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Kontakt z pomoc techniczn

Dla Aby uzyska pomoc techniczn w trybie online i zapozna si z pen list lokalizacji oraz
godzin pracy serwisw, a take uzyska odpowiednie numery telefonw, skontaktuj si z
dziaem pomocy technicznej w witrynie WWW pod adresem
http://www.ca.com/worldwide.
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Rozdziat 1: Jak zaczac korzystac z modutu
Zarzadzaniem zapotrzebowaniem

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Zarzadzanie zapotrzebowaniem (na stronie 7)

Wymagania wstepne zarzgdzania zapotrzebowaniem (na stronie 8)
Konfigurowanie kategorii incydentdw (na stronie 9)

Zarzadzanie zapotrzebowaniem — rozwigzywanie probleméw (na stronie 11)

Zarzadzanie zapotrzebowaniem

Jako administrator wykorzystaj informacje zawarte w tym artykule do skonfigurowania
funkcji modutu Zarzadzanie zapotrzebowaniem programu CA Clarity PPM. Modut
Zarzadzanie zapotrzebowaniem umozliwia rejestrowanie, klasyfikowanie, ocenianie i
eliminacje wszystkich Zrédet zapotrzebowania. Zapotrzebowanie w organizacji IT moze
przybra¢ dowolng z ponizszych form. Moze to by¢:

m  73danie projektu;

m  zlecenie ustugi;

m  prosba o wsparcie;

®  incydent, zagadnienie lub problem;

®  idea zwigzana z nowymi produktami, ustugami lub strategicznymi inicjatywami.

CA Clarity PPM rozpoznaje dwa podstawowe sktadniki Zarzadzania zapotrzebowaniem:
idee i incydenty.

Kierownicy IT, analitycy i uzytkownicy moga uzywac programu CA Clarity PPM do
rejestrowania catego zapotrzebowania zwigzanego z ideami i incydentami w jednym z
dwdch srodowisk. Formularze programu CA Clarity PPM stuzg do uzyskiwania informacji
o idei, zadaniu projektu lub incydencie. Dane mozna tez zintegrowac z innymi
systemami, ktdre rejestrujg zgtoszenia pomocy technicznej, incydenty i zlecenia ustug.
Formularze programu CA Clarity PPM czesto nie sg podstawowym zrédtem danych
zwigzanym z incydentami. W zintegrowanych srodowiskach incydenty, ktére sg
importowane, zwykle zawierajg niekompletne dane inwestycji. Niektore pozycje naktadu
pracy w incydentach moga nie by¢ skojarzone z inwestycjami. W takiej sytuacji mozna
uzy¢ programu CA Clarity PPM do przypisania jednej inwestycji do wszystkich pozycji
naktadu pracy.

Tego rodzaju integracja jest obstugiwana za posrednictwem interfejsu XML Open
Gateway (XOG). Przy uzyciu interfejsu XML Open Gateway mozna pobierac¢ incydenty z
innych systemow i przenosic je do programu CA Clarity PPM.
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\Wymadania wstepne zarzadzania zapotrzebowaniem

Wymadania wstepne zarzadzania zapotrzebowaniem

Przed rozpoczeciem zarzadzania zapotrzebowaniem w programie CA Clarity PPM nalezy
skorzystac z ponizsze;j listy kontrolnej:

O Sprawd?, czy modut Zarzadzanie zapotrzebowaniem jest zainstalowany i jest
dostepna wazna licencja.

O Skorzystaj z dokumentu Podrecznik referencyjny — Prawa dostepu i sprawdz, czy
kazdy uzytkownik ma odpowiednie prawa dostepu do idei lub incydentéw. Sprawdz
co najmniej to, czy kazdemu uzytkownikowi planujgcemu korzystanie z modutu
Zarzadzanie zapotrzebowaniem przypisano jedno lub oba ponizsze globalne prawa
dostepu:

Incydenty - Dostep
Zezwala uzytkownikowi na dostep do stron incydentéw.
Idee - Nawigacja

Umozliwia uzytkownikowi przechodzenie do stron idei i wyswietlanie tacza
Idee.

Uwaga: Uzytkownicy mogg potwierdzi¢ swoje prawa dostepu, logujac sie i
wybierajgc Idee lub Incydenty z menu Zarzadzanie zapotrzebowaniem.

O Aby umozliwi¢ uzytkownikom tworzenie incydentéw, nalezy przypisaé prawa
dostepu do co najmniej jednej kategorii incydentow:

m  Incydenty - Tworzenie
m Incydenty - Wybér kategorii

O  Aby umozliwi¢ uzytkownikom wyswietlanie lub edytowanie danych planu
finansowego, nalezy przypisaé co najmniej jedno z ponizszych praw dostepu do idei:

m Idea - Plan finansowy - Przesytanie wszystkich do zatwierdzenia
m ldea - Wyswietlanie wszystkich informacji finansowych

m ldea - Plan korzysci - Edycja wszystkiego

m ldea - Plan korzysci - Wyswietlanie - Wszystko

m Idea - Plan budzetu - Zatwierdzanie - Wszystko

m Idea - Plan budzetu - Edycja - Wszystko

m |dea - Plan budzetu - Wyswietlanie - Wszystko

m |dea - Plan kosztow - Edycja - Wszystko

m ldea - Plan kosztow - Wyswietlanie - Wszystko
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Konfigurowanie kategorii incydentow

O Sprawd?, czy zaplanowano wykonanie ponizszych zadan zwigzanych z incydentami:
m  Publikuj dane finansowe incydentéw
m  Ksieguj obcigzenia zwrotne naktadéw pracy dla incydentéw

O Konfiguruj walute i macierz kosztéw/stawek. Zanim pracownik bedzie mégt przejéé
do danych finansowych dotyczacych incydentow, utworz tyle macierzy kosztéw, ile
potrzeba w przypadku kazdej jednostki. Zdefiniuj ogdlne wtasciwosci, a nastepnie
przypisz kolumny do macierzy. Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik
uzytkownika — Zarzqdzanie finansami.

Konfigurowanie katedorii incydentow

Aby umozliwi¢ zasobom rejestrowanie incydentéw, nalezy utworzy¢ kategorie
incydentow. Kategorie incydentow sg logicznymi grupami inwestycji, ktore utatwiajg
klasyfikowanie incydentow konkretnego typu. Skonfiguruj grupy logiczne incydentéw,
ktore odzwierciedlajg strukture organizacyjng. Nastepnie utworz inwestycje i skojarz je z
danymi kategoriami incydentéw.

Kategorie incydentéw utatwiajg odrdznianie rzeczywistych zadan od zlecen ustug
informatycznych. Kazdy z incydentéw musi nalezeé do pewnej kategorii incydentow.
Mapowanie kategorii incydentow moze odbywac sie na poziomie inwestycji lub na
poziomie administracyjnym. Oba tryby wymagajg okreslonych praw dostepu. W matych
organizacjach, w ktdrych zasoby pracuja z wszystkimi kategoriami incydentéw, do grupy
mozna dodac wszystkie zasoby. Nastepnie grupe mozna przypisa¢ do kategorii
incydentu. W wiekszych organizacjach, gdzie zasoby sg wyspecjalizowane, mozna
utworzy¢ grupy i dodawac zasoby do grup na podstawie ich specjalizacji. Grupy te
mozna nastepnie przypisa¢ do réznych kategorii incydentéw.
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Konfigurowanie katedorii incydentow

Jako administrator zdefiniuj wtasciwosci kategorii incydentdw i skojarz inwestycje z
kategoriami incydentéw. Nastepnie nadaj poszczegélnym zasobom, grupom i
jednostkom SPO prawa dostepu do kategorii incydentu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

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

Kliknij opcje Nowy i uzupetnij ponizsze pola:
Nazwa kategorii

Okredla krétka nazwe powigzanej grupy incydentéw. Przyktadowo: Nowy
system 2016, Urzqdzenia przenosne lub Problemy z dostepem.

Identyfikator kategorii

Okresla unikatowy identyfikator kategorii incydentu.
Opis

Opisuje te kategorie incydentow.
Kliknij przycisk Zapisz.

Powtorz te kroki, aby utworzy¢ kategorie swoich inwestycji z uwzglednieniem
srodkoéw trwatych, aplikacji, produktéw, ustug i innych prac.

Kliknij karte Skojarzone inwestycje.

Kliknij opcje Przegladaj i zaznacz pole wyboru obok jednej lub wielu inwestycji, aby
skojarzy¢ je z kategorig incydentu.

kliknij przycisk Dodaj.

Wybrane inwestycje zostang przypisane do kategorii incydentu.

Kliknij przycisk Zapisz.

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

Powoduje wyswietlenie listy wszystkich jednostek (zasobow, grup i jednostek
SPO), ktére majg dostep do kategorii incydentu. Klikajgc jednostke, mozna
wyswietli¢ jej prawa dostepu do wybranej wczesniej kategorii incydentu.

Zaséb

Okresla zasoby, ktére majg dostep do danej kategorii incydentu.
Grupa

Okresla grupy, ktére majg dostep do danej kategorii incydentu.
Jednostka SPO

Okresla jednostki SPO, ktére majg dostep do danej kategorii incydentu.
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Zarzadzanie zapotrzebowaniem — rozwigzywanie problemow

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Po wybraniu opcji Petny widok na stronie Widok petnego dostepu wybierz
jednostke (zasoéb, grupe lub jednostke SPO) i kliknij opcje Kontynuuij.

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

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

Uwaga: Wyswietlona lista jednostek zalezy od wybranych elementéw.

Po zakoniczeniu kliknij opcje Powrét. Powtérz te kroki, aby skonfigurowaé dostep do
poszczegdlnych kategorii.

Kliknij karte Konfiguracja priorytetu.

Woybierz priorytet incydentu dla danej kombinacji wptywu i pilnosci. Macierz
priorytetow incydentéw umozliwia eskalacje incydentéw na podstawie ich wptywu i
pilnosci.

Uwaga: Wartosci wptywu sg zestawiane z wartosciami pilnosci. Priorytet incydentu
jest wyznaczany w punkcie przeciecia wartosci wptywu i pilnosci. Po zapisaniu
istniejagcego incydentu jego priorytet jest ponownie obliczany na podstawie zmian
wprowadzonych w macierzy priorytetu incydentu.

Kliknij przycisk Zapisz.

Uwaga: Aby przypisa¢ inwestycje tylko do okreslonych incydentdw, kliknij opcje
Przypisanie inwestycji, okresl kryteria filtrowania i kliknij opcje Zastosuj.

Zarzgdzanie zapotrzebowaniem — rozwigzywanie problemow

Zarzadzanie incydentami: sprawdzanie, czy wystapity btedy przetwarzania

Ta procedura umozliwia sprawdzenie, czy wystgpity btedy dotyczgce zarzadzania
incydentami.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

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

Zostanie wyswietlona strona konfiguracji.
Kliknij opcje Btedy przetwarzania.

Wprowadyz kryteria filtrowania i kliknij opcje Filtr lub opcje Pokaz wszystkie.
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Zarzadzanie zapotrzebowaniem — rozwigzywanie problemow

Zarzadzanie incydentami — btad ITL-0514: Zanim bedzie mozliwe utworzenie
wystgpienia incydentu, nalezy utworzyc¢ kategorie incydentu

Symptom:

Podczas pierwszej préby uzyskania dostepu do incydentdw jest wyswietlany nastepujacy
komunikat o btedzie programu CA Clarity PPM:

ITL-0514: Zanim bedzie mozliwe utworzenie wystapienia incydentu, nalezy
utworzy¢ kategorie incydentu. Skontaktuj sie z administratorem.

Solution:

Nowy incydent moze zarejestrowac pracownik dziatu informatycznego lub dowolny
uzytkownik, ktéry ma odpowiednie prawa dostepu. Utworzone przez siebie incydenty
mozna wyswietlac i edytowac z poziomu menu Zgtoszone przeze mnie. Pracownicy
dziatu informatycznego mogg wyswietli¢ liste wszystkich incydentdw skojarzonych z
kategorig incydentu, do ktérej zostali przydzieleni, przy uzyciu menu Przypisano do
mnie.

