltdvolitdsa az er6forrds munkaterhel@s@bll..........cooviiiiiiiiiiiii e 29
Eréforrasok helyettesitése befektet@SEKDEN ........coo it rrae e e rree e 29
N APTAITAISIEASOK . ... eeieieiiie ettt et e e e et e e e ettt eeeetbeeeeetbeeeessaeeesabasaeessseeeassaaaeastasaeansbaseaassasaeanteeanans 31
Er6forras- és szerepprofilok iNaKtiVAlAsa ........eovueiiiiiiiie e e 32
Fejezet 4: Az eroforraskérelmek hasznalata 33
o] (o] = 13 =T =] [/ TSP 34
ErGfOrras-KErEIMEK KEZEIBSE ... ..ueieeiiiieeee ettt et ettt e s e e bt e s b te e bt e e s bee e bt e e sbtesbeeeseesnees 35
Eréforrasok alapértelmezett foglaldskezelGjének beAllitasa ......cccccveeeeeciiiiccie e 36
KErelmek irdnyitasa €S EItESITES .....cciiiiiiieiiee ettt e et e e et e e e et e e e stteeeesabaeeeebtaeesnsaeeesntaeeaanstasesnssaeeesnseeanans 36
KErelemMAllapOtOK tIPUSAI ..occ.uiiieiiiie et eete ettt e ettt e e ettt e e e ettt eeeetbee e e tbaeeesabasaeessseeeaasaaaeastsseeansbeseenssasaeantenaaans 38
Az er6forras-KErelmek TeIJESITESE .....uiiiiiiieee ettt ettt e st e e st e e e sare e e 39
Er6forras allokaciojanak CSOKKENTESE .....cc.uviiiiieieee ettt e et e e e et e e s aae e e e s ta e e e enteeeenaaeeesnseeeeans 40
Lefoglalas megsziintetésére vonatkozd Kérelem teljeSitESe. .....ccoiiiiiiiiii i i e 42

Az erGforrds-KErelmek SZabalYai.........c.uvieeiiei i e e et e e e earaa e e raaeens 44

Tartalom 5



A szerepkérelmek betdltésére alkalmas eréforrasok megkeresése. ... vviiieciiie e 45

Ajanlatok MOdOSitasa €S UJrakUIUESE.......oouiiiiiieiieee ettt ettt e sare e st e e s b e e sane e sareesaneens 46
Megnyitott er6forrds-kerelem elUtasitasa ... ..cou i iiiiriiiieee ettt e 46
Részvétel a kérelmekkel kapcsolatos fFOrUMOKDAN ..........c.ueiiiiiiii e aeae e e raee e 47

Automatizalt kérelemfolyamat kezelése
A kérelmek eseménynapldjanak ellenérzése

Fejezet 5: Eroforrasok kapacitastervezése 51

Az eréforrasok kapacitdstervezésében hasznalt fogalmaki ........cocueevuiiiiiiiiiiinii e 51

o] o] 4 = 3 A= VL= 2Ty I o o] o [ -] USRS
Yo [o 1 = Y- L =] g =T o Yo o o L=
T Ty =y Zo T o To T d =] (=]

Munkavégzés a kapacitastervezési forgatékdnyvekkel
Kapacitastervezési fOrgatOKONYVEK........c.coi ittt ettt sttt e sbe et et st esbe e b ebeenbe s
A kapacitastervezési forgatokonyvek viselkedése

Kapacitastervezési forgatokonyvek NOzZzATEIrESE ......cccuuiiieciiii e e
Befektetések és er6forrasok szUrése az leMZESNEZ .........ovviiviiiiiiiiii e
Kapacitastervezési forgatokonyvek [EtreN0ZaSa ........cccuiiieciiiii it
Kapacitdstervezési forgatékonyvek 6sszehasonlitdsa

A kapacitastervezési lista KONfIGUIAlASa.........uiiiuiie it e et e e e eaaae e e s baeeeens
Befektetések kezelése a Kapacitastervezési forgatdkonyveknél ..........ccooovvveiciei e, 67
Befektetések hipotetikus mddositasai a Kapacitastervezési forgatokonyveknél ...........ccooeeeeiiiiiiiieecciieeeneen. 67
A kapacitastervezési forgatokonyvek tulajdonsdgainak mAdositasa......cceeevcvieeiiiiiiiiiciee e 70
Kapacitastervezési forgatOkOnyvek MaASOIASA. .....ccueiiiiiiiiiiiieie et e
Kapacitastervezési forgatOkONyVek TOIIESE ......coocviiii et e e e e e snnee s
A jelenlegi és az 6sszehasonlito forgatokonyv beallitasa
A MUNKALEIY VISSZAAITASA 1eeuvveiiieeciieiieesie ettt et e e e st e e s ae e sa b e e s aaeesateasaseesateassseesateesseeessseenseaens

Szerepkapacitds megtekintése forgatOkONYVDO! ........ccueiiiiiiiiiiiee e
Kapacitastervezési forgatokonyvek megosztdsa mds er6forradsokkal..........coeeveeiicieeicci e, 74
A KAPACIASTEIVEZES KEZEIBSE ....eeieneieeeeeeiee ettt et r e e et e e e et e e e st e e e e e teeeseaseeeessteeeeansseeeeanseaeeansaeeeanssaeesnnnens 75
ElGTEItETElEk ATtEKINTESE .oouuviiiiiieeee et s e e bt e e s bte e bee e sbee e beessbbeebeeensaeenseas 77
Atfogd szintli kapacitastervezési informaciok MEGIEIENTEESE ........oveveveeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 78
Részletes kapacitastervezési informacidk megjelenitése

Eréforrasok allokAciojanak MOAAOSITASA ....eeeeeuiiieeeiii e e e e e e et e e et e e snaee s

6 Er6forras-menedzsment - felhasznaldi Gtmutatd



Fejezet 1: Utmutaté az Erdforras-
menedzsment modul hasznalatba

vételéhez

Ez a rész a kovetkezd témakkal kapcsolatban tartalmaz tdjékoztatast:

Er6forrds-menedzsment: Bevezetés (lapon 7)

Er6forrds-menedzsment: El6feltételek (lapon 8)

Eroforras-menedzsment: Bevezetés

A megfelel§ eréforrasoknak a megfelel6 projektcsapatokba valé besoroldsa az egyik
kulcsa a hatékony er6forras-menedzsmentnek. A CA Clarity PPM altal biztositott
rugalmas keretrendszerben a kévetkez6 eréforras-menedzsment tevékenységek
végezhet(k el és kbvethet6k nyomon:

A kovetkezd fontos informacidkat tartalmazé eréforrasprofilok l1étrehozdsa és
szerkesztése:

m alkalmazott tipusa
m els6dleges szerep
m  képességek

m tapasztalat

Eréforrasok projektallokacidjanak és munkaterheléseinek megjelenitése,
szerkesztése és nyomon kovetése.

Er6forras-kapacitds és eréforrasigény dsszehasonlitasa.

Meghatarozott jellemzbkkel bird eréforrasok megkeresése rendelkezésre allas és
egyéb feltételek alapjan.

Er&forrds-menedzserként On kezeli az alkalmazottak, az alvallalkozdk és a nem
munkaer6 tipusu eszkdzok hozzarendelését. Az eréforras-menedzserek atmeneti
projektvezetSk és fGallasu osztalyvezetbk is lehetnek. Az Eréforras-menedzsment modul
bizonyos funkcidit gyakran a projektvezetGk is hasznaljak. llyen példaul a kérelmek
|étrehozdsa és az eréforrasok keresése.

Fejezet 1: Utmutaté az Erdforras-menedzsment modul hasznalatba vételéhez 7



Er6forras-menedzsment: Elofeltételek

Eroforras-menedzsment:; Elofeltételek

Er6forras-menedzserként gondoskodnia kell a kovetkez6 ellen6rzélistaban szerepl6
el6feltételek meglétérdl:

O

O

A rendszergazdaval kézosen gy6z6djon meg rdla, hogy az litemezett munkak
megfelel6en lefutnak.

Ha barmilyen adat nem a vart médon jelenik meg egy oldalon vagy jelentésben,
forduljon a rendszergazdahoz.

Megjegyzés: Bizonyos munkak sikertelensége befolyasolhatja az adatok
megjelenését. Az IdGszeletelés nevi munka befolyasolhatja példaul az er6forras-
menedzsmenttel kapcsolatos adatokat, illetve az alkalmazas teljesitményét. Amikor
az Id&szeletelés feladat nem fut le, az er6forrds-tervezési lapokon megjelené
id&szeletelt adatokat nem lehet megfelel6en megjeleniteni.

Ha aktivalni szeretné az eréforrdsok és a szerepek pénziigyi tulajdonsagait,
gy6z6djon meg réla, hogy rendelkezik a kovetkez6 hozzaférési jogokkal:

m  Eréforrds - Navigdcio

Ha szerkeszteni szeretné egy adott eréforras vagy szerep pénziigyi attribUtumait,
gy6z6djon meg rdla, hogy rendelkezik legalabb eggyel a kévetkez6 hozzaférési jogok
kozul:

m  Eréforrds - Szerkesztés
m  Eréforrds - Pénziigyi adatok szerkesztése

Ha minden er6forrds és szerep pénzigyi attributumait szeretné szerkeszteni,
gy6z6djon meg réla, hogy rendelkezik legaldbb eggyel a kbvetkez8 hozzaférési jogok
kozal:

m  Eréforrds - Szerkesztés - Mind
m  Eréforrds - Pénziigyi adatok szerkesztése - Mindegyik

A rendszergazdaval egylttm(kodve gy6z6djon meg réla, hogy rendelkezik az
erGforrasok tulajdonsagainak Iétrehozasara, megtekintésére vagy szerkesztésére
sz016 hozzaférési jogokkal. A szlikséges jogok konfigurdlasardl a Hozzaférési jogok
referencia Utmutatdja nyujt tdjékoztatast.
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Er6forras-menedzsment: ElGfeltételek

O A rendszergazdaval egyiittm(ikddve gy6z6djon meg réla, hogy rendelkezik a
kovetkezd, a kapacitastervezési forgatokonyvekkel valé munkara szélé hozzaférési
jogokkal.

m  Forgatokonyv - Szerkesztés

m  Forgatokonyv - Hozzaférési jogok szerkesztése
m  Forgatékonyv - Menedzser - Automatikus

m  Forgatdkényv - Navigacio

m  Forgatokonyv - Megjelenités

Megjegyzés: A kapacitastervezési forgatokonyvek segitségével megtekintheti az
Osszes erdforras vagy befektetés egy részhalmazat. A legjobb mddszer, ha az
eréforrasokat vagy befektetéseket korlatozza egy biztonsagi szervezeti struktura,
vagy példanyszint(i eréforras-hozzaférési jogok hasznalataval. igy jobban kezelhetd
adatmennyiség jelenik meg az On &ltal menedzselt er6forrasoknal és
befektetéseknél. Emellett keriilje a kapacitastervezési forgatdkdnyvek elérését CA
Clarity PPM rendszergazdaként vagy az 6sszes er6forras elérésére kiterjedé globalis
hozzaféréssel rendelkez6 felhasznaldként.

O A rendszergazdaval egyiittm(ikddve gy6z6djon meg réla, hogy rendelkezik a
kovetkezs, a kérelmek kezelésére sz616 hozzaférési jogokkal.

m  Projekt - Kérelembeviteli er6forrasok csatolasa
m  Projekt - Kérelmek létrehozéasa/szerkesztése

m  Projekt - Kérelmek megtekintése

m  Folyamat - Definicié létrehozasa

m  Folyamat elinditasa

Fejezet 1: Utmutaté az Ertforrds-menedzsment modul hasznalatba vételéhez 9






Fejezet 2: Utmutaté az eréforrasok és
szerepek létrehozasahoz
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Utmutato az er6forrasok és szerepek létrehozasahoz

Utmutaté az erdforrasok és szerepek létrehozasahoz

Er6forras-menedzserként vagy az alkalmazas rendszergazddjaként el6bb hozza létre a
szerepeket helyérz6ként a projektekben megkdvetelt eré6forrasok szamara. Ezutan
hozza létre a munkdba allitandd eréforrasokat, amelyekhez hozzarendeli a szerepeket,
teljesitve ezzel az igényt. Végil rendelje hozzd az er6forrdsokat a megfeleld
projektcsapatokhoz.

Hozzon létre példaul egy szerepet az utazé technikusok szamara, majd hozzon létre
erGforrasokat sajat allomanyara és alvallalkozéira vonatkozdan. A képzettebb
technikusok szamara létrehozhatja a vezet6 utazé technikusi szerepet is. Ha egy
projekthez gépek sziikségesek, nem munkaerd jellegl felszerelés szerepet hozzon létre.
Ezutdn hozzon létre er6forrasokat minden olyan gépre vonatkozdan, amelyet cége
birtokol vagy bérel.

Az alkalmazas az erGforras pénzigyi tulajdonsagai alapjan alkalmazza a megfeleld
ratdkat és koltségeket a munkatranzakcidkra a feldolgozdsuk kézben. Ha engedélyezi a
pénzligyi tranzakcidkat egy eréforrasnal, akkor feladhatja a tranzakcidkat a CA Clarity
PPM programba, és megjelenithetd Gket a pénziigyi oldalakon és jelentésekben. A
pénziigyi tényadatok csak akkor lathatdk a termékben, ha az eréforras pénzigyi
szempontbdl engedélyezve van.

A kovetkezd dbran az eréforrasok és a szerepek létrehozasanak |épései lathatok.

Utmutatd az erdforrasok és szerepek létrehozasihoz

e
il El6feltételek dttekintése
Eréforrds-menedzser Munkajr()’ tipusy Nem munkﬁeréi tipusu
erdforrds vagy szerep erdforras vagy szerep
létrehozasa |étrehozasa
v
Képességek
hozzarendelése
v v
Az er6forras vagy szerep pénzigyi tulajdonsdgainak
aktivalasa

v

Kész
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Utmutat6 az er6forrasok és szerepek létrehozasahoz

Kovesse az aldbbi Iépéseket:

1. El&feltételek attekintése (lapon 14).

2. Munkaerd tipusu er6forrds vagy szerep létrehozdsa (lapon 15) vagy nem munkaeré
tipusu eréforrds vagy szerep létrehozasa (lapon 17).

3. Képességek hozzarendelése (lapon 18) (csak munkaeré esetében)

4. Az er6forras vagy szerep pénzigyi tulajdonsagainak aktivalasa (lapon 20)

Fejezet 2: Utmutat6 az erdforrasok és szerepek létrehozasahoz 13



Utmutat6 az er6forrasok és szerepek létrehozasahoz

Elofeltételek attekintése

Gy6z6djon meg rdla, hogy teljestilnek a kévetkez6 el6feltételek:
O Konfiguralja a képességek hierarchigjat.
O Ellendrizze, hogy megkapta-e a kovetkezd hozzaférési jogokat:
m  Adminisztracid - Er6forrdsok
m  Eréforras - Létrehozas
m  Eréforras - Szerkesztés
m  Erdforras - Szerkesztés - Mind
m  Erdforrds - Hozzaférési jogosultsagok szerkesztése
m  Er6forras - Adminisztracié szerkesztése
m  Er6forras - Pénzigyi adatok szerkesztése
m  Erdforrds - Pénzigyi adatok szerkesztése - Mindegyik
m  Eréforras - Altalanos szerkesztése
m  Erdforras - Altaldnos szerkesztése - Mindegyik
m  Erdforrds - 1Id6 megadasa
m  Erdforrds - Végleges foglalas
m  Erdforrds - Végleges foglalas - Mind
m  Erdforrds - Navigacio
m  Erdforrds - Feltételes foglalas
m Erdforras - Feltételes foglalas - Mind
m  Erdforrds - Képességek frissitése
m  Erdforrds - Képességek frissitése - Mind
m  Erdforrds - Megjelenités
m  Erdforrds - Megjelenités - Mind
m  Erdforrds - Megjelenités - Hozzaférési jogosultsagok
m  Erdéforrds - Megjelenités - Pénziigyi

m  Er6forras - Pénzugyi adatok megjelenitése - Mind
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Utmutat6 az er6forrasok és szerepek létrehozasahoz

Munkaerd tipusi erdforras vagy szerep létrehozasa

Munkaerd tipusu er6forrast a Kezddlap és az Adminisztracido meni segitségével is
Iétrehozhat. Ha a KezdGlap meni segitségével hozza Iétre a munkaerd tipusu
eréforrasokat, a rendszergazdanak aktivalnia kell az 4j er6forrasokat. A rendszergazda
aktivalja az allapotot, és létrehozza a bejelentkezési jelszavukat.

Megjegyzés: A kovetkez6 forgatékdnyvben a Kezd6lap meniiben hozza létre az
er6forras-menedzser az er6forrasokat. A rendszergazda pedig aktivalja az er6forrdsokat
az Adminisztracié meniiben. Ha rendszergazdaként szeretne |étrehozni és aktivalni egy
erdforrast, nyissa meg az Adminisztracié menit, majd kattintson a Szervezet és
hozzaférés terilet Eréforrasok pontjara.

Kovesse az aldbbi Iépéseket:

1. Nyissa meg a Kezddlap lapot, majd az Er6forras-menedzsment terileten kattintson
az Eréforrasok elemre.

Kattintson az Uj pontra.
Az Eréforras vagy szerep szakaszban valassza az Erdforrds lehetGséget.
Az Eréforras tipusa mezében valassza a Munkaerd lehet6séget.

Kattintson a Tovabb gombra.

o v &~ w N

Toltse ki az Eréforras-munkaerd létrehozéasa oldalt, a kovetkez6 mezGket is
beleértve:

ElsGdleges szerep

Az eréforras els6dleges szerepét mutatja. A szerepek befektetésrél
befektetésre valtozhatnak. Az elsédleges szerepek alapjan a CA Clarity PPM
mas erGforrasai azonnal lathatjak, mi egy-egy eréforras f6 szakterilete.

Kategoria
Az eréforras szakteriletét azonositd kategériat hatarozza meg.

Példa: Szoftverfejlesztés vagy Termékmarketing.

Kiilsé
Megadja, hogy az eréforras kilsé vallalatnak dolgozik-e.

Alapértelmezett: Torolve
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Elérhetdség

Azt adja meg, hogy egy munkanapon hany éra az eréforras elvart munkaideje.
Az elérhet6ségi szam automatikusan 5-tel szorzddik, ez a normal munkahét
munkanapjainak szama.

Alapértelmezés: 8

Megjegyzés: Ezt a mez6t csak erdforrds vagy szerep tipusi munkaerd esetében
kell kitolteni, értékének nullanal nagyobbnak kell lennie. Az ETC az
elérhetdségen alapul. Ha egy feladathoz eréforras vagy szerep kiaddstipus van
rendelve, akkor annak nincs alapértelmezett ETC-je.

Beviteli tipuskod
Az eréforras beviteli tipuskddjat adja meg. Ez a kdd szamlazasi célokat szolgal.
Nyomon koévetési mod
Az eré6forras munkaidejének rogzitésére hasznalt nyomon kovetési modot jelzi.
Ertékek:

m  Clarity. A munkatarsak az idGjelentésekben rogzithetik a hozzajuk rendelt
feladatokkal toltott id6t.

m  Nincs. A nem munkaer6 tipusu eréforrasok tényleges adatai
tranzakcidbizonylatokkal, illetve asztali itemez6 segitségével, példaul az
Open Workbench vagy a Microsoft Project alkalmazassal kovetheték
nyomon.

m  Egyéb. Azt jelzi, hogy a teljesitett értékeket egy kiilsé programbol
importaljak.
Alapértelmezés: Clarity

Nyitva id6bevitelhez

Meghatdarozza, hogy rogzitheti-e az er6forrds a feladatmegbizatdsokra forditott
idejét id&jelentésekben. Ha nincs bejeldlve, akkor az eréforras semmilyen
projekten nem napldzhat idé6t.