Zadaniem administratora jest skonfigurowanie mapowania kategorii incydentéw, zanim
uzytkownicy zaczng zgtaszaé incydenty i zarzadzaé nimi. Wykonaj dziatania
przedstawione w sekcji Konfigurowanie kategorii incydentéw (na stronie 9).

Komunikat modutu Zarzadzanie ideami: Wyniki dopasowania moga by¢
niedoktadne

Symptom:

Do zastepowania cztonkdw personelu korzystam ze strony Zastgp zasob. Ta strona
zawiera liste wszystkich zasobow, do ktérych mam dostep. Kiedy prébuje zastgpié
przydzielonych cztonkéw personelu za pomocg strony personelu zespotu, zostaje
wyswietlony nastepujacy komunikat o btedzie:

Wyniki dopasowania moga by¢ niedoktadne, jesli daty dostepnosci nie mieszcza
sie w nastepujacym zakresie: ddmmrr-ddmmrr.
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Zarzadzanie zapotrzebowaniem — rozwigzywanie problemow

Solution:

Ten komunikat pojawia sie, gdy istnieje rozbiezno$¢ miedzy zakresem dat w
komunikacie a datami w polu Dostepnos¢. Ocena w kolumnie Dopasowanie dostepnosci
moze by¢ niedoktadna. Na przyktad zatézmy, ze w polu Dostepnosc¢ sg wpisane daty od
30-09-2015 do 27-02-2016, a zakres dat w komunikacie to daty od 20-10-2015 do 20-10-
2016. Nie mozna znalez¢ poréwnania jeden do jednego dla jakiegokolwiek zasobu, co
obniza ogdlne wyniki dopasowania dostepnosci.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Korzystajac z konta administratora, dostosuj daty w dziennej alokacji zasobéw
Wiasciwosci wycinka czasowego.

Uwaga: Zmiany wprowadzone w wartosciach Data poczatkowa i Liczba okresow
moga mie¢ wptyw takze na zadanie tworzenia wycinkdw czasu, zadania
wyodrebniania ze sktadnicy danych, portlety i raporty.

Jako uzytkownik z uprawnieniami menedzera ds. zasobow lub pracownika dziatu
informatycznego, otworz idee i kliknij opcje Zespot.

Na stronie personelu zespotu idei mozna zastgpi¢ cztonkdw personelu
przydzielonych do idei. Kliknij ikone Wyszukiwarka zasobéw odpowiadajacg pozycji
zasobu/roli.

Zostaje wyswietlona lista zasobdow majacych takg sama role, jak zastepowany zaséb,
oraz informacje o dostepnosci tego personelu podczas okresu idei.

m  Pole Dostepnos¢, ktére znajduje sie w prawym gérnym rogu strony, zawiera
informacje o okresie przydziatu. Ta strona zawiera takze informacje o liczbie
godzin alokacji zasobu do idei. Daty oraz godziny alokacji s przenoszone do
zasobu zastepujacego.

m W kolumnie Dopasowanie dostepnosci jest wyswietlana ocena uwzgledniajgca
okres pracy i dostepnosc kazdego z zasobdw. Dostepnosc jest oparta na
dtugosci przydziatu oraz dziennej dostepnosci zasobu. Im wyzsza ocena, tym
wieksza zgodnosc.

Wprowad? kryteria filtrowania w celu znalezienia zasobu zastepczego.

m Do kryteriow wyszukiwania nie trzeba dodawac specyfikacji umiejetnosci. W
tym przypadku jako wartosé w kolumnie taczne dopasowanie jest duplikowana
ocena z kolumny Dopasowanie dostepnosci oraz jest wyswietlana kolumna
Dopasowanie umiejetnosci. Jesli do wyszukiwania zostang uzyte kryteria
umiejetnosci i dostepnosci, w kolumnie tgczne dopasowanie zostanie
wyswietlona $rednia obu ocen.

m Dane dotyczace alokacji zasobu stuzg do znalezienia zasobdw spetniajgcych
dane kryteria. Daty wystepujgce w tym komunikacie pochodzg z definicji
wycinka czasowego DAILYRESOURCEALLOCCURVE (ldentyfikator wycinka
czasowego=10). Zakres dat jest okreslony za pomoca biezacej wartosci opcji
Data poczatkowa i liczby okresdw zdefiniowanej w wycinku czasowym.

Rozdziat 1: Jak zacza€ korzystac z modutu Zarzgdzaniem zapotrzebowaniem 13



Zarzadzanie zapotrzebowaniem — rozwigzywanie problemow

5. Zaznacz pole wyboru obok zasobu i kliknij przycisk Zastap.
Zostanie wyswietlona strona Potwierdzenie alokacji.

6. Kliknij opcje Tak.
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Rozdziat 2: Jak zarzadzac incydentami

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Zarzadzanie incydentami (na stronie 15)

Tworzenie incydentu lub zlecenia ustugi (na stronie 17)

Wyswietlanie listy incydentdw (na stronie 21)

Wyswietlanie listy powiadomien dotyczgcych incydentdw (na stronie 22)
Aktualizowanie stanu incydentu (na stronie 23)

Przypisywanie zasobdw do incydentow lub zmienianie przypisanych do nich zasobdéw (na
stronie 24)

Wyswietlanie lub dodawanie uwag o incydencie (na stronie 25)

Wprowadzanie czasu poswieconego na rozwigzywanie incydentdow (na stronie 26)
Konwertowanie nieplanowanych incydentéw na planowane prace projektowe (na
stronie 27)

Zarzadzanie zautomatyzowanymi procesami dotyczgcymi incydentédw (na stronie 30)

Zarzadzanie incydentami

Ten artykut jest przeznaczony dla analitykow i kierownikdw z dziatéw informatycznych i
zawiera informacje na temat zarzadzania zapotrzebowaniem IT w postaci incydentéw w
programie CA Clarity PPM.

Organizacje IT musza zarzadzac zaréwno zapotrzebowaniem na ustugi, jak i
udostepnianiem zasobéw w celu obstugi incydentéw i innych zagdan ustug. Kadra
kierownicza chce zaspokoi¢ rosngce wymagania klientéw, wewnetrznych jednostek
biznesowych, dostawcow, partnerdw i innych uzytkownikéw.
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Zarzadzanie incydentami

Incydent to zdarzenie, ktore nie jest czescig standardowego dziatania ustugi. Incydent
moze potencjalnie spowodowac przerwe w $wiadczeniu ustugi lub obnizenie jej jakosci.
Incydenty mogg by¢ zgdaniami dotyczgcymi sprzetu, oprogramowania, ustug oraz
wsparcia. Zlecenie ustugi informatycznej to zgtaszany przez uzytkownika incydent
dotyczacy wsparcia, informacji o dostawie, dostepu lub dokumentacji. Program CA
Clarity PPM przechwytuje informacje o incydentach i zleceniach ustug od uzytkownikéw.
Nastepnie aplikacja moze pomdéc w wykonaniu nastepujacych czynnosci:

®m  Przypisanie zasobow wymaganych do rozstrzygniecia danej kwestii
m  Rejestrowanie wymiany komentarzy miedzy analitykami i uzytkownikami
m  Zidentyfikowanie rozwigzania

m  Sledzenie czasu poéwieconego na dane dziatanie

Te informacje reprezentujq najwazniejsze dla dziatu IT operacje i dane dotyczace
wydajnosci. Bez zarzgdzania incydentami organizacja i jej uzytkownicy moga
doswiadczy¢ niepotrzebnych i przedtuzajgcych sie przestojéw, ktore ostatecznie
powodujg wzrost kosztéw dziatania firmy.

Nieplanowana praca obejmuje incydenty, idee lub zadania ulepszen, ktére powodujg
codzienne zaangazowanie zasobéw. Na catkowite zapotrzebowanie IT sktada sie
nieplanowana praca oraz planowane prace projektowe. Oprdcz pracy planowanej za
pomocg programu CA Clarity PPM mozna takze oszacowac koszt pracy nieplanowane;j
wynikajacej z incydentéw oraz monitorowac wykorzystanie zasobow.

Kierownik ds. ustug informatycznych lub analityk moze w programie CA Clarity PPM
rejestrowac i obstugiwac nieplanowane zapotrzebowanie wynikajgce z incydentéw, a
takze okreslac jego priorytety oraz zarzadzac nim. Incydenty mozna tworzy¢é w
programie CA Clarity PPM lub przez integracje z innymi systemami, w ktérych juz sg
przechwytywane zgtoszenia potrzeby pomocy technicznej, incydenty i zlecenia ustug.
Zazwyczaj w przypadku incydentéw podstawowym zrédtem danych sg inne systemy.

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

Tworzenie incydentu lub zlecenia ustudi

Aby zgtosi¢ nowe zdarzenie IT, zagadnienie lub zgdanie pracy, nalezy utworzy¢ incydent.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

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

Uwaga: Incydent mozna utworzy¢ takze podczas wyswietlania inwestycji.
Kliknij opcje Nowy.
Wypetnij pola w sekcji Ogdlne:
Krétki opis

Okresla nazwe incydentu. Nazwa powinna by¢ krotka i opisowa.
Identyfikator sledzenia

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

Opis szczeg6towy
Okresla szczegdtowy opis incydentu.

Typ

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

Kategoria

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

Uwaga: Kategorie incydentu mozna zmieni¢ w dowolnym momencie.
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Tworzenie incydentu lub zlecenia ustugi

Stan

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

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

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

Domyslnie: Sredni
Zastgp priorytet

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

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

Priorytet

Okredla kolejnos¢ rozwigzywania incydentéw w zaleznosci od ich wptywu i
pilnosci. Jesli uzytkownik nie ma prawa dostepu Incydenty - Zastepowanie
priorytetu, priorytet zostanie wygenerowany przez system i bedzie mie¢
atrybut tylko do odczytu. W przeciwnym razie nalezy zaznaczy¢ pole wyboru
Zastap priorytet, a nastepnie z listy rozwijanej wybra¢ priorytet Niski, Sredni lub
Woysoki. Priorytet incydentu utatwia kierownikom dziatu informatycznego
ustalenie planu rozwigzywania incydentéw.

Priorytet incydentu jest funkcjg wptywu i pilnosci incydentu. Wartosci wptywu i
pilnosci wszystkich incydentdow sg konfigurowane przez administratora w
macierzy priorytetéw incydentow. Korzystajac z uprawnien analityka IT,
zmodyfikuj priorytet jednego incydentu, zmieniajac wartosci w polach Wptyw i
Pilnos$¢. Wartosci dotyczace wptywu i pilnosci mozna takze dostosowywac,
zmieniajgc dane okreslajgce czas incydentu lub tymczasowo modyfikujgc
odpowiedni sprzet lub oprogramowanie.

Data rozpoczecia

Wskazuje oczekiwang date rozpoczecia pracy nad incydentem przez
pracownika IT.

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

Oczekiwana data zakonczenia

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

Szacowany catkowity naktad pracy

Okresla szacowang tgczng wielkos¢ naktadu pracy potrzebnego do rozwigzania
incydentu.

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

Data rozwigzania
Wskazuje date ustawienia stanu incydentu na Rozwigzane.
Data zweryfikowania

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

Zatacznik

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

Rozdziat 2: Jak zarzgdzac incydentami 19



Tworzenie incydentu lub zlecenia ustugi

4. Uzupetnij sekcje Gtowny kontakt:
Nazwa

Okresla osobe, z ktorg nalezy kontaktowac sie w sprawie tego incydentu.
Domyslnie jest to aktualnie zalogowana osoba.

5. Zapisz zmiany.
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Wyswietlanie listy incydentow

Wyswietlanie listy incydentow

Za pomoca tej procedury mozna wygenerowac liste incydentdw. Mozna takze wyswietli¢
wazne szczegoty, takie jak opis, kategoria, stan, pilnos¢ oraz wptyw.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

3.

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

Woybierz jednga z nastepujacych kart:

Przypisano do mnie

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

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

Zgtoszone przez mnie

Umozliwia wyswietlenie listy incydentdw zgtoszonych przez uzytkownika do
0s6b zgtaszajacych zadania i kierownikdw dziatéw informatycznych, a takze
przydzielonych do niego.

Zgtoszone przez innych

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

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

Otwdrz incydent i wybierz jedng z nastepujacych kart:

Skojarzenia

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

Naktfad pracy

Wyswietl liste naktaddéw pracy zasobdéw ujetych w grafikach, jakie zostaty
poniesione w celu rozwigzania incydentu.
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Wyswietlanie listy powiadomien dotyczacych incydentéw

Uwagi

Dodaj uwagi do incydentu lub wyswietl liste uwag opublikowanych w
incydencie.

Procesy

Procesy umozliwiajg automatyzacje niektorych elementdow zarzgdzania
zapotrzebowaniem. Mozna na przyktad utworzy¢ proces, za pomoca ktérego
menedzer incydentu bedzie powiadamiany o zmianie stanu incydentu na
Rozwigzane. Ponadto mozna zdefiniowaé proces, ktory bedzie ustawiaé pilnos¢
incydentu na wartos¢ Wysoki i rozpoczaé jego przetwarzanie.

Administrator moze zdefiniowac procesy dotyczace konkretnego typu
incydentu albo procesy globalne dziatajgce w odniesieniu do okreslonego
incydentu.

Uzytkownik moze tworzy¢ i uruchamiac procesy zwigzane z incydentami.
Inspekcja (opcjonalnie)

Ta karta umozliwia $ledzenie historii konkretnych dziatan, ktére zostaty podjete
w zwigzku z incydentem. Administrator okresla, ktdre pola podlegaja inspekcji i
jakie informacje sg zapisywane w dzienniku inspekcji. Jesli dziennik inspekcji
jest wigczony i uzytkownik ma odpowiednie prawa dostepu, wyswietlana jest
karta Inspekcja. Ta strona stuzy do wyswietlania dziennika zapiséw dotyczgcych
zmian, dodawania lub usuwania, ktére sg zwigzane z polami inspekcji.

Mozna wyswietli¢ wszystkie poprzednie i nowe wartosci, uzytkownika, ktory
dokonat zmian, oraz date modyfikacji.

Wyswietlanie listy powiadomien dotyczacych incydentéw

Analitycy IT otrzymujg powiadomienia, gdy ich kierownik przydzieli im prace nad
incydentem. Sposéb otrzymywania powiadomien zalezy od osobistych ustawien
powiadamiania danego uzytkownika.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Organizator.
Zostanie wyswietlony portlet Czynnosci do wykonania wraz z innymi portletami.
2. Kliknij opcje Powiadomienia.
3. W polu Pokaz wybierz opcje Incydenty.
Zostaje wyswietlona liczba otrzymanych powiadomien o incydentach.
4. W portlecie kliknij tacze Incydenty.

Zostanie wyswietlona strona powiadomien.
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Aktualizowanie stanu incydentu

Aktualizowanie stanu incydentu

Stan nowego incydentu moze zosta¢ z czasem zmieniony przez uzytkownikow i procesy.
Za pomocg ponizszej procedury mozna wyswietli¢ i edytowac stan incydentu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

4.

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

Zostanie wyswietlona strona listy.
Aby otworzy¢ incydent, kliknij jego krotki opis.
Wybierz wartos¢ w polu Stan:
Nowy
Incydent jest nowy i nie zostat przejrzany ani rozwigzany.
Przydzielono
Incydent jest otwarty i zostat do niego przydzielony zaséb (pole Przypisano do).
Praca w toku
Incydent jest otwarty i pracownik dziatu informatycznego nad nim pracuje.
Eskalowany

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

Wstrzymane

Incydent jest otwarty, ale pracownik dziatu informatycznego czeka na
informacje umozliwiajgce rozwigzanie incydentu.

Rozwigzane

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

Zamkniete

Incydent nie jest juz otwarty. Osoba zgtaszajaca zgdanie jest zadowolona z
rozwigzania incydentu. Incydenty zaimportowane do programu CA Clarity PPM
przy uzyciu interfejsu XML Open Gateway réwniez majg stan Zamkniete.

Kliknij przycisk Zapisz.
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Przypisywanie zasoboéw do incydentdw lub zmienianie przypisanych do nich zasobow

Przypisywanie zasobéw do incydentow lub zmienianie
przypisanych do nich zasobéw

Nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie incydenty zostaty przydzielone do zasobow.
Przydzielenie incydentu do uzytkownika powoduje wystanie do niego powiadomienia.
Sposob otrzymywania powiadomien zalezy od osobistych ustawien powiadamiania
danego uzytkownika.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

10.
11.

12.

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

Zostanie wyswietlona strona listy.

Kliknij krotki opis incydentu.

Zostanie wyswietlona strona witasciwosci.

Kliknij ikone Przegladaj obok pola Przydzielono do.

Whprowadyz kryteria filtrowania i kliknij opcje Filtr lub opcje Pokaz wszystkie.
Wybierz zasdb i kliknij przycisk Dodaj.

Wybrany zasdb zostanie przydzielony do incydentu.

Zapisz zmiany.

Aby zmienic¢ przypisany zaséb, wykonaj te dziatania ponownie, wybierajgc inny
zasoéb, lub przejdz do kolejnego kroku.

Zaznacz pole wyboru obok incydentu, ktéremu chcesz przypisac inny zaséb. Zmiana
przypisania do zasobu IT jest mozliwa tylko w przypadku incydentéw, ktére nie sg
rozwigzane.

Kliknij opcje Przydziel ponownie.

Wprowad?z kryteria filtrowania i kliknij opcje Filtr lub opcje Pokaz wszystkie.
Woybierz zasdb i kliknij opcje Przydziel ponownie.

Zostanie wyswietlona strona potwierdzenia.

Kliknij opcje Przydziel ponownie.
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Wyswietlanie lub dodawanie uwag o incydencie

Wyswietlanie lub dodawanie uwag o incydencie

Strona Uwagi do incydentu umozliwia dodawanie i wyswietlanie uwag prywatnych i
publicznych. Uwagi zawierajg dodatkowe informacje na temat incydentu. Wszystkie
uwagi s wyswietlane w kolejnosci chronologicznej. Liste uwag mozna sortowaé. Mozna
réwniez dodawac nowe uwagi.

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

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

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

Aby otworzy¢ incydent, kliknij jego krotki opis.
Kliknij karte Uwagi i wprowadz temat oraz opis.

Jesli zaznaczysz pole wyboru Wewnetrzny, uwaga bedzie prywatna i widoczna tylko
dla pracownika dziatu informatycznego, ktéry jg dodat. Osoby zgtaszajace zadania i
inni pracownicy dziatu informatycznego moga wyswietla¢ tylko uwagi publiczne.

Kliknij przycisk Dodaj.

Nowa uwaga zostanie dodana do listy.

Kliknij temat uwagi, aby jg otworzy¢. Kliknij opcje Powrdt, aby zamkngé uwage.
Kliknij nagtéwek kolumny, aby posortowac liste.

Kliknij opcje Powrdt.
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Wprowadzanie czasu poSwieconego na rozwigzywanie incydentow

Wprowadzanie czasu poswieconedo na rozwigzywanie

incydentow

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

Na stronie Naktad pracy dla incydentu jest wyswietlana chronologiczna lista pozycji
grafiku zarejestrowanych dla danego incydentu. Naktad pracy zwigzanej z
incydentem umozliwia obliczanie kosztow nieplanowanej pracy.

Aby rejestrowac czas spedzony na pracy nad przypisanymi incydentami, mozna
utworzyé bezposrednie tacze do grafiku.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

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

Aby otworzy¢ incydent, kliknij jego krétki opis.

Kliknij opcje Wprowadyz czas.

Zostanie wyswietlona strona Wybierz inwestycje i okres.
Wypetnij ponizsze pola:

Na poziomie inwestycji

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

m  Skojarzona kategoria incydentu.

m Incydenty, do ktérych uzytkownik ma prawa dostepu do sledzenia.
Na poziomie okresu

Z listy rozwijanej wybierz otwarty okres grafiku.
Kliknij przycisk Zapisz i powrac.
Zostanie otwarty wybrany okres grafiku.

Zarejestruj w grafiku czas spedzony na pracy nad incydentem.
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Konwertowanie nieplanowanych incydentdw na planowane prace projektowe

Konwertowanie nieplanowanych incydentéw na planowane
prace projektowe

Incydent moze osiggna¢ taki zakres, ze wymaga zarzadzania jako projekt lub zadanie
projektu. Pracownik dziatu informatycznego przydzielony do pracy nad incydentem
oznacza go flagg do konwers;ji i przydziela kierownikowi projektu. W zaleznosci od
osobistych ustawien dotyczacych powiadomien kierownik projektu otrzymuje
powiadomienie o koniecznosci przekonwertowania incydentu na projekt lub zadanie.

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

Wykonaj nastepujace kroki:

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

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

6. Kierownik projektu przydzielony do incydentu moze przekonwertowac go na
projekt lub zadanie projektu:

a. Konwertowanie incydentdw na projekty (na stronie 28).

b. Konwertowanie incydentow na zadania projektu (na stronie 28).

7. Projekty i zadania projektu skojarzone z incydentem mozna sledzic. Po
przekonwertowaniu incydentu mozna w tym celu skorzystac ze strony Skojarzenia
incydentu.
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Konwertowanie nieplanowanych incydentdw na planowane prace projektowe

Konwertowanie incydentéw na projekty

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

Wykonaj nastepujace kroki:

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

Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Kliknij opcje Przypisano do mnie.

3. Zaznacz pole wyboru obok incydentu i kliknij opcje Konwertuj na projekt.
Zostanie otwarta strona wybierania typu konwersji.

4. Aby przekonwertowac incydent na nowy projekt, wybierz opcje Projekt.

5. (Opcjonalnie) Aby przekonwertowac incydent na nowy projekt oparty na szablonie
projektu, wybierz opcje Projekt z szablonu i kliknij opcje Dalej. Wybierz szablon
projektu.

6. Kliknij przycisk Dalej.

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

7. Uzupetnij pozostate pola na stronie.

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

8. Zapisz zmiany.

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

Konwertowanie incydentéw na zadania projektu

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

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

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

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

Zostanie wyswietlona strona listy.

Kliknij opcje Przypisano do mnie.

Zaznacz pole wyboru obok incydentu i kliknij opcje Konwertuj na zadanie.
Zostanie wyswietlona strona wyboru projektu.

Woybierz projekt, z ktérym chcesz skojarzy¢ zadanie.

kliknij przycisk Dodaj.

Zostanie wyswietlona strona tworzenia.

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

Uzupetnij pozostate pola na stronie.

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

Zapisz zmiany.

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

Mapowanie danych podczas konwersji incydentéw na projekty lub zadania

Podczas konwertowania incydentu na projekt lub zadanie projektu niektére dane sg
przenoszone wraz z incydentem do nowego projektu. W ponizszej tabeli przedstawiono
sposob mapowania danych podczas konwersji:

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

Identyfikator Sledzenia  Identyfikator projektu Identyfikator

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

Przypisany kierownik Menedzer Nd.

projektu

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

zakonczenia
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Zarzadzanie zautomatyzowanymi procesami dotyczacymi incydentow

Wyjatki:

Podczas konwersji dane dotyczgce naktadu pracy nie sg przenoszone do projektu
lub zadania projektu. Czas spedzony i wprowadzony dla danego incydentu nie jest
przenoszony podczas konwersji incydentu. Naktad pracy zwigzanej z incydentem
oraz naktad pracy zwigzanej z nowym projektem lub zadaniem to osobne dziatania,
ktore sg oddzielnie sledzone pod wzgledem czasu.