Alapértelmezett: Kijelolve
Belefoglalas adatpiacba

Az adatpiacba belefoglalandé eréforrast adja meg. Ha nincs bejelélve, az
eréforras nem keriil bele az adatpiacba.

Alapértelmezett: Torolve
Er6forras-menedzser
Az eréforrast létrehozd személy nevét azonositja.

Alapértelmezett: A jelenleg bejelentkezett eréforras
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Foglalaskezel6
A munkaerd tipusu eréforras alapértelmezett foglalaskezel6jét mutatja.
Kattintson a Mentés pontra.

Az eréforras vagy szerepkor elérhet6ségének meghatdrozasahoz kattintson a
Naptar filre.

(Nem kotelezd.) Kattintson a Tulajdonsagok fulre, majd kattintson a
Kontaktinformacié elemre. Toltse ki a mezGket, és mentse a mddositasokat.

Nem munkaerd tipusU erdforras vagy szerep létrehozasa

Nem munkaer§ tipusu eréforrasokat és szerepeket is |étrehozhat, koztik
felszereléseket, anyagokat és kiadasokat. A szerepkort a projekteken beliili hely6rzéként
hozhatja létre a feladatok megtervezésének és a munka hatékére megbecslésének
megkdnnyitésére.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1.

Nyissa meg a Kezdélap lapot, majd az Er6forras-menedzsment terileten kattintson
az Er6forrdsok elemre.

Kattintson az Uj pontra.

Az Eréforras vagy szerep szakaszban valassza az Eréforrds vagy a Szerep
lehet&séget.

Az Eréforras tipusa mezében valassza a Felszerelés, az Anyag vagy a Kiadds
lehet&séget.

Kattintson a Tovabb gombra.

Toltse ki az oldalon a kdvetkezé mezéket:

Sziil6szerep

Azt a szerepet adja meg, amely egy szinttel e folott a szerep folott van a
hierarchiaban.

Példa: Az Alkalmazasfejleszts szerep a Webfejleszt6 szerep szilGje.
ElsGdleges szerep

Az eréforras elsédleges szerepét mutatja. A szerepek befektetésrél
befektetésre valtozhatnak. Az elsédleges szerepek alapjan a CA Clarity PPM
mas er6forrdsai azonnal lathatjak, mi egy-egy eréforras f6 szakterilete.

Kategoria
Az er6forras szakteruletét azonosito kategoriat hatarozza meg.

Példa: Projektor, kiszolgdld
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10.

Kiilsé
Megadja, hogy az eréforras kilsé vallalatnak dolgozik-e.
Alapértelmezett: Torolve

Elérhetdség

Azt adja meg, hogy egy munkanapon hany éra az eréforras elvart munkaideje.
Az elérhet6ségi szam automatikusan 5-tel szorzddik, ez a normal munkahét
munkanapjainak szama.

Alapértelmezés: 8

Megjegyzés: Ezt a mezGt csak eréforrds vagy szerep tipusi munkaerd esetében
kell kitolteni, értékének nullanal nagyobbnak kell lennie. Az ETC az
elérhet6ségen alapul. Ha egy feladathoz eréforras vagy szerep kiadastipus van
rendelve, akkor annak nincs alapértelmezett ETC-je.

Er6forras-menedzser
Az eréforrast létrehozd személy nevét azonositja.
Alapértelmezett: A jelenleg bejelentkezett eréforras
Foglalaskezel6

A munkaerd tipusu eréforras alapértelmezett foglalaskezel6jét mutatja.

Kattintson a Mentés pontra.

Az eréforras vagy szerepkor elérhet6ségének meghatdrozasahoz kattintson a
Naptar filre.

(Nem kotelezd.) Nyissa meg a Tulajdonsagok menit, majd a Fé teriileten kattintson
a Pénziigyi elemre. Toltse ki a mez6ket, és mentse a mddositasokat.

(Nem kotelezd.) Csak munkaerd és kiadds tipusu eréforrasok esetében nyissa meg a
Tulajdonsdgok meniit, majd a Fé teriileten kattintson a Kontaktinformacio elemre.
Toltse ki a mezbket, és mentse a mddositasokat.

Képessédek hozzarendelése (csak munkaerd esetében)

A képességek segitségével irhatja le, hogy mivel tud hozzajarulni egy munkaerd tipusu
erdéforras vagy szerepkor a projektfeladatok elvégzéséhez. Csak munkaerd tipusu
erdforrashoz tarsithat képességet. A képességek munkaer6 tipusu eréforrasokhoz vald
tarsitasa azoknak a felhasznaldoknak segit, akik megfeleltetik a munkaerét a
projektekben el6fordulé szerepeknek.
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Kovesse az aldbbi Iépéseket:

1.

Nyissa meg a Kezd6lap lapot, majd az Er6forras-menedzsment terileten kattintson
az Eréforrasok elemre.

Nyisson meg egy er6forrast vagy egy szerepet.
Kattintson a Képességek fiilre.

Megjelenik az Er6forras képességei oldal, rajta a kivalasztott er6forras vagy szerep
képességeivel.

Adja meg egy meglévs képesség szlirési feltételeit, vagy kattintson Az 6sszes
megjelenitése lehetGségre.

Ha fel szeretne venni egy készséget a listaba, kattintson a Hozzaaddas gombra.

Megjelenik a Képességek kivalasztasa oldal, amelyen minden képesség lathato,
amely elérhet6 a képességek hierarchidjaban minden eréforras és szerep szamara.

Adja meg egy meglévd képesség szlirési feltételeit, vagy kattintson Az dsszes
megjelenitése lehetGségre.

Valasszon ki egy képességet, majd kattintson a Hozzaadas gombra.

Megjegyzés: Ha fel szeretne venni egy képességet a képességek hierarchidjaba,
forduljon a rendszergazdahoz.

Kattintson a Mentés pontra.

Valassza ki minden készségnél a Jartassagi szint, az ErdeklGdés és a Stlyozas mezé
értékét.

a. A jartassagi szint segitségével azt adhatja meg a munkaerd tipusu eréforrasok

esetében, hogy mennyire magas szinvonalu az eréforrasnak ez a képessége.

b. Az érdekl6dési szint megadasaval azt jelezheti, hogy mennyire fontos ez a
képesség az eréforrds vagy a szerepkdr szamara. Egy 7-es kdzepes érdekl§dési
szint{ eréforras példaul jobban érdekl6édik a képesség elsajatitasa irant, mint
egy 4-es kozepes szint(.

c. A dontetlen helyzeteket a sulyozas donti el abban az esetben, ha tobb olyan
képesség van, amelynek azonos a jartassaga és az érdeklédése.

10. Kattintson a Mentés pontra.
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Az eroforras vagy szerep pénzigyi tulajdonsadainak aktivalasa

A pénziigyi tranzakcidkban érintett er6forrasok és szerepkorok esetében aktivalhatja a
pénzigyi tulajdonsagokat. Ha engedélyezi az ilyen tulajdonsagokat egy er6forras vagy
szerep esetében, akkor pénziigyi adatokat hasznalhat a tervezéshez és az elGrejelzéshez
hasonlé szolgaltatasokban.

Koévesse az alabbi lépéseket:

1. Nyissa meg a Kezddlap lapot, majd az Er6forras-menedzsment terileten kattintson
az Eréforrdsok elemre.

2. Nyissa meg az eréforrast vagy szerepet.
3. Kattintson a Tulajdonsagok fiilre, majd a Fé teriileten valassza a Pénzligyi elemet.
4. Toltse ki a Kiegészit6 szakaszt, beleértve a kovetkezd mez6ket:

Pénziigyileg aktiv

Azt jelzi, hogy engedélyezve vannak-e egy erGforrds vagy szerep esetében a
pénziigyi attributumok, hogy rogziteni lehessen a pénziigyi iranyitasi
tevékenységeket egy befektetéssel szemben.

Tranzakcidosztaly

Egy a felhasznalé altal megadott értéket hataroz meg, amely csoportositja a
tranzakcidtipusokat az er6forrds vagy szerep pénziigyi feldolgozasahoz.

Er6forrasosztaly

Kategorizalja a pénziigyileg aktivalt er6forrasokat és szerepkoroket a pénziigyi
feldolgozashoz.

Ha az er6forrds vagy szerep munkaerd tipusu, toltse ki a Pénzligyi osztaly és a
Pénzigyi hely mez6t, hogy az eréforrast pénzigyileg aktivnak tudja megjeldini.
5. Csak er6forrasok esetében:
a. Toltse ki a Ratak és koltségek szakaszt, beleértve a kovetkez6 mezbket:
Cél % - szamlazhato

Ez az érték a szamlazasi célrata szamlazhatd hanyadat jelenti. Adja meg az
erdforras szamlazhato célhanyadat, ha van.

b. Toltse ki a Kiadasok szakasz mezdit.

6. Mentse a valtoztatasokat.
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Fejezet 3: Az eroforrasok megkeresése,
lefoglalasa és allokalasa

Ez a rész a kovetkezd témakkal kapcsolatban tartalmaz tdjékoztatast:

Munkaerd tipusu eréforrdsok megkeresése és lefoglalasa (lapon 21)
Eréforrasok és szerepek allokacidi (lapon 24)

Befektetések hozzaadasa az er6forrasok munkaterheléseihez (lapon 25)
Alapértelmezett allokdcié mddositdsa (lapon 25)

Befektetési allokaciok szerkesztése (lapon 27)

Er6forras-allokacidk eltoldsa (lapon 28)

Befektetések eltavolitasa az er6forras munkaterhelésébdl (lapon 29)
Er6forrasok helyettesitése befektetésekben (lapon 29)
Naptartarsitasok (lapon 31)

Eréforras- és szerepprofilok inaktivalasa (lapon 31)

Munkaerd tipusi er6forrasok megkeresése és lefoglalasa

Ez a cikk az er6forrds-menedzsereket tajékoztatja arrdl, hogy miképpen azonosithatjak
és kezelhetik az eréforrasok hozzarendelését.

Az Er6forras-keresGvel megkereshet6k a rendelkezésre allé munkaer6 tipusu
eréforrasok, és le lehet 6ket foglalni a megfelel6 befektetésekhez. Ez az eszk6z arra is
alkalmas, hogy pillanatképet vagy leltart készitsen vele azokrdl a munkaer6 tipusu
er6forrasokrol, amelyeknek vannak valamilyen kézos attribatumaik. Az Eréforras-
keresével a kovetkezd szlir6feltételekkel keresheti meg a kivant munkaeré tipusu
eréforrasokat:

m  alkalmazasi allapot (alkalmazott vagy alvallalkozd)

m  SZERVEZETI STRUKTURA

m  elsGdleges szerep

®m  naptdri elérhet6ség

m képességek

Azonosithat példdul minden olyan er6forrast, amely rendelkezik egy megadott
készséggel egy bizonyos technikai szerepen beliil.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1. Nyissa meg a Kezddlapot, majd az Eréforras-menedzsment terileten kattintson az
Er6forras-keresé elemre.

2. Kattintson a Sz(rg kibontasa pontra.
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3. Torolje az esetleges szlirGfeltételeket a Torlés vagy Az Gsszes megjelenitése elemre
kattintva.

4. Hatdrozza meg a szlir6feltételeket a kovetkezé mez6k segitségével:
Szervezeti struktura egység
A munkaerd tipusu eréforrasok szervezeti struktirajat hatarozza meg.
Szervezeti struktira egység - sz(ir6 méd

Korlatozott keresést hatdroz meg a pontos szervezeti struktira egységre
vonatkozdan, vagy egy tdgabb keresést, amely magaban foglalja a szervezeti
struktira egység leszarmazottait vagy felmendit is.

Szerep
Keresés szerep szerint.
Szlirési méd
Korlatozott keresést hatdroz meg a pontos szerepre vonatkozdan, vagy egy

tagabb keresést, amely magaban foglalja a szerep leszarmazottait vagy
felmendgit is.

ElérhetGség

Azt adja meg, hogy mikor kell elérhetSknek lenniiik a megtalalt er6forrasoknak,
egy vagy tébb datumtartomanyban, szazalék, éra, nap vagy FTE formajaban.

ElérhetGségi kiiszob

A minimalisan szlikséges elérhet&séget jelzi. EI6fordulhat példaul, hogy a 10
szazaléknal kisebb aranyban elérhet6 eréforrasokat tulallokaljak vagy
tulfoglaljak. A 90 szazalékos elérhet8ségi kiiszobfeltételnek megfeleld
erGforrasok sokkal inkabb igénybe vehet6k egy Uj projektben vagy
feladatmegbizasban.

Feltételesen lefoglalt er6forrasok belefoglalasa

Azt jelzi, hogy az olyan er6forrasok kozott is keres, akik elérheték, de
feltételesen mar le vannak foglalva egy befektetésre. Ha torli a jelet ebbdl a
jelolénégyzetbdl, a sz(iré kihagyja a taldlatok koziil az el6zetesen mar lefoglalt
eréforrdsokat.

Képességek

Azokat az er6forrasokat azonositja, akik megfelelnek a képességek
hierarchiajabdl hozzarendelt képességeknek.

Képességek kiiszobértéke

A Képességek mezével egylttesen hasznalhatd. Adja meg, hogy az
eréforrasoknak milyen szazalékos aranyu képességekkel kell rendelkezniiik. Az
Er6forras-keresd kizarja azokat az eréforrasokat, akiknél a képességek egyezése
a megadott szazalékos érték alatt van.
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Specialis sz(iré

Ez a hivatkozas egy olyan oldalt nyit meg, amelyen egyéni sz(irét allithat dssze.
Egyéni keresések létrehozdsaval konkrétabb toborzasi kévetelményeket
teljesithet.

Kattintson a Sz(rd pontra.
Valasszon ki egy vagy tobb eréforrast, majd kattintson a Foglalds pontra.

Valasszon ki egy befektetést, majd kattintson a Foglalds pontra.
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Eroforrasok és szerepek allokacioi

Az eréforras és a szerep Allokaciok oldalan megjelenitheti és szerkesztheti azoknak a
befektetéseknek az adatait, amelyekhez er6forrds vagy szerep van tarsitva. Ezen a lapon
azoknak a projekteknek a listaja lathatd, amelyhez az eréforrast vagy szerepet
hozzaadtak. A lap segitségével projekteket vehet fel az erGforrds munkaterhelésébe,
illetve eltavolithatja azokat, ezenkivil szerkesztheti az id6mennyiséget, amellyel az
eréforrast vagy szerepet allokaltak a projektre. Médosithatja a foglalasi allapotot, és
datum vagy hanyad szerint szerkesztheti az allokacidkat. Ezenkiviil befektetések
hozzaadasara és eltavolitdsara is lehetGség nyilik.

Amikor az eréforras-kezel6 oldalakon médositja az allokacidkat, akkor csak a befektetés
szintl adatokat mddositja, tehat az er6forras vagy szerep adott befektetésre vald
allokacioit. Ezek a datumok eltérhetnek azoktdl, amelyekre az eréforrds vagy szerep a
projektfeladatoknal van tarsitva. Az eréforrds/szerep allokacios oldalairdl végrehajtott
véltoztatasok megjelennek a befektetéshez tartozé projektcsapat allomanyanak oldalan.

Bevalt eljaras: Ne valtoztassa meg az er6forras-menedzsment oldalakrél az
eréforrasokra vagy szerepekre vonatkozo befektetésallokacidkat. Az allokacidkat csak
annak a befektetésnek a menedzsere médosithatja, amelyikhez az eréforras vagy szerep
hozza van rendelve. Ha On a befektetés kezelGje, az allokacidkat a befektetés
projektallomanydanak oldalardl valtoztathatja meg. Ha er6forras-kezel6ként az eréforras-
tervezési oldalakrodl valtoztatja meg egy er6forrds allokacioit, kdzolje a valtozasokat a
befektetés kezeljével. A vezet6 igy sziikség esetén korrigalni tudja a befektetés feladat-
hozzarendeléseit és itemezését.

A kovetkez6 allokacios modositasokra van lehetGség:
m A befektetésallokacié kezdési és befejezési ddtumanak megvaltoztatasa.

m  Moddosithatja azt az id6hanyadot, amellyel az er6forrds vagy szerep allokalva van a
befektetésre. Az er6forrasok és szerepek mindegyik projekthez az idejik 100
szazalékara vonatkozéan foglalhatok. A % allokacié mez6 hasznalataval
csokkentheti az id6t, amelyet az adott er6forras egy-egy projekttel tolt.

m  Eltolhatja a befektetés allokacios id6szakait.

Megjegyzés: Ha egy projekt zarolva vagy préba médban van, akkor a meglévé
csapattagok allokacidi nem modosithatok. A projektmenedzser megvaltoztathatja a
projektmenedzsment alapértelmezett Allokdciok engedélyezése, amikor a befektetés
lezart dllapotu beallitasat, hogy a projekt zarol allapotaban is lehet&ség legyen a
csapaton valtoztatasokat végrehajtani.
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Befektetések hozzaadasa az eroforrasok munkaterheléseihez

Er6forras munkaterheléséhez az eréforras és a szerep allokaciés oldalairdl egyarant
hozzdadhat befektetéseket. Alapértelmezés szerint az eréforrdsok az Uj projekthez 100
szazalékban, a projekt teljes id6tartamara lesznek allokalva. Id6nként el6fordul, hogy az
alapértelmezett allokacié tulfoglalja az er6forrast. Tulfoglalds esetén végezze el az
eréforrds idejének Ujraallokalasat, vagy cserélje le az er6forrast masik eréforrassal.

Megjegyzés: Csak az dllomanytagként azonositott eréforrasok végezhetnek
projektfeladatokat, illetve rogzithetik a feladatokkal toltott id6t. A projektrésztvevék
hasznalhatjak a projekt egytttm(ikodési eszkdzeit, de nem mindig vannak
allomanytagként azonositva.

Koévesse az alabbi lépéseket:

1. Ha az er6forras meg van nyitva, kattintson az Allokacidk elemre.
2. Kattintson a Hozzaadas gombra.
3. Valassza ki az er6forrashoz a befektetést, majd kattintson a Hozzaadas gombra.

A program hozzdadja a befektetést az er6forrds munkaterheléséhez.

Alapértelmezett allokacié modositasa

Az eréforrasok altal egy befektetésen végzett munkaval toltott idére vonatkozdan
tervezett és végleges allokacios gorbéket hozhat létre. Ezek a gorbék az Alapértelmezett
% allokacio mez6 értékétdl vald eltérést jelzik. Mig a Tervezett allokacio gorbéje a
befektetéskezeld altal kért alapértelmezett vagy teljes allokacids mennyiséget jeleniti
meg, addig a Végleges allokacio gorbéje az eréforras kezeldje altal véglegesitett
allokaciot abrazolja.

Tegyik fel példaul, hogy van egy eréforras, akinek az alapértelmezett allokacidja 100
szazalékra van beallitva. Az er6forrast lefoglalta, hogy projektjén 2012. 08. 10-ét6l 2012.
11. 10-éig dolgozzon. De az er6forras szeptember 1-jét6l a rendelkezésre allas 50
szazalékaig egy masik projektre is be van Gtemezve. Emellett az eréforras tervei szerint
szeptember 15-e és szeptember 22-e k6z6tt szabadsagra megy. Ebben az esetben két
allokacios gorbét kell Iétrehoznia az eréforras szamara: az egyik fogja jelezni az 50
szazalékra valo eltérést 2012.08.01-t61 2012.09.01-ig, a masik a O szdzalékra valé
eltérést 2012.09.15-t61 2012.09.22-ig.

Az eréforras alapértelmezett allokacidjanak szerkesztésekor szabad id6szakok
jelenhetnek meg az allokacids szegmensek kozott. A szabad id&szakok 0] allokacios

szegmensek |étrehozasaval automatikusan kitoltédnek.

Tovabbi informacidk a Projektvezetés felhaszndloi utmutatdjdban olvashaték.
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Alapértelmezett allokacié modositasa

Kovesse az aldbbi Iépéseket:

1.
2.

Ha az erGforras meg van nyitva, kattintson az Allokaciok elemre.

Kattintson az Osszegzés vagy a Részlet oldal Tulajdonsagok ikonjara annal a
befektetésnél, amelynek szerkeszteni szeretné az eréforras-allokaciojat.

m  Osszegzés: Megjeleniti az allokacids informacidkat egy olyan eréforrasra
vonatkozdan, aki egy befektetéshez van allokalva. Ezen az allapon
megjelenitheti és szerkesztheti azoknak a befektetéseknek a foglaldsi allapotat
és allokacids adatait, amelyekhez az er6forras vagy szerep hozzda van rendelve.

m  Részlet: Megjeleniti az allokacids informacidkat egy olyan szerepre
vonatkozdan, aki egy befektetéshez van allokalva. Ezen az allapon hisztogram
alakjaban, heti bontasban tekintheti meg az egyes befektetések allokacids
adatait.

Modositsa az Altalanos szakasz kovetkezd mezgjét:
Alapértelmezett % allokacio

Meghatarozza, hogy az er6forrds idejének hany szazalékaig legyen allokdlva
erre a projektre. ,0” (nulla) érték is megadhaté. Az itt elvégzett mddositasok
megjelennek az eréforras/szerep allokacioit tartalmazé oldal, illetve a
projektcsapat dllomdanyat tartalmazo oldal Allokacid és % allokacié oszlopaban.

Hozzon létre egy-egy Uj sort az alapértelmezett allokaciétdl valé eltéréseknek a
Tervezett allokacio és Végleges allokacid szakaszban.

Ha az el6z6 példat itt is alkalmazzuk, két sort kell Iétrehoznia:

m  ElsG sor. Fedje le azt az id6szakot, amelyben az eréforras ténylegesen 50%-on
dolgozik (a 100%-0s alapértelmezett vagy tervezett allokacidéhoz viszonyitva);
valamint

m  Masodik sor. Arra az id6szakra, amikor az er6forras ténylegesen 0%-on dolgozik
(a 100%-o0s alapértelmezett vagy tervezett allokacidhoz képest).

Toltse ki a mezbket, hogy létrej6jjon a tervezett vagy végleges allokacids gorbe a
Tervezett allokacio és a Végleges allokacid szakaszban. A kdvetkezd mezé
magyarazatot igényel:

% allokacio

Meghatarozza az er6forrasok altal varhatéan ledolgozandé id6aranyt
(feltételesként vagy véglegesitettként) a befektetésben. Az allokacids szazalék
nullara is bedllithatd.

Mentse a valtoztatasokat.

26 Ertforras-menedzsment - felhasznaloi Gtmutato



Befektetési allokaciok szerkesztése

Befektetési allokaciok szerkesztése

Az allokacio részleteit bemutaté oldal hisztogramon, befektetés és hét szerinti
bontasban abrazolja az er6forras és a szerep allokdcidit. A sorokban szerepelnek a
befektetések, az oszlopok hét szerinti bontasban mutatjak az allokacidkat. Ezen az
oldalon erdforras heti allokacidit befektetés szerinti bontasban szerkesztheti.
Kovesse az aldbbi Iépéseket:
1. Ha az er6forras meg van nyitva, kattintson az Allokacidk, Részlet elemre.
Megjelenik az Allokacié részletei oldal.
2. Kattintson az adatokat tartalmazé mez6be, és szerkessze az adatokat.
3. Moddositsa a heti allokaciokat, majd kattintson a Mentés pontra.
4. Ellendrizze a valtoztatasokat az oldal aljan lathaté Osszegzés szakaszban.
m A voOros sav azokat a hdnapokat jel6li, amelyekben a szerep tul van foglalva.
m  Asarga sav azt jelzi, hogy az adott id6szakban nincs tulallokacié.

5. Mentse a valtoztatasokat.
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Er6forras-allokaciok eltolasa

Eroforras-allokaciok eltolasa

Az Allokacio eltoldsa funkcidval az er6forrds-allokacidk egy részét vagy egészét
eltolhatja, illetve atméretezheti egy projektben. Ez a lehetdség hasznos akkor, ha a
projekt allokacidit ki szeretné terjeszteni a megengedett id&skala nézeten tulra, amely
alapértelmezés szerint csak hat hénapot 6lel fel. Az eréforrasok allokdacioi korabbi és
késébbi id6pontokra is athelyezheték.

Vegylink példaul egy allokaciot, amely majus 1-jétél kezdédik, és a 100 szazalékos
alapértelmezett rataval tart majus végéig, majd juniusban 50 szazalékos allokaciéra
csokken. Ha az allokacio kezdetét eltolja junius 1-jére, akkor ez junius 1-t6l julius 2-3ig
(31 naptari napig) 100 szazalékos, majd augusztus 2-aig 50 szazalékos allokacio lesz.
Olyan allokacidk is eltolhatdk, amelyek nem tartalmaznak szegmenseket.

A projekt Utemezési ddtumait nem maddosithatja. Ezek a ddtumok Utmutatéként
hasznalhatdk arra vonatkozéan, hogy milyen mértékben tolhatja el a munkat korabbra
vagy késébbre. A kezdési datum elGttre, és a befejezési datum utanra nem tolhat el
munkat.
Kovesse az alabbi lépéseket:
1. Ha az er6forras meg van nyitva, kattintson az Allokacidk elemre.

Valassza ki azt az eréforrast, akinek el szeretné tolni az allokacidit.

2
3. Valassza a Mdveletek menii Allokacio eltoldsa pontjat.
4

Moddositsa a megfelel6 mdédon a kovetkez6 mezbket: Az adatok eltoldsa a
mez8kben megadott informacidknak megfelel6en torténik.

Kezdési és befejezési datum

A projekt kezdési és befejezési datumat adja meg, hacsak nem méddositottak az
értékeket. A datumok hatarozzak meg azt az id6szakot, amelyet eltolhat.

Eltolas adott napra

Az eltolt adatok Uj kezdési datumat hatarozza meg.

Megjegyzés: Ha Uresen hagyja ezt a mez6t, akkor nem kerdil sor eltolasra.
Eltolas hatarnapja

Az allokaciok eltoldsanak zard datumat hatdrozza meg. A hatarnapon tdlra nem
lehet eltolni az allokacidkat.

Allokacié atméretezése (%)
Az eltolashoz az allokacidban sziikséges szazalékos valtozast hatdrozza meg.
Megjegyzés: Ha ez a mezs lresen marad, akkor nem torténik atméretezés.

5. Mentse a valtoztatasokat.
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Befektetések eltavolitasa az eréforras munkaterhelésébdl

Befektetések eltavolitasa az eroforras munkaterhelésébaol

Az eréforrasok terhelésébdl barmikor eltavolithatja a projekteket és a befektetéseket.
Ha egy projekt zarolva van, akkor nem tavolithatd el az eréforras munkaterhelésébdl.

Megjegyzés: Ha egy er6forrast projektrésztvevéként az allomanyba sorol, akkor nyissa
meg a csapat résztvevGinek oldalat, és vegye ki az eréforrast a résztvevdi allapotbdl.

Kovesse az aldbbi Iépéseket:

1.

Ha az eréforras meg van nyitva, kattintson az Allokaciok elemre.

Megjelenik az allokaciés oldal.

Valassza ki az eltavolitani kivant befektetést, majd kattintson az Eltavolitas gombra.
Megjelenik a megerdésit6 oldal.

A befektetés listabdl torténd eltavolitasahoz kattintson az Igen gombra.

Er6forrasok helyettesitése befektetésekben

Az eréforrasok lecserélhetSk a projekteknél. A kdvetkez§ eljarassal generalhat listat
azokrdl az eréforrasokrol, akiknek ugyanaz a szerepiik, és elérheték a befektetés
id6tartama alatt. A kovetkezd szabalyok érvényesek:

Ha egy erGforrast helyettesit, akkor az eredeti allomanytag tényleges és fliggé
raforditasai, illetve baseline-jai nem kertiilnek at az Uj allomanytaghoz. Az Uj
allomanytag csak a fennmarado ETC-t kapja meg.

Az eredeti allomanytagnak ki kell toltenie az esedékes id6bejegyzéseket, hogy a
tényleges adatok még a csere megtorténte el6tt el legyenek kiildve.

Az Uj dllomanytag az eredeti dllomanytag projektszerepét kapja meg, hacsak nem
cseréli a szerepet egy masik szerepre.

Ha egy projekt zarolva van, akkor a meglévd csapattagok nem helyettesitheték,
mivel a helyettesités hatasara torlédhetnek a csapattagok, és a program atvinné a
hozzarendeléseket. Ebben az esetben a Csere gomb le van tiltva. Ezenkivil a szerep
helyettesitési beallitasaitol fliggben eléfordulhat, hogy csak er6forrasszerepet
cserélhet le, de a feladatmegbizast nem viheti at. E beallitassal kapcsolatban a
rendszergazdatdl kérhet tovabbi informacidkat.

Kovesse az aldbbi Iépéseket:

1.

Ha az eréforras meg van nyitva, kattintson az Allokaciok elemre.
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ErGforrasok helyettesitése befektetésekben

2. Kattintson a befektetés mellett az Er6forras-keresé ikonra az eréforras
helyettesitéséhez.

3. Aszlréértékek megadasaval szlkitheti az er6forrasok listajat, illetve Az 6sszes
megjelenitése lehetGségre kattintva megjelenitheti az 6sszes eréforrast.

4. Vizsgdlja meg a kovetkez6 mezbket:
ElérhetGség

Azonositja a projektidGszakot és az 6raszamot, amelyre a lecserélni kivant
er6forras allokdlva volt a projektben. Az Uj helyetteshez mind a ddtumok, mind
az allokalt orak atvitelre kerilnek.

Elérhetdségi talalat

Egy sulyozott atlagot jelenit meg, amelybe az egyes er6forrasok munkaidszaka
és elérhetGsége szamit bele. Ha a keresési feltételek kozott nem ad meg
képességre vonatkozé specifikaciokat, akkor az Osszes egyezés oszlopban az
Elérhetdségi taldlat szama szerepel, és a Képességegyezés oszlop Uresen
marad. A Képességegyezés oszlop lresen marad. Ha a rendelkezésre allasra és
képességre vonatkozo feltételek szerint keres, akkor az Osszes egyezés oszlop a
ketté atlagét jeleniti meg.

5. Az oldal tetején a kévetkez6 Gizenet jelenhet meg:

Az egyezési pontszdm pontatlan lehet, ha a rendelkezésre 411asi ddtumok nem
esnek a kovetkezs tartomanyba: nnhhéé - nnhhéé

Ez az Gzenet arra utal, hogy ellentmondas van az lizenetben szerepl6
datumtartomany és az ElérhetGség mezében |évé datumok kozott. Tehat az
ElérhetGségi taldlat pontszama pontatlan lehet. Tegyiik fel példaul, hogy az
Elérhet6ség mezGben a 2015.09.01. — 2016.02.07. datumtartomdny szerepel, az
Uzenetben pedig 2015.09.07. — 2015.09.07. Nincs konkrét 6sszehasonlitas egyik
eréforrdsnal sem, ezért ez a feltétel csokkenti az dsszesitett elérhet8ségi taldlat
pontszamot.
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Naptartarsitasok

6.

7.

8.
Naptartarsitasok

Jeldljon ki egy vagy tobb olyan eréforrast, akire le szeretné cserélni a korabbi
erdforrast, majd kattintson a Csere pontra.

Hagyja jova a kijelolést az Igen gombra kattintva.

Megjelenik az allokacids oldal. Az eréforras cseréjének kovetkeztében a befektetés
a tovabbiakban nem jelenik meg az eréforrasnal a befektetések listajaban.

Ha egy er6forrds rendelkezésre all6 munkadrai nem érik el az érdk teljes szamat,
akkor a Fennmaradé rendelkezésre allas megerdsitése oldal jelenik meg (nem a
foglalds megerésitése). Ha a projekthez vagy befektetéshez eréforrasokat ad hozza,
a Fennmaradé rendelkezésre allas meger&sitése oldal jelzi az eréforras tulfoglalasat.
Ha az erdGforras alapértelmezett elérhet6ségének 100 szazalékat foglalja le, a 100
szazalék er6forras-allokacié oszlop listazza a felhasznalt munkadrakat. A
Fennmaradé rendelkezésre allas oszlop jelzi az er6forras projekt szamara
rendelkezésre all6 munkadrainak tényleges szamat.

Valasszon a kovetkezé értékek kozil:
m Az erbforras tulallokalasahoz kattintson a Tulallokdcid pontra.

m Ha az er6forrast csak a Fennmaradd rendelkezésre allas oszlopban
megjelenitett id6re szeretné lefoglalni, akkor kattintson a Csak fennmaradé
pontra.

Megtekintheti egy-egy er6forrds naptarat, és megnézheti, hogy elérheték-e a kilonb6z6
feladatokra.

Kovesse az aldbbi Iépéseket:

1.
2.

Nyissa meg az eréforrast.
Kattintson a Naptar filre.

Er6forras naptari adatainak modositasa Példaul megadhatja az eréforras
munkanapjait és munkasziineti napjait, valamint a m{szakokat.

Megjegyzés: Az Erdforrds - Szerkesztés hozzaférési jog sziikséges.
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ErGforras- és szerepprofilok inaktivalasa

Eroforras- és szerepprofilok inaktivalasa

Ha az er6forrasra vagy szerepre mar nincs sziikség, akkor inaktivalhaté az eréforras-
vagy szerepprofil. Az inaktivalt profilokat nem lehet feladatokhoz rendelni. A profilok
azonban tovabbra is lathatok az eréforrasok listdjaban, hacsak ki nem sz(ri 6ket.

Kovesse az aldbbi Iépéseket:
1. Nyissa meg az eréforrast vagy szerepet.

2. Torolje a jelet az Aktiv jelolGnégyzetbdl, és kattintson a Mentés pontra.
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Fejezet 4: Az eroforraskérelmek hasznalata

Ez a rész a kovetkezd témakkal kapcsolatban tartalmaz tdjékoztatast:

Eréforras-kérelmek (lapon 34)

Eréforras-kérelmek kezelése (lapon 35)

Eréforrasok alapértelmezett foglaldskezelGjének bedllitdsa (lapon 36)
Kérelmek iranyitasa és értesités (lapon 36)

Kérelemallapotok tipusai (lapon 38)

Az eréforras-kérelmek teljesitése (lapon 39)

Eréforras allokacidjanak csékkentése (lapon 40)

Lefoglaldas megsziintetésére vonatkozd kérelem teljesitése (lapon 42)
A szerepkérelmek betéltésére alkalmas er6forrasok megkeresése (lapon 45)
Ajanlatok médositasa és ujrakiildése (lapon 46)

Megnyitott er6forras-kérelem elutasitasa (lapon 46)

Részvétel a kérelmekkel kapcsolatos forumokban (lapon 47)
Automatizalt kérelemfolyamat kezelése (lapon 48)

A kérelmek eseménynapldjanak ellenérzése (lapon 49)
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Er6forras-kérelmek

Eroforras-kérelmek

Az er6forras-kérési miveletekkel kérelmekre valaszolhat, lizenetet valthat a
projektvezet6vel, valamint felligyelheti a kérelmekkel kapcsolatos folyamatokat. A CA
Clarity PPM er6forras-kérési funkcioi lehetévé teszik egyszer( és részletes kérelmek
|étrehozasat is, amelyekkel tobb id&szakra kérhet6k eréforrasok.

A kérelem olyan kérés, amelyben munkaerdéforrasokat kérnek egy adott projekt
allomanyaba. A kérelmek legfébb elénye a tervezettség. Ha kikerili a kérelmezési
eljarast, és az er6forrast kozvetlenil rendeli hozza a projekthez, azzal kockara teheti
sajat projektje sikerét. llyenkor a tarsitaskor nem biztos, hogy tudja, hogy az
erGforrasnak milyen egyéb projekteken kell dolgoznia. El6fordulhat tehat, hogy
tulterheli az er6forrast, vagy nem a megfelel6 eréforrast tarsitja. A kérelem cimzettjei
altaldban er6forras-kezel6k, akik jol ismerik sajat er6forrasaik munkaterhelését és
képességeit. igy a kérelem benyujtasakor az eréforras-kezel6k a legmegfelelébb
er6forrasokat rendelik hozza a projektekhez.

Az eréforras-kérelem a kovetkezGkre ad lehetGséget:

m  Testreszabott er6forras-kérelmek |étrehozasa, amelyek figyelembe veszik a konkrét
projektek igényeit.

m  Azonnali keresés végrehajtasa olyan er6forrasok utan, akik megfelelnek a kérelem
kovetelményeinek.

m A kérelem megbeszélése a cimzettekkel.

A kérelmek projektspecifikusak, tehat nem hozhaté Iétre olyan kérelem, amelyben
egyszerre tobb projekt dllomanyanak feltoltését kérik. Minden egyes kérelem pontosan
egy allomanykovetelmény teljesitésére vonatkozo kérést tartalmaz, és csak egy
projekthez hasznalhatd.
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Er6forras-kérelmek kezelése

Eroforras-kérelmek kezelése

Er6forras-menedzserként megtekintheti, javasolhatja és végrehajthatja a kért
foglalasokat.

Megjegyzés: Ertesitést is kaphat minden kérelemrél, amelyet Onhéz rendelnek. Az e-
mailben kapott és a kezdélapjan megjelend értesitések tartalmaznak egy hivatkozast,
amely kozvetlendl a Kérelem tulajdonsdgai oldalra vezet. A Projektigénylések oldalt is
hasznalhatja a kérelmek megtekintésére.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1.

Nyissa meg a Kezd6lapot, majd az Eréforras-menedzsment teriileten kattintson az
Eréforraskérelmek elemre.

Az Eréforras-kérelmek oldal tetején lathato Kérelemsz(ird szakaszban a kiilonb6z6
keresési feltételek felhasznalasaval kikereshet egy vagy tobb kérelmet. A keresést
kérelemnév, azonositd, tarsitott projekt, allapot és prioritds szerint is
végrehajthatja. Adja meg a keresési feltételeket az oldal Sz(ir6 szakaszaban, majd
kattintson a Sz(ir6 pontra.

Nyissa meg a kérelmet a hivatkozasara kattintva, és szerkessze. Az oldal a kbvetkez§
lapokat tartalmazza:

Tulajdonsagok

Ez az oldal a kérelmez6 altal rogzitett adatokat jeleniti meg.
Er6forrasok

Ezen az oldalon eréforrasokat kereshet és adhat hozza a kérelmekhez.
Férumok

Ezen az oldalon megbeszélést kezdeményezhet a kérelemmel kapcsolatban,
illetve részt vehet ezekben.

Folyamatok

Ezen az oldalon kérelmezési folyamatokat hozhat létre, futtathat és kévethet
nyomon.