Zadne atrybuty niestandardowe obiektu Incydent nie sa konwertowane na
identyczne atrybuty niestandardowe w projekcie lub zadaniu.

Jesli kontakt lub przydzielony zaséb nie jest cztonkiem zespotu projektu, dane nie sg
przenoszone.

W przypadku konwertowania incydentu na projekt lub zadanie projektu nie mozna
taczyc sie ponownie z incydentem z poziomu tego projektu lub zadania projektu.
tacze jest dostepne jedynie z incydentu do konwertowanego projektu lub zadania
projektu.

Zarzadzanie zautomatyzowanymi procesami dotyczacymi

incydentéw

Mozna tworzy¢ zautomatyzowane procesy dotyczgce incydentdw oraz sledzic ich
postep. Korzystajgc z konta administratora procesu, aktywuj proces zatwierdzania
Przypisz incydenty (na stronie 32), aby zarzadza¢ przydziatem, przeglagdem i obstuga

incydentow. Jesli uzytkownik rejestruje nowy incydent, proces zostaje uruchomiony
automatycznie. Proces mozna dostosowaé, korzystajgc z wtasnych regut biznesowych.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

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

Zostanie wyswietlona strona listy.

Kliknij krétki opis incydentu.

Zostanie wyswietlona strona wiasciwosci.
Kliknij opcje Procesy.

Zostanie wyswietlona strona proceséw.

30 Podrecznik uzytkownika — Zarzgdzanie zapotrzebowaniem



Zarzadzanie zautomatyzowanymi procesami dotyczacymi incydentéw

Kliknij ponownie karte Procesy i wybierz jedng z nastepujacych opcji menu:

m  Kliknij opcje Dostepne, aby wyswietli¢ procesy, ktére juz utworzono dla danego
incydentu.

m  Kliknij opcje Zainicjowane, aby wyswietli¢ uruchomione procesy.

Zaznacz pole wyboru odpowiadajgce dostepnemu procesowi i kliknij opcje
Rozpoczecie, aby go zainicjowac.

Uwaga: Po kazdym przestaniu incydentu do zatwierdzenia automatycznie tworzone
jest wystgpienie procesu Przypisz incydenty.

Kiedy analityk IT rozwigze dane zagadnienie, otwdrz incydent i zmien stan na
Rozwigqzane.

Uwaga: Jesli proces Przypisz incydenty jest aktywny i w toku, ustawienie stanu
incydentu na Rozwigzane powoduje wygenerowanie powiadomienia.
Powiadomienie jest sygnatem dla osoby zgtaszajgcej zgdanie, ze powinna
zweryfikowac i potwierdzi¢ rozwigzanie.

Wopisz date w polu Data rozwigzania.

Gdy osoba zgtaszajaca zgdanie zaakceptuje rozwigzanie incydentu, zmien stan
incydentu na Zamkniete.

Uwaga: Jesli proces Przypisz incydenty jest aktywny i w toku, ustawienie stanu
incydentu na Zamkniete powoduje wygenerowanie powiadomienia. Powiadomienie
informuje osobe zgtaszajaca zgdanie o zamknieciu incydentu. Proces automatyczny
nie powoduje zmiany stanu incydentu na Zamkniete.

Proces Przypisz incydent konczy sie po ukonczeniu etapu Weryfikacja rozwigzania i
rozwigzaniu incydentu.
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Zarzadzanie zautomatyzowanymi procesami dotyczacymi incydentow

Proces Przypisz incydenty

Proces Przypisz incydenty sktada sie z nastepujacych etapow:

Poczatek

Przypisanie incydentu

Przypisanie
pracownika
dziatu IT

Incydent przydzielony

Przejecie
incydentu

f Incydent po Incydent
Incydent nieprzejety _| eskalacji nierozwigzany

Incydent
nierozwigzany

Incydent przejety

Praca nad
incydentem

Rejestracja
naktadu pracy

Weryfikacja
rozwigzania

Incydent

Incydent N
rozwiazany

rozwiazany Wprowadzono
naktad pracy

Przypisz pracownika dziatu informatycznego

Ten etap jest uruchamiany po pierwszym zarejestrowaniu incydentu. Ten etap
wywotuje zadanie Przypisz incydenty. Po zakoriczeniu zadania na tym etapie do
pracownika dziatu informatycznego jest wysytana czynnos$¢ do wykonania
polegajaca na przejrzeniu przydzielonego do niego incydentu. Po ukoriczeniu tego
etapu jest uruchamiany etap Przejmij incydent.

Przejmij incydent

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

Praca nad incydentem

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

Rejestruj naktad pracy

Ten etap jest uruchamiany po ukoriczeniu etapu Praca nad incydentem. Na tym
etapie do pracownika dziatu informatycznego jest wysytana czynnosé do wykonania
polegajaca na rejestrowaniu naktadu pracy zwigzanej z incydentem. Pracownik
dziatu informatycznego rejestruje naktad pracy i oznacza czynnos¢ do wykonania

jako gotowg. Po oznaczeniu czynnosci do wykonania jako gotowej jest uruchamiany
etap Weryfikacja rozwigzania.

Weryfikacja rozwigzania

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

Incydent poddano eskalacji

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

Nierozwiagzany incydent

Ten etap jest uruchamiany po ukonczeniu etapu Incydent poddano eskalacji. Na
tym etapie do kierownika dziatu informatycznego jest wysytane powiadomienie o
nierozwigzaniu incydentu i koniecznosci jego przejrzenia oraz ponownego
przydzielenia. Po oznaczeniu czynnosci do wykonania jako gotowej jest
uruchamiany etap Przejmij incydent.
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Rozdziat 3: Jak zarzadzac ideami

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Zarzadzanie ideami (na stronie 35)

Proces zatwierdzania idei (na stronie 36)

Konwertowanie idei na inwestycje (na stronie 53)

Kopiowanie informacji finansowych (na stronie 54)

Kojarzenie idei z inwestycjami nadrzednymi (na stronie 56)
Przydzielanie personelu do zespotu pracujgcego nad ideg (na stronie 57)

Zarzadzanie ideami

Analityk lub kierownik dziatu informatycznego moze zarzadzaé zapotrzebowaniem IT w
postaci idei w programie CA Clarity PPM.

Definiowanie idei jest poczatkowym etapem tworzenia nowych mozliwosci dotyczacych
inwestycji, takich jak projekty, srodki trwate, aplikacje, produkty, ustugi oraz inne prace.
Idee tworzg podwaliny okreslonego typu inwestycji i petnig funkcje kontenera istotnych
informacji. Najlepsze idee nalezy rozwijac i zatwierdza¢, a zbedne — odrzucag, zanim
przeksztatcg sie w inwestycje wysokiego ryzyka, ktore niepotrzebnie zajmujg zasoby.
Idee mozna $ledzi¢ i konwertowac na mozliwosci inwestycji. Po ocenie idei mozna na
przyktad zdecydowac, ze ma ona wystarczajgcy potencjat i przekonwertowac jg na
dowolny z nastepujacych elementéw:

m  projekty
®  produkty
m  ustugi

m  $rodki trwate
m  aplikacje
B inwestycje

®  inne prace

Mozliwosci inwestycji mozna nastepnie zatwierdzaé w ramach portfela. Idee mozna
uwzgledniac¢ w hierarchii inwestycji, utworzy¢ do ich obstugi odpowiedni zesp6t i budzet
oraz skonfigurowac generowanie raportéw na ich temat. Dziennik inspekcji umozliwia
Sledzenie historii okreslonych dziatan, ktére wystgpity w przypadku danej idei.
Administrator okresla, ktére pola podlegajg inspekgcji i jakie informacje sg zapisywane w
dzienniku inspekcji. Po otworzeniu idei wyswietla sie strona Inspekcja. Ta strona stuzy do
wyswietlania dziennika zmian oraz dodanych lub usunietych zapiséw zwigzanych z
polami wybranymi do inspekcji.
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Proces zatwierdzania idei

Systemem rejestrowania idei nie zawsze jest program CA Clarity PPM. Idee mozna
importowac z innego systemu rejestrowania za pomocg interfejsu XML Open Gateway
(XOG), a nastepnie zarzgdzaé nimi w programie CA Clarity PPM. Zaimportowane idee
stanowig czes¢ procesu zarzgdzania portfelem.

Proces zatwierdzania idei

Proces Zatwierdzenie idei jest gotowym elementem dostarczanym w ramach
oprogramowania CA Clarity PPM. Utatwia on administratorowi procesow lub
kierownikowi zarzadzanie przesytaniem, przegladaniem, zatwierdzaniem i odrzucaniem
idei. Domyslnie ten proces nie jest aktywny. Przed uruchomieniem procesu
zatwierdzania idei administrator proceséw programu CA Clarity PPM musi aktywowac
ten proces. Proces mozna dostosowac przy uzyciu dodatkowych regut biznesowych.

Uwaga: W danym czasie mozna miec¢ dostep tylko do jednego procesu Zatwierdzenie
idei. Administrator proceséw nie moze przyznac praw dostepu do wiecej niz jednego
procesu Zatwierdzenie idei. W przeciwnym razie po kliknieciu opcji Przeslij do
zatwierdzenia wystgpi bfad.

36 Podrecznik uzytkownika — Zarzadzanie zapotrzebowaniem



Proces zatwierdzania idei

Zautomatyzowane procesy dotyczace idei obstugujg przejscie idei przez niejawny
przeptyw pracy. Proces ten mozna przedstawi¢ za pomocg nastepujacych krokéw:

1.

Wystgpienie procesu Zatwierdzenie idei jest tworzone automatycznie zawsze po
utworzeniu idei przez uzytkownika. Nowa idea ma stan Niezatwierdzone lub
Przestane do zatwierdzenia.

W ramach procesu zatwierdzania do wyznaczonych odbiorcow zostajg wystane
powiadomienia dotyczgce kazdej czynnosci do wykonania lub kroku. Stan idei jest
blokowany podczas procesu zatwierdzania i nikt nie moze go recznie zmienic.

Po przestaniu przez uzytkownika gotowej idei do zatwierdzenia i uzupetnieniu
wszystkich wymaganych informacji stan idei zostaje zmieniony na Przestane do
zatwierdzenia.

Po przestaniu idei przez uzytkownika moze ona zosta¢ oznaczona jako odrzucona,
niekompletna lub zatwierdzona.

Czynnos¢ do wykonania jest wysytana do kazdej osoby dokonujacej przegladu, ktéra
ma prawo do zatwierdzania idei. Czynno$¢ do wykonania polega na przejrzeniu, a
nastepnie zatwierdzeniu idei przez osobe zatwierdzajgca.

Osoba dokonujgca przegladu weryfikuje idee. Idea moze zosta¢ ustawiona jako
zatwierdzona, odrzucona albo niekompletna, co wigze sie z koniecznoscig uzyskania
dodatkowych informacji od osoby pierwotnie zgtaszajgcej zadanie.

Uzytkownicy mogg przesyta¢ ponownie wszystkie niekompletne idee. Kiedy
uzytkownik ponownie przesyta idee, jej stan jest ustawiany na wartos¢ Przestane do
zatwierdzenia i nastepuje powrdt do poczatku procesu.

Kiedy idea jest zatwierdzona, uzytkownik moze jg przekonwertowac na dowolny
projekt, ustuge lub inwestycje. O tym, jakie jednostki moze tworzyé¢ uzytkownik,
decyduja jego prawa dostepu.

Po oznaczeniu przez uzytkownika idei jako Zatwierdzona, Niekompletna lub
Odrzucona, system wysyta do pierwotnego autora idei powiadomienie o czynnosci
do wykonania.

Zatwierdzenie, odrzucenie lub usuniecie idei konczy proces.
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Tworzenie idei

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

Innym przyktadem jest mozliwos¢ bezposredniego oznaczenia niekompletnej idei jako
zatwierdzonej przez uzytkownika dysponujacego odpowiednia autoryzacja.