Auditnyomvonal

Ezen az oldalon nyomon kévetheti a kérelemobjektumon végzett
modositasokat (ha engedélyezve van a kérelemmezék napldzasa). A
részletekért forduljon a rendszergazdahoz.

A hozzaférési jogosultsagoktdl fliggden barmelyik lap barmelyik mezGjét
modosithatja.

A Mentés és visszatérés pontra kattintva mentheti a valtoztatasokat, és visszatérhet
az Er6forras-kérelmek oldalra.
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ErGforrasok alapértelmezett foglalaskezelGjének beallitasa

Eroforrasok alapértelmezett foglalaskezeldjének beallitasa

Er6forrasokért felel&s vezet6ként minden egyes eréforrashoz és szerephez
meghatarozhat egy alapértelmezett foglalaskezel6t a rendszerben. igy a kérelmek
automatikusan a megfelel6 er6forras-kezel6khoz keriilnek anélkiil, hogy ezzel a
projektvezetének barmilyen teenddje lenne.

A foglaldskezel6 meghatdrozdsa nem kotelez6. Ha meg van adva, a kérelem
Foglalaskezel6 mezGjében alapértelmezés szerint ez az erGforras-kezel6 szerepel, és
megjelenik az er6forras tulajdonsaglapjan. Ha nem hatarozza meg ezt a mez6t, akkor a
projektvezet6 meghatarozhatja a kérelem szintjén, de akar lresen is hagyhatja. Ha a
mez6 Uresen marad, a rendelkezésre allé eréforras-kezelS hozzaférési jogai hatarozzak
meg a kérelemhez valé allokaciét.

Szerepek esetén a szerepek és a szervezeti struktura kozotti leképezés felhasznalhato az
alapértelmezett foglalaskezel6 meghatarozasara.

Kovesse az aldbbi Iépéseket:

1. Nyissa meg a Kezddlap lapot, majd az Er6forras-menedzsment terileten kattintson
az Eréforrasok elemre.

2. Kattintson egy er6forras nevére az er6forrds tulajdonsagainak megnyitdsahoz.
3. Adja meg az er6forras foglalaskezelGjét az Altalanos szakaszban.

4. Mentse a valtoztatasokat.

Kérelmek iranyitasa és értesités

A létrehozott kérelmeket a kovetkez6 logika alapjan iranyitja a rendszer a megfeleld
foglalaskezel6hoz:

m  Meg van-e hatdrozva az eréforras vagy szerep alapértelmezett foglaldskezel6je. Ha
nincs meghatarozva alapértelmezett foglalaskezeld, akkor a foglalaskezel6t az
allomanykovetelmény szervezeti strukturdja és az allomanykovetelmény szerepe
hatdrozza meg egyuttesen.

®m  Ha egy adott szerep és szervezeti struktura kombindacidjara nincs leképezve
foglalaskezel6, akkor a szerepek felfelé haladva kell keresni. Ha igy nem talalhaté
meg, akkor a szervezeti struktura hierarchidjaban felfelé haladva kell folytatni a
keresést. A szerephierarchia azoknal a szerepeknél értelmezett, amelyeknek van
szlil6szereplk. Az ,,automatizalasi mérnok” szerepnek példaul sziilészerepe lehet a

,,,,,,
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Kérelmek iranyitasa és értesités

Ha a szerep- és szervezeti struktura hierarchidban sem taldlhaté tarsithaté szerep,
akkor a rendszer senkihez sem iranyitja a kérelmet.

A kérelmek allapotanak valtozasairdl a projektvezet6 (a kérelem létrehozédja) és a
foglalaskezel6 (er6forras-kezel6) is értesil. Ha nincs kivalasztva foglalaskezeld,
akkor a rendszer nem kiild értesitést.

A megfelel6 hozzaférési jogokkal rendelkezé felhasznaldk ugy lathatjdk a listajukban

a kérelmet, hogy a hozza nem rendelt kérelmekre szlrnek.

m A Foglalaskezel6 mez6ben megadott eréforras-kezel6 barmikor moédosithaté. A
médositasi funkcidval az er6forras-kezelSk atirdnyithatjdk a kérelmeket.

m A Kérelem tulajdonsagai oldal Kérelmez6 mezGjében alapértelmezés szerint a
kérelem létrehozdja szerepel. A Kérelmez6 mezében sajat nevét is beallithatja, ha
nem On az aktudlis kérelmez6 felhasznalé. A médositasi lehet8ség jol jon, ha a

vallalat atiranyitasi lancaban tobb személy is van.

m A megnyitott kérelmekrdl csak a Kérelmezd és a Foglaldaskezel6 mez6ben megadott
felhaszndaldk értesiilnek. A kért és lefoglalt er6forrasok nem kapnak értesitést. Az
er6forrasok akkor kapnak értesitést, ha allomanyrésztvevGként hozzaadtak ket a
projekthez. Az értesitéshez bedllithaté az is, hogy ez automatikusan megtorténjen,
amikor az er6forrast véglegesen lefoglaljak. A részletekért forduljon a

rendszergazdahoz.

Az alabbi tablazat 6sszefoglalja, hogy kik kapnak értesitést a kérelem allapotanak

valtozasakor:

Kérelem allapotanak valtozasa Kérelmez6: Foglalaskezel6
Létrehozva

Ujrél megnyitasra Ertesitve
Megnyitasrol Ujra Ertesitve
Megnyitasroél ajanlottra Ertesitve

Ajénlottrél lefoglalva allapotra Ertesitve Ertesitve
Megnyitasrdl lefoglalva dllapotra (haa  Ertesitve

kérelem jovahagyasa nem kotelez6)

Foglalaskezel6 valtozasa Ertesitve Az Uj és arégi

foglalaskezel§ is értesitést
kap.

Kérelmezd valtozasa

Lezarva

Torolve
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Kérelemallapotok tipusai

Megjegyzések:

m  Felhasznaldként meghatarozhatja a kérelemre vonatkozé értesitések formatumat,
az Uzenet elrendezését és a kézbesités maodjat. Ezt a Szamlabeallitasok: Ertesitések
oldalon teheti meg.

m  Rendszergazdaként automatizalt folyamatot allithat be, amely azonositja a kérelem
életciklusanak kiilonb6z6 allomasait, és minden allomas elérésekor automatikusan
értesitéseket kild ki.

Kérelemallapotok tipusai

A kérelem Allapot mezGje a Kérelem tulajdonsagai oldalon taldlhaté. A kérelem
tulajdonosa (mas néven kérelmez&) az egyetlen személy, aki a kiindulé allapotot (,,Uj”)
valamilyen mas allapotra médosithatja (ez altalaban a ,Nyitott”). A tobbi cimzett nem
modosithatja az allapotot.

Uj
Minden kérelem ezzel az 4llapottal indul, amig a tulajdonos el nem kiildi a kérelmet,
vagy manudlisan nem maddositja az allapotot. Ha a kérelem készen all arra, hogy a
foglalaskezel6 teljesitse, akkor Nyitott allapotura allithato.

Megnyitas

Ez az allapot azt jelzi, hogy a kérelem aktiv, beavatkozast és teljesitést igényl6
kérelem. Az allapotot a kérelmet létrehozé személynek kell , Nyitott” allapotura
allitani. A foglalaskezel6 értesitést kap az allapotvaltozasrél.

Ajanlott

A foglalaskezel6 a kérelem teljesitése céljabdl foglalasokat javasol. A kérelmezé
értesitést kap. A kérelmez6 attekinti a javasolt er6forrasokat. Ha a kérelmezé
elutasitja az eréforrasokat, amelyeket a foglalaskezel6 azonositott, azzal ismét a
Nyitott értékre allitja a kérelem allapotat.

Az ,Ajanlott” allapotot akkor hasznalhatja, ha rendelkezik a Projekt —
Kérelembeviteli er6forrasok csatoldsa hozzaférési jogosultsaggal. A projektben
aktivalva kell lennie a Kérelem jovahagyasa sziikséges bedllitasnak is.

Lefoglalva

Ez az allapot jelzi, hogy a projektvezetd vagy eréforras-kezeld elfogadta (lefoglalta)
az er6forrast a kérelemben. A kérelem dllapota ekkor automatikusan , Lefoglalva”
értékre valtozik, a kérelmez8 és a foglalaskezel6 pedig egyarant értesitést kap. A
,Lefoglalva” dllapot akkor érheté el, ha:

m  On rendelkezik a Projekt — Szerkesztés hozzaférési jogosultsaggal, és a kérelem
jovahagyasa kotelezé.

m  On rendelkezik a Projekt — Kérelembeviteli er6forrdsok csatoldsa hozzaférési
jogosultsaggal, és a kérelem jovahagyasa nem kotelezd.
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Az erGforras-kérelmek teljesitése

Lezarva

Ez az allapot azt jelzi, hogy nincs tovabbi teendd. A kérelmet csak a kérelmez6 tudja
lezarni. Ha a foglalaskezelG elutasitja a megnyitott kérelmet, akkor a kérelem
allapota automatikusan a Lezarva értékre modosul.

Az eroforras-kérelmek teljesitése

A megnevezett eréforrasokra vonatkozé kérelmek mar tartalmazzak az ajanlott
eréforrast, igy megkonnyitik a valaszadast. A megnevezett eréforrasokra vonatkozo
kérelmek elbiralasahoz nyisson meg egy kérelmet, és dolgozza fel kiilon. Masik
lehet&ségként kijelolhet egyszerre tobb kérelmet is, és azokat viszontajanlhatja a
projektvezetGnek.

Ez az oldal egy hisztogram segitségével tovabbi informacidkat jelenit meg az
erdforrasrol. Pontosan lathatja, hogy hetente mennyi id6t kért a projektvezetd. A
hisztogram sarga része azt az er6forrdsidét jeleniti meg, amely az adott projekthez
szlikséges. A z6ld rész az egyéb projektekhez szlikséges id6mennyiséget mutatja. A piros
részek azok, ahol az eréforras tulallokalt.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1. Nyissa meg a Kezddlapot, majd az Eréforras-menedzsment terileten kattintson az
Eréforraskérelmek elemre.

2. Kattintson a Személy listaval ikonra annal a kérelemnél, amelyet meg szeretne
nyitni.

3. Haazer6forrast a kért idGvel és allokaciés mennyiséggel viszontajanlja a
projektvezetének, akkor kattintson az Ajanlattétel pontra.

Megjelenik az Er6forras-kérelmek oldal, és az , Ajanlott” értékre mddositja a
kérelem allapotat.

4. Tobb nevesitett kérelem ajanlasa

a. Valassza ki a megnevezett eréforrasok listajat, majd az Ajanlattétel pontra
kattintva ajanlja az allokaciokat a projektvezetének.

b. Kozvetlenil a racsban médositsa a kért megnevezett er6forrasok allokacios
mennyiségeit.

c. Valassza ki a megnevezett eréforrasok listajat, majd az Ajanlattétel pontra
kattintva ajanlja az allokaciokat a projektvezetének.
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Megjelenik az Er6forras-kérelmek oldal, és az Ajanlott értékre mdodositja a kérelem
allapotat.

EllenGrizze az eréforras hisztogramjan, hogy megtorténtek-e a valtozasok. Ott
lathatja, hogy mennyi id6t kdvetel meg a projektmenedzser hetente:

m A hisztogram sarga része azt az er6forrasidét jeleniti meg, amely az adott
projekthez sziikséges.

m A zOld rész az egyéb projektekhez sziikséges id6mennyiséget mutatja.
m A piros azt jelzi, ahol az eréforras tul van allokalva.

Ha a Kérelem jovahagyasa szlikséges beallitas nincs aktivalva a projektben (nem
szlikséges a projektvezet§ jovahagyasa):

m Az Ajanlattétel gomb helyett a Foglalds gomb jelenik meg az oldalon. A Foglalas
pontra kattintva a projektvezet6 jovahagyasa nélkil automatikusan és
véglegesen lefoglalhatja az er6forrast a projektre.

m  Hanem rendelkezik a Projekt — Szerkesztés hozzaférési joggal, az Ajanlattétel
gomb |athatd az oldalon a Foglalas gomb helyén. A kdzvetlen foglalds helyett az
Ajanlattétel pontra kattintva elkiildheti jévdhagyasra a foglalast. Miutan a
projektvezetd megtekintette a Projektcsapat: Kérelmek oldalt, az oldalon
megjelenik a Foglalas és az Elutasitas gomb.

Eroforras allokacidjanak csokkentése

Ha a kérelem megnyitasa utdn lathatd, hogy az er6forrds tulallokalt, akkor csékkentheti
az allokacidt.

Kovesse az aldbbi Iépéseket:

1.

Nyissa meg a Kezd8lapot, majd az Eréforras-menedzsment terileten kattintson az
Eréforraskérelmek elemre.

Szerkessze az oldalon szerepld mezéket.
Csokkentse az er6forras allokacidjat ugy, hogy ne legyen tulallokalva.
Mentse az Uj allokaciés mennyiséget.

A sarga rész most az erre a projektre lefoglalt 4j mennyiséget mutatja, a zold pedig
az egyéb projektek foglaldsait. Az oldalon nincs piros terilet, amely tulallokalast
jelezne.
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Ha meg van nyitva egy erdforras, a kdvetkez§ eljarast is hasznalhatja:

Kovesse az alabbi lépéseket:
1. Kattintson az er6forras nevétdl balra lathato Tulajdonsagok ikonra.
2. Moddositsa a meglévé allokacids szakaszokat, és ha sziikséges, adjon hozza Ujakat.

3. Kattintson a Mentés és visszatérés pontra.
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Lefoglalas megszintetésére vonatkozd kérelem teljesitése

Lefoglalas megszintetésére vonatkozo kérelem teljesitése

Az eréforras-kérelmek foglaldsdanak megsziintetését a rendszergazdak, a projektvezeték
és az er6forrds-menedzserek egylttmUkodve végzik.

Projektvezetsként el6fordul Onnel, hogy csékkentenie kell a projektek méretét,
vagy egy er6forras nem érhet6 el a projekt bizonyos idGszakaban. Megsziintetheti a
véglegesen lefoglalt eréforrasok allokaciéjat, hogy a felszabadulé idejiiket mas
projektekre fordithassa. Az er6forrasok projektre torténé allokacoja részlegesen és
teljesen is visszavonhatd. Az eréforras foglalasanak megsziintetése eltavolitja az
erdforrasra vonatkozo jovébeli végleges allokacidkat. A foglalds megsziintetésének
kezd6 datuma alapértelmezés szerint a kovetkezd nap. A kezdési datum egy korabbi
datumra is athelyezhet6.

Er6forras-menedzserként a projektvezetSvel egylittmikodve kell megerésitenie,
illetve megsziintetnie az er6forrasok foglalasat. Emlékeztesse a projektvezetGSket,
hogy a szerepek, illetve a feltételesen lefoglalt dllomanykérelmek foglaldsat nem
szlintethetik meg.

Rendszergazdaként On konfiguralja az alkalmazast a felhasznaldk kiszolgaldsara. A
vezet6k csak akkor sziintethetik meg a foglaldsokat, ha On engedélyezi a Vegyes
foglalas engedélyezése beallitast. A vegyes foglalds segitségével kezelhetdk a
tervezett és a végleges allokaciok kdzotti eltérések. Egy er6forras foglalasanak
megszlintetése atallitja a végleges allokaciot a tervezett allokdcié mértékére.
Tegyuk fel példaul, hogy egy vezet6 10 hétre allit be végleges foglalast, ezutan pedig
8 hétre mddositja a tervezett foglalast. Az ErGforrdsok allokaldsanak megsziintetése
mvelet torol két hetet a végleges foglalasbdl.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1.

Rendszergazdaként:

a. Nyissa meg az Adminisztracié menit, majd a Projektvezetés terileten
kattintson a Beallitdsok elemre.

b. Jeldlje be a Vegyes foglalas engedélyezése jelol6négyzetet, és kattintson a
Mentés pontra.

Projektvezet6ként:

a. Nyissa meg a Kezd6lapot, majd a Portfélidkezelés meniben kattintson a
Projektek elemre.

b. Nyissa meg a projektet, majd kattintson a Csapat filre.

c. Jeldlje be egy vagy tébb vegyesen vagy véglegesen foglalt forrds
jelolénégyzetét.

d. Kattintson a Mlveletek meniire, és vdlassza a Kérelmek |étrehozasa parancsot.

e. Kérelemtipusként valassza az Er&forrasok allokalasanak megsziintetése
lehet&séget.

f.  Vdlasszon foglalaskezel6t mindegyik eréforrasnal. Automatikusan megjelenik az
alapértelmezett foglalaskezelG.
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Lefoglalas megszintetésére vonatkozo kérelem teljesitése

3.

h.

Ha Uj 4llapotu kérelmeket szeretne létrehozni, kattintson a Létrehozas gombra,
ha Nyitott allapotu kérelmet, kattintson a Megnyitas gombra.

A program létrehozza a kérelmet, és megjeleniti a projekt csapatallomany
oldalon. Ha egy kérelemben egy adott eréforrds foglaldsanak megsziintetését
kérik, pipa lathaté a Lefoglalas megsziintetése oszlopban.

Mentse a modositdsokat.

Er6forrds-menedzserként:

a.

Nyissa meg a Kezd&lapot, majd az Eréforrds-menedzsment teriileten kattintson
az Er6forraskérelmek elemre.

Ha egy kérelemben egy adott eréforras foglalasanak megsziintetését kérik, pipa
lathato a Lefoglalds megsziintetése oszlopban.

Jeldlje be a jelolGnégyzetet egy vagy tobb olyan er6forrdsnal, akinél pipa
lathato a Foglalas megsziintetése oszlopban, majd kattintson a Foglalas
megsziintetése pontra.

Az alkalmazas torol minden olyan végleges foglaldst az adott naptdl kezdve,
amely mar nem szerepel a tervben. Az Eréforras-kérelmek oldal Atlagos rata
oszlopdban megvaltozik a véglegesen lefoglalt allokacié mennyisége. Ha egy
eréforras foglalasa teljes egészében megsz(int, az érték 0,00 szazalékként
jelenik meg.

Kattintson az adott kérelem hivatkozdsara.
A Kérelem tulajdonsagai oldalon a kévetkez6 szoveg jelenik meg:
Ez a kérelem csak foglalas-visszavonasi célokat szolgal.

Ha a kérelemben az eréforras foglaldsanak megsziintetését és a helyettesitését
is kérik, akkor a Kérelem tulajdonsagai oldalon a Lefoglalds megsziintetése és a
Csere jeldl6négyzet is be van jeldlve. Az Eréforrasok meni is megjelenik.

- Az Eréforrasok pontra kattintva allitsa be a megfelel6 sz(irési feltételeket.

- Adjon hozza a kérelemhez egy olyan Uj eréforrast, akinek rendelkezésre
allasa megegyezik a helyettesitend6 eréforraséval.

- Harendelkezik a szlikséges hozzaférési jogosultsagokkal, lathato a Csere
gomb. Ha a megsziintetett foglalasu er6forrdst az Uj er6forrasra szeretné
cserélni, akkor kattintson a Csere gombra.

- Ha nincsenek meg a szlikséges hozzaférési jogosultsagai, akkor a
projektvezetd attekintheti a javasolt helyettesitést, és lefoglalhatja az
adott eréforrast.
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Lefoglalas megszintetésére vonatkozd kérelem teljesitése

Az erdforras-kérelmek szabalyai

Az eréforras-kérelmek foglaldasanak megsziintetésekor a termék a kdvetkezd szabalyokat
alkalmazza:

A tervezett allokacio gorbéje a szolgaltatasvezetd altal kért alapértelmezett vagy
teljes allokaciés mennyiséget jeleniti meg. A végleges allokacié gorbéje az eréforras
kezelGje altal véglegesitett allokaciot abrazolja. Egy eréforras foglalasi allapota a
tervezett és végleges allokacios gorbék allokacids értékeinek megfelel6en valtozik.