Jesli uzytkownik zmieni Niekompletng idee na Odrzucong, zostaje wyswietlony
komunikat o btedzie INV-0007: Wprowadz prawidtowy kod stanu.. Aby unikng¢ takiej
sytuacji:

1. Oznaczidee jako Przestane do zatwierdzenia.

2. Nastepnie zmien jg na Zatwierdzone lub Odrzucone.

Strona tworzenia idei stuzy do okreslania wtasciwosci, szacowanych kosztéw i korzysci
oraz szczegdtowego opisu idei.
Wykonaj nastepujace kroki:

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

Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij opcje Nowy.
3. Wypetnij pola w sekcji Ogdlne:
Temat

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

Identyfikator idei

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

Priorytet idei

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

Udostepnia uzytkownikom informacje o funkcjonalnosci i wartosci
zaimplementowania idei.

Menedzer
Okresla nazwe zasobu, ktéry bedzie wtascicielem idei i bedzie nig zarzadzac.
Menedzer idei ma dostep do budzetu idei i wiasciwosci harmonogramu.

rodtowa osoba zgtaszajaca zgdanie

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

Uwaga: Wybranie innego zasobu spowoduje wstrzymanie praw dostepu do
wyswietlania idei. Do wysSwietlania idei potrzebne sg prawa dostepu Idea —
Wyswietlanie — Wszystko lub Zaséb — Wyswietlanie idei — Wszystko.

Aktywne

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

Domyslnie: zaznaczone
Uwagi ogodlne

Zawiera dodatkowe informacje o idei, ktére nie znalazty sie w jej opisie.
Wypetnij pola w sekcji Szacowane koszty i korzysci:

Uwaga: Niektdére wiasciwosci sg uzywane na pdzniejszym etapie procesu
zatwierdzania, podczas konwertowania idei na projekt, ustuge lub inwestycje.

Typ oszacowania
Okresla typ oszacowania dla korzysci, kosztu i wptywu przychodu wynikajgcego
z idei.

Kod waluty

Okresla walute systemowa. Jesli jest wigczona opcja Uzyj wielu walut,
dostepna jest lista rozwijana ze wszystkimi aktywnymi kodami walut. Podczas
konwersji kod waluty staje sie kodem waluty dla inwestycji.

Jednostka biznesowa
Okresla jednostke biznesowa skojarzong z idea.

Opis korzysci
Zawiera informacje o korzysciach biznesowych wynikajacych z opracowania tej
idei.

Szacowany koszt

Okresla szacowany taczny koszt idei. Podczas konwersji szacowany koszt staje
sie planowanym kosztem inwestycji.
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Szacowana korzys¢é

Okredla szacowang taczng korzysé finansowa w kategoriach przychodu i
oszczednosci.

Szacowana data rozpoczecia

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

Szacowana data zakonczenia

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

Data rentownosci

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

5. W sekcji Opis szczegétowy wypetnij nastepujace pola:
Wptyw na istniejace inicjatywy
Okresla wptyw, jaki moze wywierac idea na istniejgce inicjatywy.
Czynniki ryzyka
Okresla czynniki ryzyka zwigzanego z wdrozeniem idei.
Zaleznosci
Okresla wszystkie zaleznosci idei.

6. W sekcji Struktura podziatu organizacji kliknij ikone Przeglgdaj obok jednostki SPO,
ktora chcesz skojarzy¢ z ideg w celach organizacyjnych oraz zwigzanych z
raportowaniem lub zabezpieczeniami. Obiekt SPO o nazwie Departament stuzy do
kojarzenia idei z departamentem w programie CA Clarity PPM. Jesli istnieje wiele
obiektéw SPO, ten o nazwie Departament jest wyswietlany jako ostatni.

7. Aby zapisac ideeg, kliknij opcje Zapisz.
Nowa idea pojawi sie na stronie ldee, gdzie bedzie miata stan Niezatwierdzone.

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

Nowa idea zostanie wyswietlona na stronie Idee, gdzie bedzie miata stan Przestane
do zatwierdzenia.
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Aktualizowanie wtasciwosci idei

Aby zdefiniowac idee, zaktualizuj jej wiasciwosci, kiedy bedg dostepne odpowiednie
informacje.

Uwaga: Niektdre wiasciwosci sg uzywane na pdzniejszym etapie procesu zatwierdzania,
podczas konwertowania idei na projekt, ustuge lub inwestycje.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Zarzgdzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Idee.

Otwoérz idee.

Kliknij karte Wtasciwosci i wybierz odpowiednia pozycje menu, aby zaktualizowa¢
wtasciwosci idei.

Przeprowadzenie edycji informacji ogdlnych, takich jak nazwa, menedzer, cele, stan,
dopasowanie i skojarzenia SPO.

Wybierz zaséb w polu Menedzer docelowy.

Uwaga: Menedzer docelowy to zasdb, ktéry zarzadza ideg po jej
przekonwertowaniu na projekt, ustuge lub inwestycje. To pole nalezy wypetnic
przed przekonwertowaniem idei na projekt, ustuge lub inwestycje. W przeciwnym
razie zasob zidentyfikowany jako menedzer idei zostanie menedzerem projektu,
ustugi lub inwestycji.

Wypetnij pola w sekcji Opis szczegétowy na stronie wtasciwosci.
a. Okresl wptyw idei na istniejgce inicjatywy.
b. Zidentyfikuj ryzyko zwigzane z ides.

c. Okresl ewentualne zaleznosci idei od istniejgcych inicjatyw.

Zdefiniuj informacje o planowaniu (na stronie 42), takie jak data rozpoczecia i
zakoniczenia oraz metody sledzenia.

Zdefiniuj informacje o budzecie (na stronie 43), takie jak planowany koszt i
planowana korzys¢ oraz metryki rentownosci i wartos¢ biezgca netto (WBN).

W sekcji Szacowane koszty i korzysci na stronie wtasciwosci jest wyswietlany
przeglad szacowanych kosztow i korzysci.
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Okreslanie informacji dotyczacych harmonograméw

Za pomoca tej procedury mozna okresli¢ daty rozpoczecia i zakoriczenia idei, otworzy¢ ja
w celu wprowadzenia czasu oraz poda¢ jej kod obcigzenia.
Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Zarzgdzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Idee.

2. Otworzidee.

3. Kliknij karte Wtasciwosci, a nastepnie kliknij opcje Harmonogram.

4. Na stronie w sekcji Harmonogram wypetnij nastepujace pola:
Data rozpoczecia

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

Data zakonczenia

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

Ustaw daty planowanych kosztow

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

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

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

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

Domyslnie: zaznaczone

42 Podrecznik uzytkownika — Zarzadzanie zapotrzebowaniem



Proces zatwierdzania idei

Tryb sledzenia

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

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

m  Brak. W przypadku zasobdw innych niz robocizna wartosci rzeczywiste sg
$ledzone za posrednictwem potwierdzen transakcji lub programu do
planowania, takiego jak Open Workbench.

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

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

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

Aby umozliwi¢ ocene idei w ramach zarzadzania portfelem, zdefiniuj informacje o
planowanych kosztach i korzysciach dotyczace poszczegdlnych idei. Informacje
dotyczace budzetu mozna okresli¢ na stronie Idea: Wtasciwosci: Strona gtéwna - Budzet.
Przy uzyciu wtasciwosci budzetu mozna okresli¢ metryki. Na przyktad: planowany koszt
idei, wartosc¢ biezgca netto, zwrot z inwestycji oraz rentownos$¢. Mozna rowniez wybrac
na automatyczne obliczenie metryk budzetu w aplikacji za pomoca kosztu kapitatu.

Za pomocg pdl dostepnych na stronie ustaw daty rozpoczecia i zakoriczenia budzetu.
Przy ustawionych wtasciwosciach budzetu w tym okresie przeptywy pieniezne sg state i
rownomierne. Wartosci wtasciwosci budzetu sg stosowane tylko w jednym okresie — od
daty rozpoczecia idei do daty jej zakoriczenia. Ustawione daty majg zastosowanie
wytacznie do danej idei i nie s stosowane w przypadku jej inwestycji nadrzednych.
Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwodrz idee i kliknij jej temat.

2. Otworz menu Wtasciwosci, a nastepnie w sekcji Wtasciwosci kliknij opcje
Podsumowanie finansowe.

3. W sekcji Planowanie finansowe wypetnij nastepujgce pola:
Waluta
Okresla walute inwestycji.

Domyslnie: waluta systemowa
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Budzet jest rowny wartosciom planowanym

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

Domyslnie: zaznaczone
Oblicz wskazniki finansowe

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

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

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

Uzyj systemowego wskaznika reinwestycji

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

Stawka systemowa
Zawiera stawke systemowg uzywang do obliczania tgcznego kosztu kapitatu.
Stawka inwestycji
Zawiera stawke inwestycji uzywang do obliczania tgcznego kosztu kapitatu.
Wstepna inwestycja
Okresla wstepng inwestycje zwigzang z ideg.
5. W sekcji Planowane wypetnij ponizsze pola:
Planowany koszt

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

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

Planowany koszt - rozpoczecie

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

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

Okresla taczng planowang korzys¢ uzyskiwang z idei.

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

Planowana korzysc - rozpoczecie

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

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

Wyswietla planowang wartos¢ biezaca netto (WBN) inwestycji.
Planowany zwrot z inwestycji (ROI)

Wyswietla planowany zwrot z inwestycji (ROI).
Prog rentownosci

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

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

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

Planowany okres sptaty

Wyswietla date planowanego okresu sptaty dla inwestycji.

W sekcji Budzet sg wyswietlane ponizsze pola.
Koszt budzetowy
Wyswietla kwote kosztu budzetowego dla inwestycji.
Poczatek kosztu budzetowego
Wyswietla date rozpoczecia kosztu budzetowego dla inwestycji.
Koniec kosztu budzetowego

Wyswietla date zakonczenia kosztu budzetowego dla inwestycji.
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Korzys¢ budzetowa

Wyswietla kwote korzysci budzetowej dla inwestycji.
Poczatek korzysci budzetowej

Wyswietla date rozpoczecia korzysci budzetowej dla inwestycji.
Koniec korzysci budzetowej

Wyswietla date zakonczenia korzysci budzetowej dla inwestycji.
Budzetowa wartos¢ biezgca netto (WBN)

Wyswietla budzetowa wartos$¢ biezgcg netto (WBN) dla inwestycji.
Budzetowy zwrot z inwestycji (ROI)

Wyswietla budzetowy zwrot z inwestycji (ROI) dla inwestycji.
Rentownos¢ budzetowa

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

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

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

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

Wyswietl przeglad szacowanych kosztéw i korzysci.
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Plany finansowe dotyczace idei
Aby $ledzi¢ koszty zwigzane z ideg, mozna utworzy¢ ponizsze typy planédw finansowych i
zarzadzac nimi:
m  plany kosztow
m  plany korzysci
m  plany budzetu
Plany kosztow przesyta sie do zatwierdzenia tak jak inwestycje innych typow. Po
zatwierdzeniu plan kosztéw staje sie biezagcym planem budzetu. Z planem kosztéw lub
planem budzetu mozna takze skojarzy¢ plan korzysci. Po utworzeniu planu finansowego

mozna go uwzgledni¢ w procesach administracyjnych lub transakcjach obstugiwanych za
posrednictwem interfejsu XML Open Gateway (XOG).

Uwaga: Wartosci rzeczywiste w planach finansowych, transakcjach recznych i
obcigzeniach zwrotnych nie majg wtgczonych funkcji finansowych.

Plan finansowy idei ma nastepujgce ograniczenia:

m  Wartosci rzeczywiste korzystajgce z transakcji nie sg obstugiwane.

m  Nainwestycje docelowg mozna przekonwertowac tylko recznie utworzony plan
kosztow (plan tymczasowy). Plan kosztéw utworzony za pomocg metod Wypetnij na
podstawie zespotu ds. inwestycji lub Przydziat zadan nie podlega konwersji.

®m  Planu budzetu nie mozna przekonwertowaé na inwestycje docelowa.

m W przeptywie pracy nie ma dziatania systemowego umozliwiajgcego konwersje
planu finansowego idei na inwestycje docelowa. Plan finansowy idei mozna
przekonwertowac tylko za posrednictwem interfejsu uzytkownika.
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Proces zatwierdzania idei

Tworzenie planu kosztéw idei

Dla idei mozna utworzy¢ plan kosztéw. Plany kosztéw moga podlegaé procesowi
zatwierdzenia prowadzgacemu do utworzenia formalnego planu budzetu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

© N o U

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Zarzgdzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Idee.

Otwoérz idee.
Kliknij karte Plany finansowe.

Jesdli jest wyswietlany ponizszy btad, kliknij karte Wtasciwosci, przypisz SPO
departamentu i kliknij opcje Zapisz.

Nie mozna skonfigurowa¢ planu finansowego, dopdki ta inwestycja nie zostanie
skojarzona z jednostka.

Kliknij menu Plany finansowe i wybierz opcje Plany kosztéw.
Kliknij opcje Nowy plan reczny.
Wypetnij wymagane pola.

Aby powigzac plan kosztéw z planem korzysci, kliknij opcje Przegladaj w polu Plan
korzysci i wybierz plan.

Kliknij przycisk Zapisz.
Kliknij karte Szczegéty.

Kliknij opcje Dodaj, aby wyswietli¢ liste typow kosztdw i klas transakcji dla swojego
planu. Mozesz na przyktad dodaé koszty operacyjne zwigzane ze sprzetem.

Kliknij przycisk Zapisz i powrac.

Na stronie Szczegdty planu kosztow idei kliknij komérki w obszarze Wartosci wedtug
okresu.

Dodaj koszty i jednostki dla poszczegdlnych klas transakgji.

(Opcjonalnie) Aby wstawié¢ koszty pochodzgce od istniejgcego zespotu ds.
inwestycji, kliknij menu Czynnosci i wybierz pozycje Wypetnij na podstawie zespotu
ds. inwestycji.

Kliknij przycisk Zapisz.
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Proces zatwierdzania idei

Tworzenie planu korzysci idei

Utworzenie planu korzysci i skojarzenie go z planem kosztéw umozliwia obliczenie
wartosci ROI lub WBN dotyczacej idei. Plany korzysci nie wymagajg zatwierdzenia.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

© N o U

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Zarzgdzanie zapotrzebowaniem kliknij opcje
Idee.

Otwoérz idee.
Kliknij karte Plany finansowe.

Jesdli jest wyswietlany ponizszy btad, kliknij karte Wtasciwosci, przypisz SPO
departamentu i kliknij opcje Zapisz.

Nie mozna skonfigurowa¢ planu finansowego, dopdki ta inwestycja nie zostanie
skojarzona z jednostka.

Kliknij menu Plany finansowe i wybierz opcje Plany korzysci.
Kliknij opcje Nowy.
Wypetnij wymagane pola.

Aby powigzac plan kosztéw z planem korzysci, kliknij opcje Przegladaj w polu Plan
korzysci i wybierz plan.

Kliknij przycisk Zapisz.
Kliknij karte Szczegéty.

Kliknij opcje Dodaj, aby wyswietli¢ liste korzysci dotyczacych planu i
przedstawionych wedtug opisu, klasy i podklasy. Mozesz na przyktad wyswietli¢ liste
programéw umozliwiajgcych zwiekszenie przychodu lub zmniejszenie kosztow.

Kliknij przycisk Zapisz i powrdc.

Na stronie Szczegdty planu korzysci idei kliknij komarki w obszarze Wartosci wedtug
okresu.

Dodaj korzysci zwigzane z poszczegdlnymi klasami korzysci wedtug okresu.

Kliknij przycisk Zapisz.
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Proces zatwierdzania idei

Tworzenie planu budzetu idei

Po zatwierdzeniu plan kosztéw staje sie planem budzetu inwestycji.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

2
3.
4

Otworz idee.

Kliknij menu Plany finansowe i wybierz opcje Plany kosztéow.

Otwoérz plan kosztow.

W menu Czynnosci kliknij pozycje Przeslij do zatwierdzenia.

Plan kosztow stanie sie proponowanym przestanym planem budzetu.
Otworz menu Plany finansowe i kliknij opcje Plany budzetu.

Kliknij opcje Zatwierdz.

Plan kosztéw staje sie zatwierdzonym planem budzetu.

Przesytanie idei do zatwierdzenia

Po opracowaniu nowej idei przeslij jg do zatwierdzenia. Idee mozna réwniez przesta¢ do
zatwierdzenia podczas jej tworzenia.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

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

Otwoérz idee.
Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
m  Kliknij przycisk Przedlij do zatwierdzenia.

m  Zmien warto$¢ w polu Stan na Przestane do zatwierdzenia i kliknij przycisk
Zapisz i powrdéé.
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Proces zatwierdzania idei

Zatwierdzanie idei
Zatwierdzi¢ mozna tylko idee o stanie Przestane do zatwierdzenia.

Wykonaj nastepujace kroki:

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

2. Zaznacz pole wyboru znajdujgce sie obok idei.
3. Kliknij opcje Zatwierdz.

Uwaga: Mozna takze otworzy¢ idee, wybrac opcje Zatwierdzone z listy rozwijanej Stan, a
nastepnie zapisa¢ wprowadzone zmiany.

Uzyskiwanie dodatkowych informacji o idei

Przed zatwierdzeniem idei i przekonwertowaniem jej na projekt, ustuge lub inwestycje
moze by¢ konieczne podanie dodatkowych informacji dotyczacych idei. Wéwczas nalezy
skorzystac z tej procedury.

Wykonaj nastepujace kroki:

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

2. Otworz idee.
Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.
3. Zmien stan przestanej idei na Niekompletny.

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

5. Kliknij przycisk Zapisz i powrac.
Zostanie wyswietlona strona Idee, a stan idei zmieni sie na Niekompletny.

6. Wyslij czynnosé do wykonania i powiadomienie do menedzera idei w celu
przekazania dodatkowych informacji i ponownego przestania idei.

Uwaga: Te cele mozna takze osiggnac, korzystajac z odpowiedniego procesu.
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Proces zatwierdzania idei

Odrzucanie idei

Idee mozna odrzucié na stronie listy lub wtasciwosci danej idei. Idea moze zostaé
odrzucona tylko wtedy, gdy ma stan Przestane do zatwierdzenia.
Wykonaj nastepujace kroki:

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

Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Zaznacz pole wyboru znajdujace sie obok idei.
3. Kliknij opcje Odrzué.

Uwaga: Mozna takze otworzy¢ idee, wybrac¢ opcje Odrzucone z listy rozwijanej Stan, a
nastepnie zapisa¢ wprowadzone zmiany.

Dezaktywowanie idei
Jedli idea ma zostaé¢ bezterminowo wstrzymana, mozna jg dezaktywowac.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwodrzidee.
Zostanie wyswietlona strona listy.

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

3. Nastronie w sekcji Ogdlne wyczys¢ pole wyboru Aktywne.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Usuwanie idei

Istnieje mozliwos¢ usuwania idei (w tym rowniez idei przekonwertowanych na
inwestycje). Usuniecie przekonwertowanej idei powoduje usuniecie tagcza do inwestycji.
Usuniecie idei nie powoduje usuniecia przekonwertowanej inwestycji.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Na stronie Lista idei zaznacz pole wyboru obok idei.

2. Ustaw wartos¢ w polu Aktywne na Nie i kliknij przycisk Zapisz. Aktywnej idei nie
mozna usungg.

3. Kliknij przycisk Zaznacz do usuniecia.

Idea zostanie usunieta i nie bedzie juz wyswietlana na liscie.
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Konwertowanie idei na inwestycje

Konwertowanie idei na inwestycje

Zatwierdzong idee mozna przekonwertowac na jeden lub wiecej sposréd nastepujgcych
typdéw inwestycji:

projekt
application
asset
product
inne prace

service

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

2.

Otwdérz zatwierdzong idee.
Kliknij opcje Konwertu;.

Zostanie wyswietlona strona wyboru typu inwestycji. Typy inwestycji wyswietlane
na tej stronie zalezg od praw dostepu uzytkownika.

Wybierz typ inwestycji.

Uwaga: Wybranie pozycji Projekt z szablonu powoduje przeniesienie do idei
wtasciwosci projektu, takich jak dane dotyczgce budzetu. Wtasciwosci przenoszone
z idei zwykle zastepujg wtasciwosci z szablonu projektu. Po przekonwertowaniu idei
na projekt mozna zmodyfikowaé wtasciwosci projektu.

Woybierz opcje Kopiuj wtasciwosci finansowe i plany finansowe, aby uwzgledni¢ w
konwersji na inwestycje dane finansowe dotyczace idei.

Kliknij przycisk Dalej.

Podczas konwertowania idei na ustuge zostaje wyswietlona strona Utwodrz ustuge.
W przypadku konwersji na projekt z szablonu wybierz szablon projektu.

Wypetnij pola na stronie i kliknij przycisk Zapisz.
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Kopiowanie informacji finansowych

Kopiowanie informacji finansowych

Podczas konwertowania idei na inwestycje na stronie Wybierz typ inwestycji zostaje
udostepniona opcja Kopiuj wtasciwosci finansowe i plany finansowe. Wybranie tej opcji
powoduje skopiowanie do inwestycji docelowej nastepujgcych elementéw:

m  Recznie utworzony plan kosztéw (plan tymczasowy)
m  Plan korzysci (jesli zostat skojarzony z planem kosztéw)
Bez wzgledu na to, czy ta opcja jest wybrana, nastepujace elementy nigdy nie sg
kopiowane:
m  Plany kosztow utworzone za pomocg czynnosci dotyczacych obiektu
m  Plany kosztow, ktére nie zostaty okreslone jako plan tymczasowy
m  Plany korzysci, ktore nie sg skojarzone z planem tymczasowym
m  Plany budzetu
m  [Informacje o zespole
W ponizszych przyktadach pokazano elementy kopiowane z idei do inwestycji w
przypadku zaznaczenia lub wyczyszczenia opcji Kopiuj wtasciwosci finansowe i plany
finansowe. W przyktadach SPO departamentu dla pierwotnej idei to DEPARTAMENT1
jednostki JEDNOSTKAL.
Przyktad 1: Skojarzenie idei i inwestycji z tg samg SPO.
Zaznaczone

Wszystkie atrybuty finansowe, SPO departamentu i plany finansowe sa
kopiowane z idei do inwestycji docelowej. Strona budzetu prostego w
inwestycji docelowej staje sie strong tylko do odczytu.

Wyczyszczone

Atrybut SPO departamentu ze strony wtasciwosci idei i tylko atrybut
Department z podstrony finansowe] zostajg skopiowane do inwestycji
docelowej. Plany finansowe nie sg kopiowane. Strona budzetu prostego w
inwestycji docelowej moze by¢ edytowana.

Przyktad 2: Skojarzenie idei i inwestycji z tg samg nadrzedna SPO.

W tym przyktadzie kojarzymy idee z jedng jednostkg (DEPARTAMENT1) tej SPO. Pole
SPO departamentu na stronie tworzenia inwestycji docelowej kojarzymy z inng
jednostka (DEPARTAMENT?2) tej samej SPO.

Zaznaczone
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Kopiowanie informacji finansowych

Wszystkie atrybuty na podstronie finansowej oraz plany finansowe sg
kopiowane z idei do inwestycji docelowej. SPO departamentu inwestycji
docelowej przyjmuje nowa wartos¢ (DEPARTAMENT2) przypisang po konwers;ji.
W polu Departament na podstronie Wtasciwosci finansowe zostanie
wyswietlona nowa wartos¢. Strona budzetu prostego w inwestycji docelowe;j
staje sie strong tylko do odczytu.