Az eréforrasok foglaldsanak megsziintetésekor az alkalmazas csdkkenti a
hozzarendelt mennyiséget, illetve a tervezett allokaciét meghaladd végleges
allokacidt. Az igy 1étrejovs foglaldsmegsziintetési kérelmet levonja a végleges
allokacio gorbéjébdl.

Az Er6forrasok cseréje kérelemtipus kivalasztasa esetén az alkalmazas
automatikusan bejel6li a kérelemnél a Foglalds megsziintetése funkciot. Az
alkalmazas két uj kérelmet general (foglalas megsziintetése = igaz, valamint csere =
igaz).

A felszabaditott id6mennyiség alapértelmezés szerint a csapattag végleges
allokacioja az 0sszes allokacioval csokkentve. Ha az 6sszes allokdcié ugyanannyi
vagy tobb, mint a végleges allokacid, a felszabaditott mennyiség nulla.

A felszabaditott mennyiség alapértelmezése a matdl kezdve megsziintetett
foglalasok 6sszege. A datumnak és a kérelem mennyiségének a mddositasaval
részlegesen is megsziintethet foglalasokat.

Egyszer(i foglaldasmegsziintetés esetén (tehat ha nem aktiv a csere lehetGsége) az
alkalmazas nem jeleniti meg az Er6forras fulet. Az ajanlattétel lehetGsége helyett
megszilintetheti vagy elutasithatja a foglalast. A foglalas megsziintetése esetén a
csapattag allokaciodja lecsokken anélkil, hogy ezt a projektvezetének jova kellene
hagynia. Elutasitds esetén a csapattag allokacidja nem csékken. A projektvezets
mindkét esetben értesitést kap, a kérelem allapota pedig Lefoglalva lesz.

Megjegyzés: Ha van foglalasi jogosultsaga, kérelem benyujtasa nélkil is
lenullazhatja a csapattag végleges foglalasat.

Cserével torténg foglalasmegsziintetés esetén megjelenik az Eréforras lap. A
kérelmezett mennyiség egyenl6 azoknak a csapattagoknak az 6sszes allokaciojaval,
akiknek megsziinteti a foglalasat. Az er6forrasok listdjan nem szerepel az a
csapattag, akinek megsziinteti a foglalasat. A foglalas megsziintetése a kérelem egy
attributuma. A kérelmet pontosan ugyanugy kell kitdlteni, mint barmelyik normal
kérelmet, beleértve az ajanlott, a preferalt, az elfogadas és az elutasitds lehet6ségét
is. Az alkalmazas a foglalason kivil a foglalds megsziintetését is elvégzi.
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A szerepkérelmek betdltésére alkalmas erGforrasok megkeresése

A szerepkérelmek betoltésére alkalmas eroforrasok

megkeresése

Szerepre vonatkozo kérelem érkezése esetén legaldbb egy olyan eréforrast kell taldlnia
és javasolnia, aki megfelel az allomanykévetelménynek. Ha tobb eréforrast javasol,
akkor ugy kell allokalnia 6ket, hogy a kért mennyiség megfeleléen legyen elosztva
kozottiik. Ha példaul egy er6forrdsra van sziiksége egy hétre, akkor a kdvetkezéképpen
ajanljon két eréforrast:

m Az 1. er6forrast hétf6tdl szerdaig

m A2 er6forrast csiitortoktdl pénteking

Kovesse az aldbbi Iépéseket:

1. Nyissa meg a KezdGlapot, majd az Er6forras-menedzsment terileten kattintson az
Er&forraskérelmek elemre.

2. Kattintson az er6forras-kérelem nevére, majd kattintson az Eréforrasok elemre,
vagy a kérelem melletti Személy listaval ikonra.

3. Kattintson a Hozzaadas gombra.

Az Eréforrasok keresése oldalon megjelend adatok az allomanybiztositasi
kérelemben megadott kdvetelményeken alapulnak. Ha alkalmasabb eréforrasokat
szeretne keresni, akkor médosithatja a keresési feltételeket.

4. Valassza ki a megfelel6 eréforrasokat, és a Hozzdadas gombra kattintva adja hozza
Gket az ajanlott eréforrasok listdjahoz.

Ha egy kérelem egyetlen eréforrast tartalmaz, az er6forrast kijeléli a rendszer. Az
erdforras az ajanlott jelolt a gyorslistaban.

5. Valassza ki a kivant jeloltet, majd kattintson a Hozzaaddas gombra.
Megjelenik a Kérelem er6forrdsai oldal, amelyen az Er6forrasok lap az aktiv.

6. Ha tobb eréforrast ad hozza a kérelemhez, akkor bontsa ki az egyes eréforrasokat,
hogy szerkeszthesse a szamitott allokaciés mennyiséget.

7. Kattintson az Ajanlattétel pontra.

Megjelenik az Er6forras-kérelmek oldal, és az Ajanlott értékre modositja a kérelem
allapotat.
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Ajanlatok modositasa és Ujrakildése

Ha értesitést kap, hogy a projektvezets elutasitotta a kérelemben ajanlott
eréforrasokat, modosithatja és Ujra elkiildheti a kérelmet.
Koévesse az alabbi lépéseket:

1. Nyissa meg a KezdGlapot, majd az Er6forras-menedzsment terileten kattintson az
Er&forraskérelmek elemre.

2. Kattintson a kérelem hivatkozdsara.
3. Kattintson a Forumok elemre, hogy lassa az elutasitas indokat.

4. Vdlassza ki és ajanlja azt az er6forrast, aki a leginkdbb megfelel a kérésnek. Torélje a
tobbi er6forrast.

Megjelenik az Er6forras-kérelmek oldal, és az , Ajanlott” értékre moddositja a
kérelem allapotat.

Megnyitott eroforras-kérelem elutasitasa

A kérelmeket szamos okbdl elutasithatja. EI6fordulhat példaul, hogy az eréforrasok
kivalasztasa megszoritds ala esett, vagy csak korlatozottan voltak elérhetdk.
Koévesse az alabbi lépéseket:

1. Nyissa meg a Kezddlapot, majd az Er6forras-menedzsment terileten kattintson az
Er6forraskérelmek elemre.

2. Kattintson az adott kérelem hivatkozasara.

3. Allitsa az dllapotot a Lezdrva értékre, majd kattintson a Mentés és visszatérés
pontra.

4. (Nem kotelez6.) Tegyen kozzé egy lizenetet a Forumok oldalon, amelyben kozli a
kérelem elutasitasanak okat.
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Részvétel a kérelmekkel kapcsolatos forumokban

Részvétel a kérelmekkel kapcsolatos forumokban

A kérelmekkel kapcsolatban izenetet valthat a tobbi résztvevével. A férumokban csak a
kérelem cimzettjei és mas, a kérelemhez hozzaféréssel rendelkezé felhasznaldk
vehetnek részt. A férumtéma az els6 valasszal kezdddik, amely az elsé lizenet alatt
jelenik meg. Az ezt kdvetd lizenetek datum és id6 szerint csokkend sorrendben jelennek
meg.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1.

Nyissa meg a Kezd6lapot, majd az Er6forras-menedzsment teriileten kattintson az
Er6forraskérelmek elemre.

Nyisson meg egy kérelmet.

Kattintson a Férumok elemre.

Megjelenik a Kérelemférumok: Uzenetek oldal.

Kattintson az Uzenet ikonra vagy kattintson a Kibontas elemre.
a. Férum inditasahoz kattintson az Uj pontra.

b. Ha meglévé lizenetre szeretne valaszolni, akkor kattintson az izenet
targysorara.

Toltse ki az alabbi mezbket:
Targy
Az izenet targyat hatdrozza meg.
Uzenet szdévege
Az izenet szOvegét hatdrozza meg.
Mellékletek
Dokumentum csatolasahoz kattintson a Bongészés ikonra.
Résztvevd értesitése

Megadja, hogy a forumbeli cimzettek kapjanak-e értesitést e-mailben arrdl,
hogy Uj attekintendé lzenet érkezett.

Alapértelmezett: Kijelolve

Megjegyzés: Az értesitési és e-mail bedllitdsokat a Szamlabeallitasok: Ertesitések
oldalon konfiguralhatja.

Az izenet kiildéséhez kattintson a Mentés és visszatérés pontra.
Az izenet megjelenik a Kérelemférumok: Uzenetek oldal Uzenetek szakaszaban.

(Nem kotelezd.) A Férum filre kattintva 6sszecsukhatja az 6sszes megnyitott témat.
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Automatizalt kérelemfolyamat kezelése

A kérelmek kilon beallitds nélkil haszndlhatd rendszerében az értesitések el6allitasa a
kérelmek manualisan mddositott allapotatdl fligg. Ha az uj kérelmek allapotat nem
modositjak a Nyitott értékre, akkor a cimzettek nem szerezhetnek tudomast az Uj
kitoltendd kérelemrdl, illetve nem teljesithetik azt.

Az értesitések bizonytalansagat kikiiszobolheti, ha konfigurdl egy automatikus értesitési
folyamatot, amely azonositja a kérelmek életciklusanak kiilonb6z6 allomasait. Az
automatizalt folyamattal minden alkalommal értesités kiildhet8, amikor a kérelem (j
allomdshoz ér.

Megjegyzés: Ha egy kérelembdl kiindulva hozza létre a folyamatot, akkor az csak az
adott kérelemmel lesz haszndlhatd. Ha a kérelemfolyamatot egy rendszergazda hozza
|étre globalis folyamatként az Adminisztracios eszkdzben, akkor a folyamat minden
kérelemmel hasznélhaté lesz. A globalis folyamatok létrehozasdhoz globalis hozzaférési
jogosultsagok sziikségesek.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1. Nyissa meg a Kezddlapot, majd az Eréforras-menedzsment terileten kattintson az
Eréforraskérelmek elemre.

2. Kattintson egy kérelemre, majd a Folyamatok elemre.
Megjelenik a Kérelem: Folyamatok oldal.

3. A Kezdeményezve elemre kattintva megjelenitheti azokat a folyamatpéldanyokat,
amelyek Gtemezve vannak futdsra vagy futnak, és nyomon kovetheti az allapotukat.

4. Az Elérhetd elemre kattintva azokat a meglévé helyi folyamatokat jelenitheti meg,
amelyek csak erre a kérelemre vonatkoznak, valamint azokat a globalis
folyamatokat, amelyeket barmelyik kérelem hasznal. Ha sok folyamat érhet6 el,
hasznalja az oldal sz(ir6 szakaszat.

5. Ha uj folyamatot szeretne meghatarozni, kattintson az Uj gombra.
6. Mentse a valtoztatasokat.
Az Uj folyamat megjelenik a rendelkezésre all6 kérelemfolyamatok listajaban.

7. Ha manuadlisan szeretne elinditani egy folyamatot, jeldlje ki, majd kattintson az
Inditas elemre.

8. Allitsa be a kérelmezési folyamat objektumat.

48 Er6forras-menedzsment - felhasznaldi Gtmutato



A kérelmek eseménynaplojanak ellendrzése

A kérelmek eseménynapléjanak ellendrzése

A Kérelem auditnyomvonala oldalon megtekintheti, hogy ki és mikor mddositott
bizonyos kérelemmezGket. llye mddon lehet6ség van a valtoztatasok er6forras és datum
szerinti nyomon kdvetésére. A rendszergazda hatarozza meg, hogy On a kérelmek
milyen mez§it érheti el az oldalon.

Kovesse az aldbbi Iépéseket:

1. Nyissa meg a Kezddlapot, majd az Eréforras-menedzsment terileten kattintson az
Er6forraskérelmek elemre.

2. Kattintson egy kérelemre, majd az Auditalas elemre.
3. Szlrje a listat.

Megjelennek a kérelem auditmezdi.
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Fejezet 5: Eroforrasok kapacitastervezése

Ez a rész a kovetkezd témakkal kapcsolatban tartalmaz tdjékoztatast:

Az er6forrasok kapacitastervezésében hasznalt fogalmak (lapon 51)
Eréforras-tervezési portletek (lapon 56)

Munkavégzés a kapacitastervezési forgatdkonyvekkel (lapon 60)

A kapacitastervezés kezelése (lapon 75)

Az eroforrasok kapacitastervezésében hasznalt fogalmak

Az eréforrasokkal és a szerepekkel dolgozé eréforras-menedzserként meg kell
ismerkednie a kovetkez6 fogalmakkal:

ElérhetGség

Azt hatdrozza meg, hogy hany 6rdig all rendelkezésre az eréforras, illetve hany éra
munkat varnak el t6le egy munkanapon.

Alapértelmezett érték: 8
A heti elérhet8séget a kovetkez6 képlettel szamithatja ki:

Heti elérhetsség = (elérhetsség) x (munkanapok heti széma a hozzdrendelt
ersforrdsnaptarban)

Ha példaul egy er6forras elérhet6ségi értéke nyolc, és az er6forras naptara heti 6t
munkanapot mutat, akkor:

Heti elérhetsség = 8 x 5 = 40 6ra/hét
Allokacio

Egy er6forras lefoglalasa egy befektetés dllomanyanak tagjaként. A program
kiszamitja az egyes er6forrasok allokaciojanak mértékét. Az er6forras allokdacidjat a
kovetkezd képlettel szamithatja ki:

szama a befektetés idsszaka alatt)

Az adott er6forras munkanapjainak szama a befektetés idGszaka alatt az
erGforrasnaptaron alapuld szam. A program figyelembe veszi az 6sszes olyan napot,
amikor a befektetés idGszaka alatt az er6forras elérhetd, beleértve a kezdési és
befejezési datumok napjait is.
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Az er6forrasok kapacitastervezésében hasznalt fogalmak

Példaul a kovetkez§ lista mutatja egy befektetés idGszaka alatt egyes er6forrasok
heti elérhetGségét:

m Az ,A” er6forras napi négy orat dolgozik heti 6t napon.
m A ,B” er6forras napi nyolc érat dolgozik heti 6t napon.
m A ,C"” er6forras napi nyolc 6rat dolgozik heti harom napon.

Ha mindegyik eréforras hdarom héten at 100 szazalékban van allokdlva a
befektetéshez, a kovetkez6képpen alakul az allokaciojuk:

m ,A” er6forras = 60 ora
m ,B” er6forras =120 6ra
m ,C"er6forrds=72 6ra

Ha az erdGforrast tovabbi befektetésekhez allomanyként megadva az er6forras
tulallokalasara tesz kisérletet, figyelmeztetést ad a rendszer. A tulallokalt
eréforrasok nem tudjak hatékonyan vagy a megadott hatdridGig elvégezni a
munkat. Emiatt fontos ismerni, hogyan torténik az eréforrasok allokalasa a
befektetésekhez.

Az alabbi példaban Janos, Béla és Zsuzsa kozvetlen beosztottai Maridnak:

m  Janos a jov6 hétre véglegesen le van foglalva 20 érara az A projektre, valamint
feltételesen le van foglalva 10 érara a B projektre. Janos irant 6sszesen 30 éra
igény mutatkozik a jov6 hétre.

m Bélaajovl hétre véglegesen le van foglalva 40 érara az A projektre, valamint
vegyesen le van foglalva 20 érara a B projektre. Béla irdnt 6sszesen 60 dra igény
mutatkozik a jové hétre.

m  Zsuzsa semmilyen projektre sincs lefoglalva. Zsuzsa irdnt 0 6ra az igény.

m A jov6 hétre egy szerep ki van jel6lve és feltételesen le van foglalva az A
projektre, 35 drara. A projekt szereptulajdonsagai kozott Mdria csapatat
jelélték ki az Allomdany szervezeti strukturajanak egysége mezében. Ez a szerep
35 6ra igényt tdmaszt Maria csapataval szemben a jové héten.

m  Maria szervezete irdnt a jov6 heti teljes allokacid vagy igény 125 éra: 60 éra
véglegesen foglalt dllomany, 30 dra feltételesen foglalt dllomany és 35 dra
feltételesen foglalt, betoltetlen szerep.
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Az ertforrasok kapacitastervezésében hasznalt fogalmak

Hatralévé munka

Egy befektetésen az eréforrds szamara a jov6ében még elvégzendd munka. Ez a
kifejezés becslés a befejezésig (estimate to complete, ETC) értéknek is nevezik.

Tényleges raforditas

A Tényleges rdforditds az adott szervezeti egységhez beosztott dllomany altal
rogzitett 6rak szama. A Tényleges raforditds munkaegységet fejez ki, nem koltséget.
A tényleges raforditas a befektetésre vonatkozdan mar elvégzett és feladott munkat
jeloli.

Példaul: Mult héten Maria harom csapattagja 6sszesen 139 6ranyi id6t rogzitett a
rendszerben kilonféle projektekre vonatkozdéan. Maria csapatanak teljes mult heti
tényleges raforditasa 139 ora.

Kapacitastervezés

A kapacitdstervezés fogalma az er6forrasoknak, az igényeknek és a teljesitménynek
a maximalis hatékonysagu kihasznalas céljabodl torténd vizsgalatat jelenti. A
kapacitastervezésbe a kovetkez6 folyamatok tartoznak:

m  Kihasznaltsagi célok kitlizése az eréforrasokra vonatkozoéan a szerepek vagy a
képességnek megfelelGen

m A projekt metrikdinak elemzése a kihasznaltsagi célokhoz, az er6forras-
hozzarendelésekhez és a projektcélhoz képest a hatékonysag maximalizalasa
érdekében

m A proaktiv kapacitastervezés lehet6séget nyujt a szervezetek szdmara egy olyan
release-ltemterv elkészitésére, amely maximalizalja az er6forrasok
kihasznaltsagat.

A Kapacitastervezési attekintés portlet elsédleges célja, hogy teljes képet adjon a
kapacitdsrol, az igényrél, a fennmaradd kapacitasrol és a tényleges munkaid6rél a
szervezet minden egyes egységére vonatkozdan, az er6forrdsok szervezeti struktura
szerinti hierarchikus nézetében.

Kapacitas

A kapacitds az a teljes id6mennyiség, amelyet egy eréforras a szervezet szamara
elérhet6vé tesz a munkaszerzédése részeként. A kapacitast 6sszegzett
elérhet8ségnek is nevezhetjik. Egy szervezeti egység kapacitasa az egységbe
tartozé erGforrdsok egyittes idejének dsszesitett mennyisége. Az allomanyigény
modellezésére elkészithet az eréforrasok szervezeti strukturajanak hierarchidja.
A szervezeti strukturat alkoto egységek gyakran ala-folérendeltségi kapcsolatokat,
foldrajzi elhelyezhetést vagy lizleti egységeket abrazolnak. A Clarity az eréforrasok
szervezeti strukturajanak hierarchiaja segitségével sz(iri a portletekben a
kapacitastalalatokat. A kapacitds csak a szervezeti struktirahoz vagy egy alarendelt
szervezeti strukturakhoz tartozo elnevezett er6forrasokat fogalja magaban, és a
szerepekre nem terjed ki.