Wyczyszczone

Plany finansowe nie sg kopiowane do inwestycji docelowej. Pola SPO
departamentu i Departament na podstronie finansowej przyjmuja nowa
wartos¢ (DEPARTAMENT2). Strone budzetu prostego w inwestycji docelowej
mozna edytowac.

Przyktad 3: Skojarzenie idei i inwestycji z wiecej niz jedng SPO réznych jednostek.
Zaznaczone

Plany finansowe nie sg kopiowane z idei do inwestycji docelowej. Wartos¢ w
polach SPO departamentu i Departament na podstronie finansowej zmienia sie
na DEPARTAMENTS3. Pole Lokalizacja jest puste. Wszystkie pozostate atrybuty
podstrony finansowej zostajg skopiowane do inwestycji docelowej w aktualnej
postaci (z wyjatkiem atrybutu Departament). Strone budzetu prostego w
inwestycji docelowej mozna edytowac.

Wyczyszczone

Plany finansowe i atrybuty na podstronie finansowej nie sg kopiowane do
inwestycji docelowej. Wartos¢ w polach SPO departamentu i Departament na
podstronie finansowej zmienia sie na DEPARTAMENT3. Strone budzetu
prostego w inwestycji docelowej mozna edytowac.

Przyktad 4: Skojarzenie idei z jedng SPO, a inwestycji z inng SPO.
Zaznaczone

Wszystkie atrybuty finansowe z uwzglednieniem SPO departamentu i planéw
finansowych (tylko PT planu kosztow i skojarzonego z nim planu korzysci) sg
kopiowane do inwestycji docelowej. Pole SPO departamentu w inwestycji
docelowej bedzie puste po zapisaniu obiektu inwestycji docelowej. Strona
budzetu prostego w inwestycji docelowej staje sie strong tylko do odczytu.

Wyczyszczone

Atrybut SPO departamentu ze strony Wtasciwosci idei i atrybut Department z
podstrony finansowej zostajg skopiowane do inwestycji docelowej. Plany
finansowe nie sg kopiowane. Pole SPO departamentu w inwestycji docelowe;j
bedzie puste po zapisaniu. Strona budzetu prostego w inwestycji docelowej
moze by¢ edytowana.
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Kojarzenie idei z inwestycjami nadrzednymi

Kojarzenie idei z inwestycjami nadrzednymi

Idee mozna skojarzy¢ z jedng lub wieloma inwestycjami i ustugami. Przypisania do
elementéw nadrzednych mozna wyswietli¢ na liScie przedstawiajgcej ich wartosci
procentowe. tgczny procent alokacji idei do inwestycji musi byé rowny 100%.

Idee mozna udostepnia¢ innym inwestycjom, ustugom i ideom. Na przyktad mozna
udostepnic idee dla bankowego systemu telefonicznego dziatajgcego w trybie online,
ktory obstuguje serwery w dwéch obszarach kraju. Najpierw nalezy dodac serwery jako
inwestycje podrzedne do hierarchii inwestycji idei bankowego systemu telefonicznego
dziatajgcego w trybie online. Nastepnie nalezy przeprowadzi¢ edycje wartosci
procentowych alokacji kosztéw i pasm czasowych inwestycji podrzednej. Wszystkie
informacje o kosztach wyswietlane w hierarchii idei nadrzednej sg oparte na
wartosciach procentowych przypisan.

Agregowac koszty idei z inwestycjami nadrzednymi. taczne koszty idei podrzednej sg
automatycznie agregowane w inwestycjach nadrzednych. Podczas przeprowadzania
obliczen brane sg pod uwage daty rozpoczecia i zakoriczenia idei nadrzednej na potrzeby
stosowania kosztow idei podrzednej do elementu nadrzednego.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrzidee.
2. Kliknij temat idei, aby wyswietli¢ skojarzong inwestycje.
3. Woybierz opcje Hierarchia.
Teraz mozna przejrzec¢ szczegdty inwestycji nadrzednej danej idei.
4. Kliknij przycisk Dodaj w celu dodania inwestycji nadrzednych.
5. Kliknij opcje Usun, aby usungé inwestycje nadrzedne.

6. Kliknij pole Alokacja dla kazdej inwestycji nadrzednej i wprowadz wartosé
procentowq skojarzenia odpowiadajacg danej idei.

7. Kliknij przycisk Zapisz.

Uwaga: Skojarzenia mozna dodawac i usuwac na jednej ze stron ustawiania alokacji
powigzanych z inwestycjg nadrzedna.
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Przydzielanie personelu do zespotu pracujgcego nad ideg

Przydzielanie personelu do zespotu pracujgcedo nad idea

Aby mozna byto rozpoczac¢ planowanie zdolnosci produkcyjnych i portfela, przydziel
zasoby ludzkie do najbardziej obiecujgcych idei. Idee nie sg skojarzone z zadaniami i ich
obsadzenie nie powoduje powstania dtugoterminowego zobowigzania tego personelu.
Mozesz na przyktad przydzieli¢ do idei cztonkdéw zespotu, ktérzy majg wykonac dziatania
realizowane przed zatwierdzeniem idei. Dodatkowy personel moze oszacowad i
zaplanowacé zdolnosci produkcyjne, zanim idea zostanie przekonwertowana na projekt,
inwestycje lub ustuge.

Alokowa¢ mozna role albo zasoby typu robocizna lub niezwigzane z robocizng. Personel
moze rejestrowac czas pracy nad ideg w swoich grafikach.

Roli mozna uzy¢ jako elementu zastepczego, jesli nie jest znana nazwa zasobu, ktéry ma
zostac przydzielony do idei. Jesli okreslony zasdb nie jest dostepny, idee mozna obsadzi¢
wieloma wystgpieniami jednej roli. Na przyktad mozna przydzieli¢ do ustugi programiste
(1) i programiste (2) jako reprezentacje dwdch réznych wymagan dotyczacych zasobu z
rolg programowanie.

Uwaga: Nie mozna obsadzi¢ idei wieloma wystgpieniami tego samego zasobu

nazwanego.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrzidee.

2. Kliknij opcje Zespot.

3. Kliknij opcje Dodaj, aby pojedynczo wybrac zasoby lub role dla personelu ds. idei.
Zostanie wyswietlona strona Wybierz zasoby.

4. Kliknij opcje Dodaj/aktualizuj wedtug SPO, aby doda¢ wszystkie zasoby w wybranej
jednostce SPO do personelu ds. idei.

5. Wybierz zasoby i role, ktére chcesz dodaé do personelu ds. idei.

Przy uzyciu Filtru wyszukiwania mozna wyszukiwa¢ zasoby lub role wedtug
nazwiska/nazwy lub innych kryteriéw.

6. Kliknij opcje Dodaj, aby dodac zasoby i role. Wszystkie zasoby sg automatycznie
alokowane na poziomie 100% ich dostepnych dni roboczych.

7. Dostosuj dowolne z nastepujgcych wartosci:
Rola

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

Czas

Wyswietla z6tty znacznik wyboru, jesli zaséb lub rola mogg wprowadzac czas
dotyczacy danej idei.
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Przydzielanie personelu do zespotu pracujgcegqo nad ideg

Stan alokac;ji
Wyswietla stan rezerwacji zasobu lub roli:
m  Twarda. Zaséb jest przydzielony do idei.
m  Miekka. Zaséb jest przydzielony do harmonogramu prébnego tej idei.
m  Mieszana. Dla zasobu istnieje zarowno miekka, jak i twarda alokacja.
Poczatek

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

Koniec

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

% alokacji

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

Alokacja

Wyswietlana jest liczba godzin, na ktdrg zasdb zostat zalokowany prébnie do tej
idei. Jesli daty alokacji nie zostang zmienione, cztonkowie personelu beda
automatycznie alokowani na caty okres trwania idei. Tego pola nie mozna
edytowac. Jego wartos¢ zmienia sie w wyniku modyfikacji wykonywanych za
pomoca nastepujacych opcji:

m  Opcje ustawiania alokacji.

m  Nowe krzywe alokacji okreslone na stronie Cztonek personelu ds. idei:
Witasciwosci.
m  Opcja Alokacja zmiany.
Alokowane wartosci rzeczywiste

Wyswietlana jest taczna liczba godzin zarejestrowanych przez zaséb do danego
dnia dla tej idei.
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10.
11.

12.

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

Wyswietlany jest zagregowany taczny czas rzeczywisty, ktory zostat
zaksiegowany. Ta wartos¢ jest sumg przydzielonych wartosci rzeczywistych i
wartosci rzeczywistych incydentow.

Aby otworzy¢ profil zasobu i zmieni¢ alokacje planowane i twarde, kliknij ikone
Wtasciwosci.

Aby otworzy¢ strone Znajdz zasoby dla wybranego zasobu i zamieni¢ zaséb lub role
na inny zaséb lub role, kliknij ikone Wyszukiwarka zasobdw.

Kliknij nazwe zasobu na liscie, aby edytowac jego witasciwosci.

Aby zaktualizowac alokacje zasobu lub roli, kliknij pozycje w kolumnie Alokacja
zasobu.

Uwaga: Podczas dodawania zasobdw do personelu ds. idei tatwo o przypadkowg
nadmierng alokacje zasobu. W takiej sytuacji zostanie wyswietlona strona
potwierdzenia. Liczba dostepnych godzin zasobu moze by¢ mniejsza niz tgczna
liczba zgdanych godzin. W takim przypadku zamiast strony potwierdzenia alokacji
wyswietlana jest strona Pozostata dostepnosc - potwierdzenie.

Potwierdz, ze chcesz dokonaé nadmiernej alokacji zasobu, albo zaakceptuj
pozostatg dostepnosc zasobu. Po wyswietleniu strony potwierdzenia wybierz jedng
z nastepujacych opgji:

Nadmiernie alokuj

Powoduje nadmierng alokacje zasobu.
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Pozostato tylko
Alokuje zas6b na poziomie wyswietlanym w kolumnie Pozostata dostepnosc.

13. Dodanie zasobu do projektu lub inwestycji powoduje wyswietlenie nadmiernej
alokacji zasobu na stronie Pozostata dostepnos¢ — potwierdzenie. W kolumnie
wskazujgcej 100% alokacji zasobu jest wyswietlana liczba godzin alokacji zasobu w
przypadku alokowania go na domyslnym poziomie 100% dostepnosci. Kolumna
Pozostata dostepnosé wskazuje rzeczywistg liczbe godzin pracy dostepnych dla
zasobu w czasie pracy nad projektem.

14. (Opcjonalnie) Wyswietl zagregowany wstepujaco naktad pracy wedtug roli lub
przetacz widok, aby edytowaé planowe prace dotyczace idei.

Uwaga: Alokacja personelu to okres, na jaki zasob jest alokowany do idei. Jesli daty
alokacji nie zostang zmienione, cztonkowie personelu bedg automatycznie
alokowani na caty okres trwania idei. Wielkos$¢ alokacji dla kazdego zasobu jest
obliczana w nastepujacy sposéb:

taczna liczba dni roboczych * liczba dostepnych godzin dziennie

taczna liczba dni roboczych obejmuje dzien rozpoczecia i dzien zakorczenia.
Szacowany czas do zakoniczenia (SCZ) jest oparty na liczbie godzin, przez ktére zaséb
jest przydzielony do idei.

15. Zapisz zmiany.

Ocena i zmiana alokacji zasobéw dla idei

Domyslne alokacje zasobéw mozna dostosowac. Mozna anulowac twardg alokacje
zasobu, jak rowniez rozszerzy¢ zaséb na potrzeby dodatkowego planowania. Na stronie
szczegotow zespotu ds. idei na wykresie sg wysSwietlane planowane i przydzielone
alokacje dla idei w uktadzie wedtug zasobow i okreséw. Ten widok utatwia ustalenie, czy
zaséb ma nadmierng czy niepetng alokacje oraz jak duza jest nadwyzka lub brak. Mozna
rowniez sprawdzi¢ dostepnosc¢ zasobu dla idei.