Ha példaul egy személynek heti 40 érdra sz6l a munkaszerzédése, akkor 40 dra a
kapacitasa.
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Az er6forrasok kapacitastervezésében hasznalt fogalmak

Maridanak harom kozvetlen beosztottbdl allo csapata van. A beosztottak heti 40
Oraban dolgoznak. Maria szervezeti egységének minden héten 120 6ra a kapacitasa.
Felhivjuk a figyelmet, hogy Maria kapacitasa nem szerepel a csapata kapacitasaban.
Ha Mdrianak olyan alarendeltjei is vannak, akik a kozvetlen beosztottainak a
beosztottai, akkor Mdria szervezetének kapacitasat az 6sszes ald beosztott
szervezet Osszesitett kapacitasa adja.

Igény

Az igény a szervezet er6forrasatol vagy szerepétdl kért id6 dsszesitése. Az igény az
egy befektetéshez hozzarendelt csapattagok tervezett allokacidjan alapul. Az
igényben szerepel a megnevezett személyzet allokacidja, valamint a szervezeti
egységektdl kért szerepek. A Clarity a csapat allomanya szervezeti egység alapjan
sz(iri ki az igényt a szervezeti struktura szerinti sz(iréskor. Az igénybe a véglegesen
foglalt idG és a feltételesen foglalt id6 is beleszamit. Ha nincs megadva a csapat
allomanydanak szervezeti strukturaja, az az er6forras szervezeti struktirajara utal.

Példak:

m Janos Mdria csapatdba tartozik. Véglegesen lefoglaltak a jov6 hétre az A
projektben 20 drara, valamint feltételesen lefoglaltak a jové hétre a B
projektben 10 érdra. Janos irant 6sszesen 30 dra igény mutatkozik a jové
hétre.

m  Béla Maria csapatdba tartozik. A jov6 hétre véglegesen lefoglaltdk 40 éréra az
A projektre. Béla irant 6sszesen 40 éra igény mutatkozik a jové hétre.

m  Maria csapataba tartozik ezenkiviil Zsuzsa. Még egy projektre sem allokaltak.
Zsuzsa irant 0 6ra az igény.

m  Kijeloltek és lefoglaltak egy szerepet az A projekthez a jov6 hétre, 35 drara. A
projekt szereptulajdonsagai kozott Maria csapatat jelolték ki az Allomény
szervezeti strukturajanak egysége mez6ben. Ezért Maria csapataban 35 dra
igény jelentkezik erre a szerepre a j6v6 hétre.

A Mdria csapataba tartozo eréforrasok iranti jové hetiigény 105 dra, ebbdl 60 a
véglegesen foglalt dra, 10 feltételesen foglalt, 35 pedig betoltetlen szerep.

Fennmarado kapacitas

A fennmarado kapacitds az a teljes id6mennyiség, amely egy szervezetnek
rendelkezésére all arra, hogy projekteken dolgozzon, és amelyet még nem foglaltak
le és nem kérelmeztek ennél az egységnél. A kapacitas és az igény eltérése.
Kapacitas — Igény = Fennmarado kapacitas.

A fenti példak alapjan Maria csapatanak 15 éra fennmaradé kapacitasa van a jové
hétre.

Véglegesen lefoglalt dllomany

A véglegesen foglalt dllapotu elnevezett eréforrasoknak felel meg, a szerepekre
vonatkozé szamok nem szerepelnek benne. Ha egy csapat dllomanytagjanak
foglalasi allapota végleges, az azt jelenti, hogy ugyanaz a végleges allokacid, mint a
tervezett allokaciod.
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Az ertforrasok kapacitastervezésében hasznalt fogalmak

Feltételesen lefoglalt dllomany

A feltételesen vagy vegyesen foglalt allapotu elnevezett eréforrasoknak felel meg, a
szerepekre vonatkozé szamokat nem tartalmazza. Ha egy csapattagnak feltételesen
foglalt az allapota, akkor csak tervezett allokacidi vannak, végleges allokacidi
nincsenek. Akkor vegyes foglaldsu egy csapattag, ha a tervezett allokacio és a
végleges allokacid nem egyenld.

Ebben a portletben a vegyes allapot feltételes foglaldsu dllomanyként jelenik meg.
Akkor tekintlink egy er6forrast vegyes foglaldsunak, ha valtozas van az er6forrds
tervezett allokacidjanak maédjaban.

Megjegyzés: A vegyes foglalasi dllapotnak feltétele, hogy aktiv legyen a Vegyes
foglalas engedélyezése beallitas az Adminisztraciéo menl Projektvezetés pontjanak
Beallitas teruletén talalhato beallitasok kozott. A Vegyes foglalds engedélyezés
beallitas segit abban, hogy kiilén lehessen kezelni a tervezett allokaciot és a
végleges allokaciot.

Betoltetlen szerepkorok

Ez a foglalasi dllapotra vonatkozd szlirési feltételeknek megfeleld szerepeknek és
allokacidjuknak felel meg. A szerepek lehetnek végleges, feltételes és vegyes
foglalasi dllapotuak, allokacidjuk tervezett vagy végleges lehet.

Betéltetlen igény
Az igény, amelyhez szerepkoroket rendel a rendszer egy befektetésnél.
Kihasznalatlan/elérheté kapacitas

A teljes kapacitds, minusz a teljes megbizatasigény. A negativ kihasznalatlan
kapacitas tulallokalas jele.

Ki nem osztott munka

A teljes befektetésallokacio, minusz a befektetés teljes megbizatds-allokacidja. A
negativ kiosztatlan munka azt jelzi, hogy a megbizatdsallokacié meghaladja a
befektetésallokaciot.
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Eroforras-tervezési portletek

A kovetkezd tablazat a portleteket tartalmazé eréforrds-tervezési lapokat sorolja fel.

Er6forras-tervezési Leiras Portletek

oldal

Kapacitas Az oldal az altalanos eréforrasigényt az m  Szerep
erGforras-kapacitassal veti 6ssze az 6sszes kapacitasa -
befektetésre vonatkozdéan. Az oldal az Hisztogram

informaciodkat szerep alapjan dsszesiti, és

havi bontasban jeleniti meg az adatokat. ™® Szerep )
Megtekinthetd, hogy az egyes szerepekre kapacitasa
vonatkozé teljes igény mennyire tér el a

teljes kapacitdastol.

Szervezeti igény Ez a lap felsorolja, valamint szervezeti m  Szervezeti
struktura szerint Osszesiti a struktura -
befektetésekre és eréforrasokra eréforrés-
vonatkozo igényeket. A kivalasztott Bsszegzés
szervezeti egységen belil kiilonb6z6
szinteken tekintheték meg az allokaciés ™  Szervezeti
adatok. struktura -

befektetés
(6sszegzés)

Fentrdl lefelé Ez az oldal azokat a befektetéseket, a  Feliilrgl lefelé

tervezés eréforrasokat és szerepeket sorolja fel, tervezés
amelyek az egyes befektetésekhez vannak befektetés
allokalva. szerint

Munkaterhelések  Ez az oldal grafikus formatumban jeleniti g Ergforras
meg a hozzarendelt eréforrasra munkaterhelései
vonatkozdan az 0sszes befektetés
egyuttes allokacidjat. Az oldal
haszndlatdval 0sszevetheti az
elérhet8séget és egy befektetésnél az
adott eréforrasra vonatkozoan allokalt
Orak szamat.

Allokaciok Ez az oldal tébbféle lehetSséget biztosit g Hetij részletek
az egyes befektetésekhez tartozo
er6forras-allokaciok megtekintéséhez és ™ Allcl)k'ficiés
szerkesztéséhez. eltérés

Betdltetlen Ez az oldal azoknak a szerepeknek a m  Be nem toltott

allokaciok felsorolasat adja meg, amelyek az 6sszes

befektetéshez le vannak foglalva,
valamint a teljes szervezetre vonatkozéan
mutatja a betdltetlen igényt.

kovetelmények
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Eréforras-tervezési Leiras Portletek
oldal
Foglalasok Ez az oldal az er&forrasok felsorolasat m  Foglalas 4llapota

adja meg foglalasi allapotukra vonatkozé
informaciok kiséretében az 6sszes
befektetésre vonatkozodan.

A portletek segitenek a kovetkezd feladatok elvégzésében, illetve a kovetkezd adatok
megtekintésében:

Egy er6forras vagy szerep tulajdonsagai.
Szerep tobb erdforrasra kiterjedd allokacioja az Eréforras-allokacio ikonnal.

A szervezeti egységbe tartozé eréforrasok havi allokacidja az Eréforrasok ikonnal. Az
egyes eréforrasok allokacidja és teljesmunkaidé-egyenértékre (FTE) atszamitva
jelenik meg. Az alabbi list bemutatja a teljesmunkaid6-egyenérték (FTE) szamitasat:

1,00 FTE= Teljes munkaidds allokacid (100 szazalék)

1,50 FTE= Tulallokalas (150 szazalék)

0,50 FTE= Fél munkaidGs allokacio (50 szazalék)

A szervezeti egységbe tartozé szerepek havi allokacidja a Szerepek ikonnal.

Egy-egy szerep vagy erdGforras allokacidi az Szervezeti struktura - szerepek és a
Szervezeti struktura - er6forrasok portletbdl a részletezési hivatkozasokkal.

A szervezeti egységhez rendelt egyes befektetések Gsszesitett igényadatai a
Befektetések ikonnal.

Csereer6forras megkeresése egy er6forrashoz vagy egy szerep felvaltasa egy
megnevezett er6forrassal az Eréforras-keresé ikon segitségével.

Egy befektetés eréforrds-, szerep- és csapatadatainak megtekintése és szerkesztése
a befektetés nevére kattintva.

A befektetéshez kapcsolédé Allomanytag tulajdonsagai oldal megnyitasa a
Tulajdonsagok ikonnal.

Az allokacio értékének maddositasa.

E-mail kiildése a boriték ikonnal.

Megjegyzés: Kattintson egy eréforras vagy szerep allokacidjanak a celldjaba az allokacié
értékének mddositdsahoz.

Az Er6forras-tervezés oldalakkal a kovetkezé mdédon kezelheti az er6forrdsok és
szerepek allokacidit:

Befektetések szerint, hetenként

Befektetések kezdési és befejezési datumai szerint
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m  Egyetlen befektetésben vagy tobb befektetésben

m  Grafikus hisztogram formajaban, amely egyiitt abrazolja a rendelkezésre allast és az
allokaciot

m  Tablazatos formaban, amely befektetésenként, er6forrasonként vagy szerepenként
jeleniti meg az allokacids adatokat

Az Eréforras-tervezés oldalakrol végrehajtott valtoztatdsok frissitik a befektetés adatait.
Az Er6forras-tervezés oldalakrol végrehajtott valtoztatasokat megtekintheti a
befektetéshez tartozé Csapat: Alloméany oldalon.

Bevalt eljaras: Az eréforras-allokdciok médositasa esetén kozolje a valtozasokat a
befektetés kezel6jével. A vezet§ igy korrigdini tudja a befektetés feladat-
hozzarendeléseit és litemezését, hogy kezelje a csapat tagjain On altal végrehajtott
valtoztatasokat.

Kapacitasattekintés portlet

A Kapacitasattekintés portlet atfogo jelleggel 6sszegzi az elérhet6 kapacitast, az igényt
és a fennmarado kapacitast, valamint a tényleges munkadrakat, amelyet a szervezet
barmelyik konkrét egysége megadott egy Er6forras szervezeti egysége hierarchikus
nézeten bellil. Az ebben a portletben lathaté informacidkat a Szlir6 szakaszban
kivalasztott eréforrds szervezeti egységre vonatkozdan vannak 6sszegezve. A szervezeti
strukturdt kibontva részletesebb betekintést nyerhet az alacsonyabb szint(i elemek
adataiba.

A portlet adatainak generdldsa a kovetkezé modokon torténik:

m Az allokdcids adatok esetében a termék minden, a rendszerben nyilvantartott
befektetést, ezek csapatait és csapattagjait megvizsgal abbdl a szempontbdl,
hogy az er6forrds allomanyanak szervezeti egysége megfelel-e a sz(irési
feltételeknek. A feltételeknek megfelel$ eréforrasok allokacidinak 6sszege az az
adat, ami a portetekben lathatd. Ha az Allomany szervezeti strukturaja mez6
Ures, akkor a program az er6forras szervezeti egységében keresi a talalatokat.

m Az allokdcids adatok esetében a termék minden, a rendszerben nyilvantartott
elnevezett eréforrast megvizsgal, figgetlendl attdl, hogy allokalva vannak-e egy
befektetéshez, igy dllapitja meg, hogy az er6forras szervezeti egysége megfelel-
e a szlirési feltételeknek. Ha talal megfelelést, a megfelel6 er6forrasok
elérhet8ségének Osszege az az adat, ami a portletekben lathata.

Fontos! Gy6z6djon meg rdla, hogy sikeresen lefutott az Adatpiac-kivonat, mert ez
el6segiti, hogy a szlirt informaciok jelenjenek meg a portletekben.
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Példa: Egy Er6forras szervezeti egysége kapacitds- és igényadatainak megtekintése

A Forward Zrt. az alarendeltségi viszonyai alapjan modellezi egyik eréforras-szervezeti
egységét. Maridnak van egy kozvetlen beosztottakbdl allé csapata, ennek a tagjainak
vannak sajat beosztottai (Mdridnak kozvetett beosztottai). Maria vezet6ként tajékozodni
szeretne arrdl, hogy milyen a szervezetbe tartozé eréforrasok iranti teljes befektetési
igény, beleértve az allokalt dllomanyt és a be nem tolt6tt szerepeket.

Mdria megnyithatja a Kapacitasattekintés portletet, és a sz(rési feltételek bedllitasaval
Osszesitett képet kaphat a kapacitasrol és az igényrdl.

Részletezo portletek

A Kapacitasattekintés portlet részletezikonjaival megtekintheti az Eréforras szervezeti
egysége mez6ben kivalasztott egység Osszesitett adatainak részleteit. A részletezé
portletekben megjelend informdciok megfelelnek a Kapacitasattekintés portletben
megjelend adatoknak. Az Eréforras szervezeti egysége és a Listamdd alkotja a
fokuszpontjat azoknak az adatoknak, amelyek megjelennek a féportletben, illetve a
részletezd portletekben.

A részletez( portletek attdl a csomdponttdl veszik a szlirési feltételeik alapértelmezett
értékeit, amelyben részletezés céljabol rajuk kattintottak. A kévetkez6 részletezd ikonok
mas-mas informacidhalmaznak felelnek meg:

m  Allomany allokéciéjanak attekintése portlet

m  Betoltetlen szerepkorok portlet

m  Befektetésiigény portlet
A kovetkezd miiveletekre keriil sor, amikor a felhasznalo az ikonokra kattintva megnyitja
a részletezéportleteket:

m  Asziré terilet 6sszezarul a részletezs portletek esetében.

m  AfG portlet sz(ird szakaszaban jelen Iévé értékeket tovabbadja a program a
részletezd portletek megfelelé mezéjének.

m  Alapértelmezés szerint a f6 portlet Munkaeré-raforditas mértékének egysége
az FTE, de ez médosithatd. A részletezd portletekben ugyanaz a Munkaer6-
raforditas egysége, mint amely a f6 portletben konfiguralva van.
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Munkavégzés a kapacitastervezési forgatokonyvekkel

A forgatékényvképes oldalakon forgatokdnyveket hozhat létre, amelyek segitik Ont a
befektetései megtervezésében. A kapacitastervezési forgatokonyveket a kovetkez6khoz
hasonlé helyzetekben haszndlhatja:

,,,,,

m  Egy tobb Uzleti egység tobb befektetésportféliojat kezel6 fejlesztési vezetének
helyet kell csindlnia egy Uj befektetési kérésnek.

m  Egy 20 kozvetlen jelentést haszndld lizemvezetGnek folyamatosan figyelnie kell az
eréforras-elhelyezés allapotat annak érdekében, hogy azonosithassa az esetlegesen
alul- vagy tulallokalt eréforrasokat.

m  Egy (izemvezet6nek — aki mas szervezetekkel kell, hogy megosztozzon az
er6forrasokon — latnia kell, hogy milyen igények jelentkeznek az eréforrasoknal, igy
hozza kell férnie tobb szervezeti egységhez.

m  Egy projektvezetd projektet hoz Iétre egy sablonbél, hogy megtudja, mikorra
késziilhet el.

Kapacitastervezési forgatokonyvek

A kapacitastervezési forgatokdnyvek révén tajékozott dontések hozhatdk az
er6forrasigényekkel és az dlloménnyal kapcsolatban. A kapacitastervezési
forgatékonyvek hasznalataval mddosithatdk a csapat allokacidi. Létrehozhat egy
forgatékonyvet, és az altalanos kapacitastervet érinté adatokon ideiglenes
modositasokat végezhet. A rendszer soha nem menti ezeket az ideiglenes
modositasokat, és nem is alkalmazza a tényleges adatain. A kapacitastervezési
forgatékonyvet a tényleges modositasok el6tti elemzésre haszndlhatja.

A kapacitastervezési forgatokonyv a megadott és frissitett adatok alapjan modositja az
igényadatokat. A sz(ir6k segitségével felveends er6forrasokat és feltételes foglaldasokat
hagyhat ki vagy szerepeltethet. Az er6forrdsokbdl alld, a kapacitastervezési
tevékenységekben szerepeltetni kivant befektetéslista segit olyan kapacitastervezési
forgatékonyvek megalkotasaban, amelyekkel tanulmanyozhatd és tervezhetd a
kihasznaltsag.

A kapacitastervezési forgatokonyvek figyelembe veszik a befektetéseket. A program
kiszamitja az 6sszes befektetéstipus allomanyigényét, és megjeleniti azokat olyankor,
amikor On az adatokat egy forgatékdnyvben tekinti meg. A kapacitastervezési
forgatékonyveket barmilyen befektetéssel hasznalhatja. A befektetéseket manudlisan
vagy automatikusan adhatja hozza a forgatokdnyvekhez, hogy jelezze, milyen
befektetéseket kivan megvizsgalni.

A forgatdkonyv kezelésére szolgald oldalak hasznalata gyakori mind a
kapacitastervezési, mind a portfdlié-forgatokonyveknél. A portfdlié-forgatokonyvek
lathatok minden olyan oldalon, amely tdmogatja a kapacitastervezési forgatokonyveket.
A kapacitastervezési forgatokonyvek nem lathatok a portfélidkezelési oldalakon.
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A kapacitastervezési forgatokonyvek viselkedése

A kovetkezSkben tekintheté meg, hogy miként viselkedik egy kapacitastervezési
forgatokonyv:

m A kapacitastervezési forgatokonyvet hozzakapcsolhatja egy portféliohoz opcionalis
attribatumként a forgatokonyv elsé mentése soran. A kapacitastervezési
forgatékonyv hozzdkapcsoldsaval a kapacitastervezési forgatékdnyv elérhetévé
valik a portfdlidbdl is.

m  Befektetés elinditdsa és egy kapacitdstervezési forgatdkonyv kivalasztdsa esetén az

adott forgatokonyv valik aktualis forgatékonyvé azoknal az oldalaknal, amelyek
reagdlnak a kapacitas-forgatékonyvekre.

m  Ha olyan befektetést szerkesztést egy kapacitastervezési forgatékdnyvben, amely
nem forgatokonyvképes oldalakon szerepel, a befektetés automatikusan bekeril a
forgatékonyvbe.

Kapacitastervezési forgatokonyvek hozzaférése

A kapacitastervezési forgatokonyvet barmelyik CA Clarity PPM oldalrél elérheti vagy
|étrehozhatja, amely megjeleniti a Forgatékdnyv eszkoztarat vagy a Forgatokényv meni
parancsait. A Forgatékényv eszkdztar megjelenése azt jelzi, hogy On az adatokat egy
forgatékonyvek hasznalatara alkalmas oldalon tekinti meg és mddositja, nem pedig a
tényleges adatokat. A forgatokdnyvon végrehajtott valtoztatdsok nincsenek hatassal a
munkatervre.

A forgatdkonyvképes oldalakon a kdvetkezékre van lehet8ség:

m  Feltételes informacidk megjelenitése a kapacitas-forgatdkdnyveknél

m  V3ltds a munkaterv és a kiilonb6z6 forgatdkdnyvek kozott

m  Forgatokdnyvek 6sszehasonlitdsa masik forgatokdnyvekkel
A két forgatokonyv dsszehasonlitasakor pirossal kiemelt értékek jelentése:
m vagy a munkaterv értékei,

m  vagy egy olyan masik forgatokonyv értékei, amelyet 6sszehasonlit éppen az
aktualis forgatokonyv értékeivel.

Nincs kiemelés olyankor, amikor csak magat a forgatékdnyvet vagy a munkaterv
adatait tekinti meg.

A Forgatékonyv legordilé menibdél kivalasztott kapacitastervezési forgatdkonyvek
hasznalatdval megtekintheti vagy szerkesztheti a hozzaférési jogosultsagokat. Ha ki
szeretne lépni egy forgatdkonyvbdl, valassza a Munkaterv pontot a Forgatokonyv
legordiilé mentiibdl.
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Befektetések és eroforrasok sziirése az elemzéshez

Alapértelmezésként minden olyan eréforras és befektetés megjelenik a
kapacitastervezési forgatékényvben, amelyekhez hozzaféréssel rendelkezik. A
forgatékonyvképes oldalak szlirGinek hasznalataval korlatozhatja az olyan
befektetéseket, szerepkoroket és eré6forrasokat, amelyek nem relevansak a
kapacitaselemzése szempontjabdl, és lehet&sége van arra, hogy az oldalon jelenleg
szerepl6 adatoknak csak egy alkészletét jelenitse meg. Mentheti a legutdbbi sz(ird
paramétereit, és igy nem sziikséges Uj szlir6t megadnia minden egyes
kapacitaselemzésnél.

Kapacitastervezési forgatokonyvek létrehozasa

Kapacitastervezési forgatdkdnyvet barmelyik oldalrél 1étrehozhat, ahol Iathaté a
forgatdkonyvek eszkoztdra. A forgatokonyvek |étrehozasa a Forgatdkonyvek kezelése
oldalrdl is végrehajthatd. A forgatékényveket megoszthatja mas eréforrasokkal, vagy
magdanjellegliként is tarthatja azokat. A forgatokdnyvek alapértelmezés szerint
maganjelleglek. Kapacitastervezési forgatokonyvvel mddosithatja az aktualis
befektetéseket.

Koévesse az alabbi lépéseket:

1. A befektetés megnyitott allapotaban kattintson a Forgatékdnyv pont melletti lefelé
mutatd nyilra, és valassza az Uj parancsot.

Létrejon az uj forgatdkonyv.
2. Kattintson a Tobb gombra, és valassza ki a Szerkesztés pontot.
Megjelenik a tulajdonsagok oldala.
3. Toltse ki az alabbi mez&ket:
Forgatokonyv neve
A portfélio-forgatdkdnyv nevét hatarozza meg.
Alapértelmezés: Uj forgatdkonyv
Kotelezd: Igen
Portfolio
A forgatékonyvhoz tarsitott portféliot hatdrozza meg.
Leiras
A leirdst hatarozza meg.
Korlat: 240 karakter

Kotelezd: Nem
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Tulajdonos

A forgatékonyvért elsédlegesen felel&s eréforras.

Alapértelmezés: A bejelentkezett felhasznald

Kotelezd: Igen
Tervezett koltség

Meghatarozza a forgatokonyv befektetéseinek tervezett koltségosszegét.
Tervezett haszon

Meghatdrozza a forgatokonyv befektetéseinek tervezett bevételét.

4. A Hozzaférés pontra kattintva adhat hozzaférési jogosultsagokat az er6forrasok
szamdra ehhez a forgatékonyvhoz.

5. Végezzen ideiglenes mddositasokat befektetés-, eréforras- vagy csapatadatain. A
véltoztatdsok segitséget nyujtanak a befektetéshez tartozé munkatervvel valé
Osszevetésben. Amikor egy Uj forgatokonyvben megtekinti a feltételes adatokat,
megjelenik a forgatokonyvek eszkodztara.

6. Mentse a valtoztatasokat.

Példa

A kovetkezd példa a kapacitastervezési forgatokonyvek hasznalatanak egyik maédjat
mutatja be:

a. Végezze el a jov6beli befektetések mddositasait, amig még a forgatokonyvben
van, és mentse a valtoztatasokat. Mddosithatja a befektetés kezd6 datumat,
megvaltoztathatja az eréforras-allokacidkat, illetve ki is tolhatja a befektetés
id6hatarait.

b. Ha a Forgatokényv befektetései oldalon jovahagyja a jovébeli befektetéseit,
megtekintheti, hogy milyen hatdssal lesznek azok a jelenlegi munkakapacitasra.
A befektetések jovahagyasa is az egyes befektetési oldalakrdl lehetséges.

c. A moddositasok eredményeinek attekintéséhez nyissa meg a Szerep kapacitasa
portletet a Kapacitas oldalon. A kiilonb6z6 Eréforras-tervezés portletek kozotti
valtdssal kiilonb6z6 mdédokon értékelheti a kapacitast és azigényt a
forgatdkonyvben. A portlet segitségével elddntheti, hogy sziikséges-e
barmilyen modositas.

d. A Szerep kapacitasa portleten részletezze valamely tulallokalt szerepkorét a
Szerep tulajdonsagai oldal megjelenitéséhez.

e. Kattintson az Allokacidk pontra az eréforras-tervezési allokaciok lapjanak
eléréséhez. Kattintson az adatokat tartalmazo mezG6be, és szerkessze az
adatokat.

f.  Egy szerepkor allokacidjanak szerkesztésével csékkentheti az allokacidt, illetve
kitolhatja az allokdacié datumait.

g. Mentse a valtoztatdsokat.
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h. A Kapacitds oldalra |épéshez kattintson a Kapacitas pontra. A véltoztatasok
mutatjak az altaldanos kapacitastervre gyakorolt hatast, és segitségiikkel
megallapithatja, hogy van-e sziikség tovabbi médositasokra a tervezési
folyamatban.

i. Tegye meg a tovabbi szlikséges mddositasokat a szerepallokaciok
modositasahoz, tovabbi befektetések megadasahoz, illetve befektetések
jovahagydsahoz vagy a jovahagyds megtagadasahoz.

j. Mentse a véltoztatasokat.

Kapacitastervezési forgatokonyvek dsszehasonlitasa

A forgatdkonyvet 6sszehasonlithatja a munkatervvel vagy egy masik forgatokonyvvel. Az
Osszehasonlitassal lathatja, hogy a legutdbbi forgatdkényv-maddositasok hogy
viszonyulnak a munkatervhez vagy a legutébbi mddositasok allapotahoz. Két
forgatokonyv 6sszehasonlitasa esetén a forgatdkonyvek kiemelten jelennek meg az
oldalon, hogy kénnyebben 6sszevethetGvé valjék a két adatkészlet.

A forgatdkonyvek kiemeléssel térténd 6sszehasonlitdsanak lehet&sége megjelenik
minden projektcsapatoldalon, illetve néhany projektfeladat-oldalon is.

Koévesse az alabbi lépéseket:
1. Vdlasszon ki egy forgatokonyvet a Forgatdkonyv eszkoztarbdl.

2. Valassza ki azt a munkatervet vagy masodik forgatokdnyvet az Osszehasonlitas
massal legordilé menibdl, amellyel 6ssze szeretné hasonlitani ez elsé
forgatékonyvet.

3. Navigdljon végig az oldalakon a forgatokonyvek kilénb6z6 tulajdonsagainak
0sszehasonlitasahoz. A befektetés- és er6forrdsoldalak kozotti valtassal
Osszehasonlithatja szerepkapacitasokat és az allokacidkat is.

Ha a forgatokonyvek adatait kilonallo bejegyzésekként, kiemelés nélkil szeretné
megtekinteni, valassza ki a tervezési forgatokonyvét a bal oldali forgatokonyv
legbrdiil6 mentibdl. Valassza a Nincs lehetGséget a jobb oldali legordiilé menibdl.

Ekkor a rendszer az 1. forgatékdnyvet hasonlitja 6ssze a munkatervvel. A munkaterv
adatai kiemelve jelennek meg, a forgatokonyv adatai pedig alul [athatok.
Osszehasonlithatja az eréforras-allokdcié datumait, az allokécids dsszegeket vagy az
ETC értékeit is.

Az egyes feladatok datumai (itemezési modositasok miatt kitolodtak egy
befektetésnél.

A rendszer 6sszeveti a befektetés allomanyadatait a két forgatokdnyvnél. A
kovetkez6 adattipusok hasonlithatdk 6ssze az egyes befektetési csapattagoknal az
1. és 2. forgatdkonyv kozott:

m Az allokacié kezd§ és befejezési datuma
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m Az Osszes allokalt 6ra

m AzZETC

A kapacitastervezési lista konfiguralasa

A kapacitastervezési lista beallitdsaval a kdvetkezGket végezheti el:

m  Adjon meg egy tovabbi attribitumot masodlagos 6sszehasonlitasi értékként a
listaoszlophoz.

m  Masodlagos értékek (akkor is, ha null).
m A kiemelés hasznalataval 6sszevetheti a lista oszlopaiban szerepld értékeket a

masodlagos értékekkel.

Ezek a konfiguracidk csak akkor érvényesek, ha egy forgatdkdnyvet hasonlit 6ssze egy
masik forgatékonyvvel vagy a munkatervvel. A konfiguraciok nem érvényesek a
kovetkez6 korlilmények esetén:

m  Kivan vélasztva a koltségterv.

®m  Nincs 8sszevetend§ forgatokdnyv. A Nincs bedllitast valasztotta az Osszehasonlitas
massal legoérdiilé meniibdl.

Masodlagos 6sszehasonlitasi érték megadasa

Koévesse az alabbi lépéseket:

1. Barmelyik adatlistat tartalmazd kapacitastervezs oldalon kattintson az eszkoztar
Konfiguralas ikonjara.

Megjelenik a listaoszlop-elrendezés oldal.
2. Kattintson az Oszlopszakasz listdzdsa elemre, majd Iépjen a MezG6k részhez.
Megjelenik a Konfigurdlas: Oszlopmez&k listazasa oldal.

3. Kattintson az attribdtum vagy oszlop cimkéje (példaul % allokacid) melletti
Tulajdonsagok ikonra.

Megjelenik az OszlopmezGk listazasa oldal.

4. Vdlassza ki a kijel6lt attributumra vonatkozd masodlagos értéket a Masodlagos
érték legordilé menibdl.

Valassza ki példaul az Alapértelmezett allokacié (6sszehasonlitds massal) értéket
masodlagos értékként a % allokacid attributumhoz.

5. Kattintson a Mentés pontra.

A masodlagos értékeket a program hozzaf(izi az (Osszehasonlitds mdssal) lista
értékeihez.
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Masodlados értékek és kiemelés

A tervezési lista beadllitasa utan az eredmények megtekintéséhez nyissa meg a
kapacitastervezési oldalt.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1. Barmelyik adatlistat tartalmazd kapacitastervezd oldalon kattintson az eszkoztar
Konfiguralas ikonjara.

Megjelenik a listaoszlop-elrendezés oldal.

2. Kattintson az Oszlopszakasz listdzdsa elemre, majd lépjen a Beallitasok részhez.
Megjelenik a Konfiguralas: Opciok listazasa oldal.
m  Adja meg a kdvetkez6 bedllitdsokat: RAmutatds és pirossal kiemelt széveg
m  Null masodlagos értékek megjelenitése

3. Kattintson a Mentés pontra.
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Befektetések kezelése a Kapacitastervezési forgatokonyveknél

A befektetések manualisan, specialis sz(rékkel adhatdk a forgatékonyvekhez, illetve
automatikusan, a befektetés attribitumainak médositasakor, példaul a kezd6é datum
vagy egy csapattag allokaciéjanak modositasakor. Amikor hozzdad egy befektetést egy
forgatékonyvhoz, akkor a rendszer minden kapcsolodo csapattagot is hozzaad a
forgatékonyvhoz.

Koévesse az alabbi lépéseket:

1.
2.

Nyissa meg a forgatékonyv befektetéseinek oldala.
Egyes befektetések hozzaadasahoz kattintson a Hozzaadas pontra.

a. Valassza ki a szerepeltetni kivant befektetéseket a Befektetések kivalasztdsa
ablakban.

b. Kattintson a Hozzaadas gombra.

Ha csak a bizonyos szlir6feltételeknek megfeleld befektetéseket szeretné felvenni,
kattintson a Hozzadadas specidlis szlirGvel pontra.

Megjelenik a Befektetéstipus kivalasztdsa oldal.
Valassza ki a befektetés tipusat, és kattintson a Tovdbb pontra.
Megjelenik a Specidlis sz(ir6 oldal.

Adja meg a befektetéseket szlirG kifejezést. Ha példaul a Sue Smith altal kezelt
befektetéseket szeretné hozzdadni a forgatékonyvhoz, adja meg a kdvetkez6
kifejezést:

Befektetésmenedzser = 'Smith, Sue'

Megjegyzés: A befektetési kifejezéseket modosithatja, hogy automatikusan atvigye
a rendszer minden olyan befektetésre, amelyet az adott befektetési kifejezéssel
vettek fel a forgatékdnyvbe. Frissitse az adatokat a befektetések szinkronizalasaval.

Befektetések hipotetikus modositasai a Kapacitastervezési forgatokonyveknél

Hipotetikus médositasokat végezhet a kapacitastervezési forgatdkdnyvek
befektetéseinél.

Koévesse az alabbi lépéseket:

1.

Egy Forgatokonyv eszkdztarat megjelenit6 oldalon kattintson a Tobb gombra, és
valassza a Befektetések pontot.

Megjelenik a befektetések oldal.
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3.

Toltse ki az alabbi mezéket:
Inditas

A befektetés kezdési datumat hatdrozza meg. Ennek a mezének az értéke a
projekt tulajdonsagai oldal Kezdési datum mez6jébdl szarmazik.

Tervezett koltség
Meghatarozza a forgatokonyv befektetéseinek tervezett koltségbsszegét.
Jovahagyva

A befektetést a forgatdkdnyvben jévahagyottként vagy letiltottként hatdrozza
meg.

Rejtett

Az ideiglenesen elrejtett vagy megjelenitett befektetést hatdrozza meg a
forgatékonyvbdl.

Kattintson a Mentés pontra.

Befektetések elrejtése és megjelenitése a kapacitastervezési forgatokonyvekben

Ha ideiglenesen figyelmen kivil szeretné hagyni egy befektetés mddositasit egy
forgatékonyvben, és inkdbb a munkaterv értékeit szeretné megjeleniteni, elrejtheti a
befektetést a forgatokdnyvbdl. A befektetés megjelenitésének beallitasaval Ujra
megjelenitheti a forgatokonyv értékeit.

Koévesse az alabbi lépéseket:

1.

Egy Forgatokonyv eszkoztdrat megjelenits oldalon kattintson a Tébb gombra, és
valassza a Befektetések pontot.

Megjelenik a befektetések oldal.

Valassza ki az Igen pontot a legérdilé menibél minden egyes elrejteni kivant
befektetés mellett, majd kattintson a Mentés gombra.

A program ideiglenesen elrejti a befektetést a kapacitastervezési forgatokonyvbdl.

Egy rejtett befektetés megjelenitéséhez valassza a Nem pontot a Rejtett legordiilé
meniibél.
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Befektetések eltavolitasa a kapacitastervezési forgatokonyvekbal

Ha eltavolit egy befektetést egy forgatokényvbdl, azzal eltavolit minden olyan
modositast is a forgatokonyvbdl, amelyet végrehajtott a befektetésen. A befektetés
ekkor a munkaterv értékeit jeleniti meg.

Koévesse az alabbi lépéseket:

1. Egy Forgatdkonyv eszkoztarat megjelenitd oldalon kattintson a Tobb gombra, és
valassza a Befektetések pontot.

Megjelenik a befektetések oldal.

2. Jeldlje be a befektetés melletti jel6l6négyzetet, majd kattintson az Eltavolitas
elemre.

Befektetések visszaallitasa a kapacitastervezési forgatokonyveknél

Mikozben egy kapacitdstervezési forgatokényvben van, kijeldlheti a befektetéseket, és
frissitheti értékeiket a munkaterv adataival. A befektetés értékeinek frissitésével anélkil
vonhatja vissza a befektetésen végrehajtott valtoztatasokat, hogy ki kellene lépnie a
forgatékonyvbdl.

A visszaallitassal torli a forgatokonyv 6sszes végrehajtott médositasat (az adott
befektetésre vonatkozdan), és frissiti a forgatokonyvet a munkaterv adataival. Amikor
egy befektetést visszahelyez a forgatdkdnyvbe, a befektetés tartalmazza a
forgatékonyvadatokat. A forgatékdnyv adatai azonban megegyeznek a munkaterv
adataival, hacsak nem valtoztatta meg azokat.

Kovesse az aldbbi Iépéseket:

1. Egy Forgatokonyv eszkoztdrat megjelenits oldalon kattintson a Tébb gombra, és
valassza a Befektetések pontot.

Megjelenik a befektetések oldal.
2. Valassza ki a visszaallitandé befektetéseket, majd kattintson az Alaphelyzet gombra.
A program eltavolitja a befektetést a kapacitastervezési forgatokonyvbél, majd djra

hozzaadja azt a forgatokonyvhoz.

Kapacitastervezési forgatokonyvek kezelése

A Kapacitastervezési forgatdkdnyvek oldalon forgatékdnyveket hozhat létre,
szerkeszthet, torolhet, masolhat, illetve beallithat egy forgatékdnyvet aktudlis
forgatdkonyvként vagy az 6sszehasonlitas aktualis forgatdkonyveként.

A Forgatdékonyv eszkoztdron kattintson a Tébb gombra, és valassza a Forgatdkdnyvek
kezelése pontot.
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A kapacitastervezési forgatokonyvek tulajdonsagainak moédositasa

A kapacitastervezési forgatokonyvek tulajdonosai implicit jogosultsaggal rendelkeznek a
forgatokonyveik szerkesztésére. A forgatokonyv-tulajdonosoknak lehetésége van arra,
hogy hozzaférési jogokat rendeljenek a kapacitastervezési forgatékényveikhez.
Atmasolhat egy forgatékonyvet, majd szerkesztheti az Uj példanyt. Miutdan megadta a
hozzaférési jogosultsagokat, On lesz az Uj kapacitdstervezésiforgatokdnyv-példany
tulajdonosa.

A moddositasok és a mlveletek a kivalasztott forgatékdnyvre lesznek érvényesek, nem a
munkatervre vagy a tényadatokra. Emellett ha egy olyan befektetést mdédosit, amely
még nem volt hozzdadva a forgatdkdnyvhoz, akkor a befektetést a rendszer a hattérben
automatikusan hozzaadja a forgatékonyvhoz. Ha példaul egy forgatokonyvben
modositast végez egy csapatrekordon, am a csapatrekord nincs a forgatokényvben,
akkor a rendszer a hattérben automatikusan hozzaadja a forgatékényvhéz mind a
befektetést, mind az 6sszes csapatrekordot. A munkaterv adatainak szerkesztéséhez
valassza ki a Forgatokonyv eszkoztar Forgatékonyv legordilé menijébdl a Munkaterv
pontot.