Aby wyswietli¢ te strone, nalezy wybrac opcje Zespdt, a nastepnie na pasku narzedzi
strony nalezy klikna¢ opcje Szczegot.

Na stronie szczego6tu zespotu dane sg wyswietlane w uktadzie wedtug zasobu, alokacji i
okresu. Podczas przewijania okresu wyswietlana jest uwaga zawierajgca kroétkie
podsumowanie wyswietlanych danych. Kolumny okresdw sg domyslnie ustawione na
okresy tygodniowe i zaczynajg sie od biezgcego tygodnia. Kodowanie alokacji kolorem
odbywa sie w nastepujgcy sposob:
Zotty

Alokacja zasobu w tym okresie nie przekracza ilosci zasobéw dostepnych.

Czerwony

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

Alokacja do innych inwestycji, idei lub ustug.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.
3.

Otwoérz idee.
Kliknij opcje Zespot.
Kliknij ikone Wtasciwosci odpowiadajaca zasobowi, aby zmieni¢ alokacje.

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

W polu Domyslina alokacja procentowa wprowadz procent tgcznego czasu danego
zasobu, ktéry ma by¢ alokowany do idei. Mozna wprowadzi¢ wartosc¢ 0.

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

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

Planowana alokacja

Krzywa reprezentujgca domysing lub tgczng wartosc¢ alokacji zgdanej przez
menedzera.

Twarda alokacja

Krzywa reprezentujgca wartosc alokacji przydzielonej przez menedzera ds.
zasobdw.

Stan alokac;ji

Wskazuje typ alokacji zastosowanej wzgledem zasobu. Ta warto$¢ zmienia sie
w zaleznosci od wielkosci alokacji na krzywych alokacji planowanej i twardej.

Na przyktad planowana lub domysina alokacja zasobu moze wynosi¢ 100%.
Zasbb zostat przydzielony do pracy przy danej idei od 01-08-14 do 30-11-14.
Ten zaséb jest przydzielony réwniez do pracy przy innej idei na 50% czasu pracy
do 1 wrzesnia. Zasdb przebywa na urlopie od 15-09-14 do 22-09-14. Mozesz
utworzy¢ dwa wiersze odpowiadajace dwom krzywym alokacji tego zasobu.
Jeden wskazuje 50-procentowg alokacje od 01-08 do 01-09, a drugi zerowg
dostepnos¢ w okresie od 15-09 do 22-09.

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

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

Kliknij przycisk Nowy wiersz w celu dodania jeszcze jednego wiersza i powtodrz krok
4.
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8. Kliknij przycisk Zapisz i powrdé.

Zmienianie rol personelu zespotu

Role cztonka personelu w poszczegdlnych ideach mozna zmieniaé. Ta zmiana nie ma
wptywu na role zasobu podang w jego profilu. Przydziat roli mozna zastgpi¢ na stronie
personelu ds. idei lub stronie szczegétow.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwodrzidee.
2. Kliknij opcje Zespot.
Zostanie wyswietlona strona listy personelu.
3. Kliknij ikone Wtasciwosci odpowiadajgca zasobowi.
Zostanie wyswietlona strona witasciwosci.

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

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

5. Zapisz zmiany.
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Resetowanie alokacji personelu

Catosc lub czes¢ alokacji zasobu w idei mozna przeniesc¢ lub przeskalowaé, przesuwajac
jego alokacje w czasie (do przodu i wstecz). Podczas przenoszenia danych daty
segmentow alokacji sg zachowywane bez zmian, nawet jedli procent alokacji w kazdym z
segmentow ulega zmianie. Przesuniecie alokacji zasobu jest uzyteczne podczas
projektowania alokacji poza widok z dozwolong skalg czasu, ktéry moze obejmowac
tylko szes¢ miesiecy.

Na przyktad alokacja moze rozpoczynac sie 1 maja i w okresie do korica maja mie¢
wartos$¢ domysing 100%. W czerwcu wartosé alokacji wynosi 50%. Przesunmy teraz te
alokacje, aby trwata od 1 czerwca do 2 lipca (31 dni kalendarzowych) na poziomie 100%
i dalej, do 2 sierpnia, na poziomie 50%. Alokacje mozna réwniez przesuwac dla
odcinkéw czasu, ktére nie zawierajg zadnych segmentow.

Alokacje personelu dla idei mozna zresetowac w jeden z nastepujgcych sposobdw:

m  Ustaw alokacje, aby jednoczesnie zmodyfikowac alokacje dla wielu cztonkow
zespotu.

m  Przydziel planowanq alokacje, aby zresetowad twardg alokacje zasobu do wartosci
réwnej planowanej alokacji.

m  Zaakceptuj twardq alokacje, aby zresetowaé planowang alokacje zasobu do
wartosci rownej twardej alokacji.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwodrzidee.

2. Kliknij opcje Zespot.

3. Zaznacz pole wyboru znajdujace sie obok danego zasobu.

4. Aby przesung¢ alokacje, w menu Czynnosci kliknij pozycje Zmien alokacje.
a. Wprowadz date poczgtkows i date koricowg zakresu, ktéry chcesz przesungc.
b. W sekcji Parametry zmiany czasu wykonaj nastepujgce czynnosci:

m W polu Przesun do daty wprowadz nowg date poczatkowa. Jesli to pole
pozostanie puste, nie nastgpi zadne przesuniecie.

m W polu Data odciecia zmiany wprowadz ostatnig date zakresu przesuniecia
czasu. Alokacji nie mozna przesung¢ poza te date.

m W polu Skaluj % alokacji o wprowadz procentowa zmiane alokacji, ktéra
zostanie przesunieta. Jesli to pole pozostanie puste, nie nastgpi zadne
skalowanie.

c.  Kliknij przycisk Zapisz i powroc.
5. W menu Czynnosci w prawym gérnym rogu kliknij opcje Ustaw alokacje.

Uwaga: Aby uzy¢ opcji Ustaw alokacje, kliknij przycisk Wiecej na stronie personelu
zespotu lub na stronach szczegétow zespotu ds. idei.
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Na stronie alokacji w sekcji Ogdlne ustaw nastepujace alokacje dla wybranych
cztonkdéw zespotu:

Data rozpoczecia

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

Data zakonczenia

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

Domyslna alokacja procentowa

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

Kolumna Stan alokacji
Wyswietla stan rezerwacji zasobu lub roli.
Wartosci
- Twarda. Zaséb jest przydzielony do idei.
- Miekka. Zaséb jest przydzielony do harmonogramu prébnego tej idei.

- Mieszana. Dla zasobu istnieje zarowno miekka, jak i twarda alokacja.

6. (Opcjonalnie) Mozna przydzieli¢ planowang alokacje i ustawic jg na wartosé réwng
twardej alokacji dla zasobu. W menu Czynnosci w prawym gérnym rogu kliknij opcje
Przydziel planowang alokacje.

Zostanie wyswietlona strona potwierdzenia.

Kliknij opcje Tak. Przeprowadz edycje segmentu planowanej alokacji w celu
ustawienia twardej alokacji segmentéw dla zasobu. Stan twardej alokacji zasobu
oznacza catkowite przydzielenie zasobu. Opcja Przydziel planowang alokacje jest
dostepna po kliknieciu przycisku Wiecej na stronie Zespét ds. idei: Personel i na
stronach Zespot ds. idei: Szczegot.

Uwaga: Przydzielenie planowanej alokacji nie powoduje zresetowania procentu
domysinej alokacji. Ta czynnos$é powoduje skopiowanie planowanej alokacji do
sekcji Twarda alokacja na stronie Wtasciwosci cztonka personelu dotyczacej danego
zasobu. Wyswietlanie sekcji Twarda alokacja na stronie zalezy od ustawienia
alokacji mieszanych.

64 Podrecznik uzytkownika — Zarzadzanie zapotrzebowaniem



Przydzielanie personelu do zespotu pracujgcego nad ideg

(Opcjonalnie) Aby ustawi¢ planowana alokacje na wartos$¢ réwna przydzielonej
twardej alokacji, kliknij menu Czynnosci i wybierz opcje Zaakceptuj twardg alokacje.

Zostanie wyswietlona strona potwierdzenia.

Kliknij opcje Tak. Jesli segmenty o planowanej miekkiej alokacji sg wyswietlane w
sekcji Planowana alokacja, zostang usuniete. Nastepnie wszystkie segmenty zostang
zresetowane do wartosci rownej wartosci segmentu o twardej alokacji. Wartosci w
kolumnach % alokacji oraz Alokacja ulegajg zmianie. Stan alokacji ma wartosé
Twarda, poniewaz alokacja jest catkowicie przydzielona.

Uwaga: Wyswietlanie opcji Zaakceptuj twardg alokacje na stronie jest zalezne od
ustawienia alokacji mieszanych.

Kliknij przycisk Zapisz i powrac.

Zastepowanie zasobow personelu zespotu

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

Ponadto mozna zastgpic zasdéb innym nazwanym zasobem oraz zastgpic role zasobem.
Wynikiem zastepowania moze by¢ nadmierna alokacja zasobdw.

Podczas wprowadzenia zastepstwa dla cztonka personelu nalezy rozwazy¢ nastepujgce
informacje:

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

Dotychczasowy cztonek personelu wypetnia pozycje czasu, aby dane rzeczywiste
zostaty zaksiegowane przed wprowadzeniem zastepstwa.

Rola pierwotnego cztonka personelu jest przenoszona do nowego cztonka (o ile
proces nie dotyczy zastepowania rdl).

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

Typ danych Przeniesienie

Poczatek dostepnosci Tak, jesli ta data nie mineta, a nowy zasob nie jest

alokowany tego dnia.

Koniec dostepnosci Tak
Pozostata alokacja Tak
Procent (%) alokacji Tak
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Typ danych Przeniesienie
Rola w inwestycji Tak
Istniejgce wartosci Nie

rzeczywiste

Oczekujace wartosci Nie
rzeczywiste

Poziomy odniesienia Nie

Usuwanie zasobow personelu zespotu

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

Uwaga: Usuniecie cztonka personelu z idei nie powoduje:

®m  usuniecia zasobu z programu CA Clarity PPM,

®m  zmiany stanu cztonka personelu na stan Nieaktywny.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwodrzidee.

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

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

4. Kliknij opcje Tak.
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Scenariusze planowania zdolnosci produkcyjnych dotyczace idei

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

Mozna wykona¢ nastepujgce czynnosci:

m  Utworzyc¢ scenariusze planowania zdolnosci produkcyjnych. Scenariusz planowania
zdolnosci produkcyjnych mozna utworzyé¢ na kazdej stronie idei zawierajacej pasek
narzedzi scenariuszy. Pasek narzedzi scenariuszy jest wyswietlany pod paskiem
narzedzi strony. Z poziomu idei nie mozna tworzy¢ scenariuszy portfeli. Mozna je
tworzy¢ w portfelu.

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

Wyswietlanie zdolnosci produkcyjnych rdl dla idei

Istnieje mozliwos$¢ wyswietlenia zagregowanego zapotrzebowania na role z
uwzglednieniem cztonkéw zespotdéw z podziatem na role oraz zasobdw nazwanych.
Mozna takze poréwnac zapotrzebowanie ze zdolnosciami produkcyjnymi zasobéw
petnigcych te role.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Wpybierz pozycje Zdolnosci produkcyjne roli na pasku narzedzi w menu Zespét idei.

Zostanie wyswietlona strona Zdolnosci produkcyjne. Zasoby, ktére nie majg roli w
zespole, sg wymienione na tej stronie w wierszu [Brak roli].

2.  Wyswietl alokacje roli do tej idei, alokacje do innych inwestycji i nadmierne
alokacje. Poréwnaj te informacje z dostepnymi zdolnosciami produkcyjnymi roli dla
tej idei.

3. (Opcjonalnie) Wyswietl te informacje w ramach scenariusza oraz niezaleznie od
niego.

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