Amikor kapacitastervezési forgatokdnyvekbdl vagy portfolio-forgatdkdnyvekbdl
korlatozott szamu mezéértéket mddosithat a forgatokonyv tulajdonsagainal, a
befektetéseknél és a csapattulajdonsagokndl. Ha nem rendelkezik a megfelel jogokkal
egy forgatokonyv szerkesztéséhez, akkor a forgatékényvoldalak minden mezéje
irdsvédettként jelenik meg.

Arra is lehet6sége van, hogy Uj befektetéseket adjon hozza ehhez a forgatékényvhoz.

Megjegyzés: A forgatokonyvekben az elvégzett mddositasokat a rendszer a kijeldlt
forgatékonyv részeként menti.
Koévesse az alabbi lépéseket:

1. Vdlassza ki a modositani kivant forgatokényvet a Forgatdkonyv eszkoztar
Forgatékonyv legordilé meniijébdl, kattintson a Tobb lehet&ségre, majd a
Szerkesztés pontra.

Megjelenik a tulajdonsagok oldala.
2. Toltse ki az aldbbi mez&ket:
Forgatokonyv neve
A forgatékonyv nevének megadasa vagy modositdsa.
Portfolio

Ez a mez§ irdasvédett, mert a forgatokonyv elsé mentése utan mar nem
modosithatja azt a portféliét, amelyhez hozza van kapcsolva egy
kapacitastervezési forgatokonyv.
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Leiras
A forgatékonyv leirdsat hatdrozza meg.
Tulajdonos

Alapértelmezésként a forgatokényvet létrehozd eréforras neve jelenik meg.
Tulajdonosként masik eréforrast valaszthat ki.

Pénznem

A portfélié pénznemét jeleniti meg.
Tervezett koltség

Meghatdarozza a forgatokonyv befektetéseinek tervezett koltségdsszegét.
Tervezett haszon

Meghatarozza a forgatokonyv befektetéseinek tervezett bevételét.

Kattintson a Mentés pontra.

Kapacitastervezési forgatokonyvek masolasa

Csak azok a forgatdokonyveket masolhatja, amelyeknél megtekintési vagy szerkesztési
jogosultsaggal rendelkezik. Egy forgatdkonyv masoldsa esetén a rendszer a kapcsolodd
befektetéseket is atmasolja az Uj forgatokonyvbe.

Masik megoldasként a Forgatokonyv eszkoztar Tobb gombjara kattinthat, majd
kivalaszthatja a Masolds pontot.

Koévesse az alabbi lépéseket:

1.

Egy Forgatokonyv eszkdztarat megjelenité oldalon kattintson a Tobb gombra, és
Iépjen a Forgatokonyvek kezelése pontra.

Megjelenik a kapacitas oldal.

Jeldlje be a feladatok melletti jel6l&négyzetet, kattintson a Tobb gombra, majd
valassza a Masolas pontot.

A program hozzaadja a kijelolt forgatokoényv egy példanyat a listahoz, és A
kévetkezd mdsolata: <forgatékényv neve> nevet adja neki. A mésolat maganjellegdi.

Kattintson a forgatokonyv nevére.
Megjelenik a tulajdonsagok oldala.

Adjon a masolt forgatdkényvnek egy Uj és egyedi nevet, majd kattintson a Mentés
pontra.
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Kapacitastervezési forgatokonyvek torlése

Forgatdkonyvek torlése esetén nemcsak a kijel6lt forgatdkonyvek keriilnek torlésre,
hanem a kapcsolddo befektetésre és csapattagokra vonatkozo feltételek is. A
befektetéseket és csapattagokat csak a kijel6lt forgatékdnyvbdl torli a rendszer, a tobbi
forgatékonyvbdl nem.

Koévesse az alabbi lépéseket:

1. Egy Forgatdkonyv eszkoztarat megjelenits oldalon kattintson a Tobb gombra, és
valassza a Forgatdkonyvek kezelése pontot.

2. Jeldlje be a kapacitastervezési forgatdkonyv melletti jel6l6négyzetet, kattintson a
Tobb gombra, majd valassza a Mdsolas pontot.

3. Kattintson az Igen gombra a megerdésitéshez.

Megjegyzés: A Torlés lehet&séget is hasznalhatja, amely a Forgatdkonyv eszkdztar Tobb
gombijara kattintva érhet6 el.

A jelenlegi és az 6sszehasonlit6 forgatokonyv beallitasa

Vdlassza ki a forgatékdnyvet, amely minden, a kapacitastervezési forgatdkdnyvek
hasznalatdra alkalmas oldalon képviseli a jelenlegi kontextust. Az 6sszehasonlitd
forgatékonyvet is kivalaszthatja, amely valtozast képvisel minden, a kapacitastervezési
forgatékonyvek hasznalatara alkalmas oldalon.

Koévesse az alabbi lépéseket:

1. Valasszon ki egy forgatokonyvet a Kapacitastervezési forgatékonyvek oldalon.

2. Kattintson a Tébb gombra, és valassza a Jelenlegi beallitasa pontot.

EttSl kezdve ez a forgatdkonyv a jelenlegi kapacitastervezési forgatokonyv, ez
jelenik meg alapértelmezésként a Forgatdkonyv mezében.

3. Valasszon ki egy masik forgatokonyvet a Kapacitastervezési forgatédkonyvek oldalon.
4. Kattintson a Tobb gombra, és valassza ki a Beadllitds 6sszehasonlitoként pontot.

Ettdl kezdve ez a forgatdkonyv az dsszehasonlito kapacitastervezési forgatokonyy,
ez jelenik meg alapértelmezésként az Osszehasonlitds a kdvetkezével mezében.
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A munkaterv visszaallitasa

Ha visszavonja barmelyik (a jelenlegi vagy az 6sszehasonlitd) forgatdkonyv kijelolését,
akkor visszavalthat a munkatervhez.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1. Nyissa meg a Kapacitastervezési forgatékdnyvek oldalt.

2. Kattintson a Tébb gombra, és valassza az Alaphelyzet pontot.

A jelenlegi forgatokonyv torlédik, és minden, a forgatokonyvek hasznalatara
alkalmas oldal visszaall a munkatervre.

Szerepkapacitas megtekintése forgatokonyvbol
A forgatdkonyvekbdl megtekintheti a szerepkapacitast.

Koévesse az alabbi lépéseket:

1. Nyisson meg egy oldalt, ahol forgatdkonyv taldlhatd, példaul a Kapacitastervezési
forgatékonyvek oldalt.

2. A Forgatokonyv eszkoztaron kattintson a Tobb gombra, és valassza az Ugrés a
kapacitastervezéshez pontot.

Megjelenik az Er6forras-tervezés: Kapacitas Eréforras-tervezés: Kapacitas oldal.
3. Akovetkezs adatokat tekintheti meg a befektetésekre vonatkozdan:
m elérhetdség szerepek szerint

m  allokdlt munka és igény a betoltott és a be nem toltott szerepallokdcidk szerint
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Kapacitastervezési forgatokonyvek megosztasa mas erdforrasokkal

A forgatdkonyvek oldalaival megtekintheti a kapacitastervezési forgatokonyvhoz
jogosultsagokkal rendelkezé er6forrasokat. Emellett ezeken az oldalakon hozzaférést
adhat az eréforrasok szamara az On altal |étrehozott forgatékényvekhez.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1. Nyissa meg a forgatokonyv tulajdonsagait megjelenits oldalt vagy a Forgatokonyv:
befektetések oldalt.

2. Valasszon egyet a Hozzaférés mez6 alabbi lehetGségei koziil:

m  Teljes hozzaférés(i nézet. Az 6sszes er6forrds megjelenitése a forgatékdnyvhoz
fliz6d6 jogaikkal egyutt.

m  Er6forras. Kimondottan az adott forgatdkonyvhoz vald jogokkal rendelkezé
eréforrasok megjelenitése. Emellett er6forrasokat is hozzaadhat a
forgatékdnyvhoz, illetve hozzaférésiiket megadhatja vagy megvonhatja a
forgatékonyvre vonatkozdan.

m  Csoport. Kimondottan az adott forgatokényvhoz valo jogokkal rendelkezé
csoportok megjelenitése. Emellett csoportokat is hozzaadhat a
forgatékonyvhoz, illetve hozzaférésiiket megadhatja vagy megvonhatja a
forgatokonyvre vonatkozdan.

74 Ertforras-menedzsment - felhasznaloi Gtmutato



A kapacitastervezés kezelése

A kapacitastervezés kezelése

A Kapacitastervezési attekintés portlet teljes képet ad a kapacitdsrdl, az igényrél, a
fennmaradé kapacitdsrdl és a tényleges munkaid6rél a szervezet minden egyes
egységére vonatkozdan, az eréforrasok szervezeti struktura szerinti hierarchikus
nézetében. Tablazatos és savdiagramos formaban 4brazolja a kivalasztott szervezeti
egység kapacitastervezési allapotat. A kapacitastervezési adatokat Osszesiti a szervezeti
struktura kivalasztott szintjéig. A tablazat adataira kattintva megjelenitheték a
kovetkez6 alportletek:

m  Allomany allokécidja: A projektekhez rendelt eréforrasok.
m  Betoltetlen szerepkorok: A még be nem toltott dllomanybiztositasi kérelmek.

m  Befektetési igény: Allomanyallokacié befektetésenkénti bontasban.

Példaul: a Forward Zrt. az alarendeltségi viszonyai alapjan modellezi egyik eréforras-
szervezeti egységét. Mdarianak harom kozvetlen beosztottbdl 4ll6 csapata van. A
beosztottak heti 40 éraban dolgoznak a Kutatas nevli szervezetben. A kézvetlen
beosztottaknak minden héten 120 dra a kapacitasa. Marianak 15 kozvetett beosztottja
is vannak, aki a kozvetlen beosztottainak vannak alarendelve. Maria szervezeti
egységének teljes kapacitasa a kdzvetlen beosztottak és a kozvetett beosztottak
kapacitasanak 6sszege.

Madria vezet6ként tajékozddni szeretne arrdl, hogy milyen a szervezetbe tartozé
erdforrasok irdnti teljes befektetési igény, beleértve az allokalt dllomanyt és a be nem
toltott szerepeket. Maria megnyitja a Kapacitastervezési attekintés oldalt. Maria egy
racsportletet és egy diagramportletet |at ugyanazon az oldalon. Mdria beallitja az
Er6forras szervezeti egysége szlirGt a sajat szervezeti egységére (a kozvetlen
beosztottait tartalmazé szintre). Maria Ugy allitja be a szervezeti struktira sz(irGjének
Uzemmadjat, hogy a szervezeti egységet és leszarmazottait is figyelembe vegye, majd
elvégzi a szlirést.

Mdria egy helyen lathatja a szervezeti egység és leszarmazottai 6sszesitett informacidit.
Ezek segitenek neki a csapat terhelésével (az allokacios igénnyel), a kapacitassal, a
foglalasi allapottal és a tényleges munka feladasi trendjeivel kapcsolatos
dontéshozatalban. Mdria az egyes er6forrasok, a betodltetlen szerepkorok, illetve a
befektetésenkénti er6forrasigény részleteit is megjelenitheti rakattintassal.

A kovetkezd diagram leirja, hogyan végzi el az er6forras-menedzser a kapacitastervezési
mlveleteket.
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A kapacitastervezés kezelése

B
i El6feltételek attekintése

Er&forras- ‘
menedzser Atfogo szintl kapacitastervezési
informaciék megjelenitése

v

Részletes kapacitastervezeési
informaciok megjelenitése

v

Eréforrasok allokacidjanak
modositasa

v

Kész

Koévesse az alabbi lépéseket:

1. Eléfeltételek attekintése. (lapon 77)

Atfogd szintl kapacitastervezési informacidk megjelenitése (lapon 78)

2
3. Részletes kapacitastervezési informaciok megjelenitése (lapon 79)
4

Er6forrasok allokacidjanak mddositasa (lapon 80)
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Elofeltételek attekintése

Gy6z6djon meg rdla, hogy teljestilnek a kévetkez6 el6feltételek:

O

O
O
O

O

Hatdrozza meg a szlikséges szervezeti strukturakat.
Tasitsa az er6forrasokat vagy szerepeket a megfelel6 szervezeti egységekhez.
Rendeljen elsédleges szerepet minden er6forrashoz.

(Nem kotelezé.) Adja meg a szerepet betolts szervezeti egységet a Szerep
tulajdonsagai oldal Allomany szervezeti struktiraja mezdjében.

Rendelje hozza a szilkséges hozzaférési jogosultsagokat a kapacitastervezéssel
foglalkozd felhasznalékhoz:

m  Er6forrds - Megjelenités - Mind
m  Oldal - Nézet
m  Portlet - Megtekintés

Megjegyzés: Ugy adhatja meg a fenti jogosultsagokat, hogy hozzarendeli a
felhasznaldt valamelyikhez a kbvetkezd csoportok kozil: Er6forras-menedzser vagy
Eréforras-tervezd.

Sziikség szerint hozzarendelheti az egyes befektetési tipusokra sz6l6 hozzaférési
jogokat:

m  Alkalmazds - Megtekintés - Mindegyik
m  Eszk6z - Megtekintés - Mindegyik

m  Egyéb munka - Megtekintés - Osszes
m Termék - Megtekintés - Mind

m  Program - Megtekintés - Mind

m  Projekt - Megtekintés - Mind
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Atfog6 szint{ kapacitastervezési informéaciék megjelenitése

A Kapacitastervezési attekintés oldalon atfogd képet kaphat az eréforrasok
kapacitdsardl, a betoltetlen szerepekrél és az eréforrasigényrdl a szervezeti struktura
kivalasztott szintjén. A Kapacitastervezési attekintés szlirési feltételeinek beallitasaval
informaciodkat jelenithet meg a megfeleld eréforras- és befektetési szervezeti
egységekrdl.

Ha példaul a szervezeti struktira teljes kapacitasat és egységét szeretné latni, valasszon
ki egy legfelsd szintl szervezeti egységet és a leszarmazott szervezeti egységeit. Ha
sz(ikiteni szeretné a megjelend informaciok korét, valaszthatja azt, hogy csak egy
meghatdrozott szervezeti egység adatait latja, a folérendelt és az aldrendelt szervezeti
egységek nélkiil.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1. Nyissa meg a Kezddlap lapot, majd az Er6forras-menedzsment terileten kattintson
a Kapacitasattekintés elemre.

2. Valassza ki az er6forras szervezeti egységét a Sz(ir6 teriileten.

Kotelezd informacidt megadni ebben a mez6ben a Kapacitdstervezési attekintés
portletjei szdmara ahhoz, hogy eredményeket tudjanak megjeleniteni.

3. Valassza ki a tobbi sz(irési feltételt, amellyel le szeretné sz(kiteni a megtekinteni
kivant eréforrasokra és befektetésekre vonatkozé informacidkat, majd kattintson a
Sz(ir6 elemre.

A Kapacitasattekintés portlet megjeleniti az informacidkat a kivalasztott szlrési
feltételek alapjan:

Kapacitasattekintés

Ez a portlet attekintést nyujt az er6forrasok 6sszesitett kapacitasarol a cél
erdforrds szervezeti egységre vonatkozoan. Ha a Csak egység lehetGséget
valasztotta Befektetés - szervezeti struktura - szlir6 mdéd mez6nél akkor csak az
adott szervezeti egység er6forrds-allokaciéjat latja. Ha az Egység és felmendk
vagy az Egység és leszdrmazottak bedllitast valasztotta, a szul6 vagy gyermek
szervezeti egységek is lathatdk, hierarchikus formatumban.

Az alapértelmezett megjelenitési id6szak a hdnap. A szervezeti egység
kovetkezs jellemzGire vonatkozdan jelennek meg a havonta Osszesitett orak:

m  Kapacitds

m Igény

m  Véglegesen lefoglalt dllomany
m Feltételesen lefoglalt allomany
m Betoltetlen szerepek

m  Fennmaradd kapacitas

m  Tényleges raforditas
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A portlet ikonokat tartalmaz, amellyel részletezhetSk az informacidk az egyes
eréforrasokra, betéltetlen szerepekre és befektetés szerinti eréforrasigényre
vonatkozéan.

Kapacitas osszegzése

Ez a portlet vizualisan abrazolja a Kapacitasattekintésben bemutatott
informacidkat. A sdvdiagramon iddskala szerint lathatdk a szervezeti egység
adatai a betoltetlen szerepekre, a feltételesen foglalt dllomanyra és a
véglegesen foglalt dllomanyra vonatkozéan. Ezenkiviil vonaldiagramon
kovethet6 a kapacitas és a tényleges raforditas.

Részletes kapacitastervezési informaciok medjelenitése

A Kapacitastervezési attekintés portlet ikonjaival részletezheti az eréforrasok adatait egy
szervezeti egységre vonatkozéan. Az egyes ikonok mas-mas informdacioknak felelnek
meg. A Kapacitastervezési attekintés oldalon beallitott szlir6kt6l figg, hogy milyen
részletes informacidk jelennek meg.

Tegyik fel példaul, hogy a kovetkez6 beadllitasok érvényesek a Kapacitastervezési
attekintés oldalon. Kivalaszt egy Er6forras szervezeti strukturat, majd szirémaddként az
Egység és leszdrmazottak beallitast valasztja. Ez esetben a szervezeti egységnek és
leszarmazottainak az adatait lathatja a Kapacitastervezési attekintés oldalon. Latni
szeretné egy bizonyos leszarmazott szervezeti egység allomdanyallokéciés adatait, ezért a
leszarmazottnal lathaté Eréforrasok ikonra kattint. Az Allomany allokacidja portlet a
leszarmazott és az ahhoz tartozo szervezeti egységek allomanyallokacios adatait jeleniti
meg.

A szervezeti egységeknél lathaté ikonokra kattintva a kdvetkezd eréforras-informacidk
jelenithet6k meg:

m  Allomany allokécidja (Eréforrasok ikon): Felsorolja a kijelolt szervezeti egység
erdforrasait, els6dleges szerepiiket, illetve az allokacidjukat ugyanazokra az
id&szakokra vonatkozéan, mint amelyek a Kapacitdstervezési attekintés oldalon
lathatok.

m  Betoltetlen szerepek (Szerepek ikon): A szervezeti egység betoltetlen
szerepkéréseit, a szerepeket kérd befektetéseket, valamint a szerepkérésekhez
kapcsolédé allokaciéra vonatkozé informacidkat jeleniti meg.

m  Befektetési igény (Befektetés ikon): Megjeleniti a szervezeti egységhez kapcsolddd
befektetéseket, a befektetéskezel6t, a befektetés kezd6 és befejezési datumat,
valamint a kivalasztott szervezeti egységbe tartozé eréforrasok allokacidjat.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1. Jelenitse meg egy szervezeti egység adatait a Kapacitastervezési attekintés oldal
portletjében.

2. Kattintson a megfelel6 ikonra annal a szervezeti egységnél, amelynek a részletes
adatait meg szeretné tekinteni.
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Erdforrasok allokaciéjanak modositasa

Vizsgdlja meg az eréforrdsok részletes kapacitastervezési adatait, és sziikség szerint
médositsa Gket.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1. Nyissa meg a Kapacitastervezési attekintés oldalt.

2. Adja meg a kivant sz(irési feltételeket, és ellendrizze az eréforras-allokacidkat.
3. Végezze el a kivant mdédositasokat.

Ha elkésziilt a szlikséges mddositasokkal, akkor sikeresen hasznalta a
Kapacitastervezési attekintést kapacitastervezési feladatokra.
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