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Kapitel 1: Komma igang med
administration av efterfragan

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Administration av efterfragan (pa sidan 5)

Nodvandiga férutsattningar for administration av efterfrdgan (pa sidan 6)
Konfigurera Incidentkategorier (pa sidan 7)

Felsokning av Administration av efterfragan (pa sidan 9)

Administration av efterfragan

Som administratér, anvand den har artikeln for att konfigurera Administration av
efterfragan i CA Clarity PPM. Administration av efterfragan kan anvandas for att
registrera, klassificera, utvardera och atgarda alla sorts kéllor for efterfragan.
Efterfragan i en IT-organisation kan handla om féljande.

m  en projektbegdran
m  en tjanstebegdran
m  en supportbegdran
m  enincident eller ett problem

m  enidé for en ny produkt, tjdnst eller strategiskt initiativ

CA Clarity PPM hanterar tva primara komponenter for administration av efterfragan:
idéer och incidenter.

Dina IT-ansvariga, analytiker och anvandare kan anvdanda CA Clarity PPM for att samla all
efterfragan pa idéer och incidenter i en av tva miljéer. Du kan anvanda CA Clarity PPM-
formular till att registrera information om en idé, en projektbegdran eller incident. Du
kan ocksa integrera data med andra system som redan registrerar information fran
supportavdelningen, incidenter och serviceférfragningar. CA Clarity PPM &r ofta inte den
primara datakallan for incidenter. | integrerade miljéer &r de incidenter som importeras
vanligtvis ofullstdndiga investeringsdata. Incidenterna kan ha enskilda insatsposter som
inte ar associerade med en investering. | sadana fall kan du anvanda CA Clarity PPM f6r
att tilldela en enskild investering till alla insatsposter.

Integrationen sker via XML Open Gateway (XOG). Du kan anvdanda XML Open Gateway
for att fanga incidenter fran andra system och hamta dem till CA Clarity PPM.
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No6dvdndida forutsattningar for administration av efterfradan

Nodvandida forutsattningar for administration av efterfragan

Innan du hanterar efterfragan i CA Clarity PPM, gé igenom féljande checklista:

O

O

Kontrollera att modulen Administration av efterfragan har installerats och att du
har en giltig licens.

Se i Referenshandbok fér dtkomstbehérigheter och kontrollera att varje anvandare
har ratt atkomstbehorigheter for idéer eller incidenter. Kontrollera att du har
tilldelat en eller bada av foljande globala atkomstbehérigheter till varje anvandare
som planerar att anvinda administration av efterfragan:

Incidenter - Atkomst
Ger anvandaren atkomst till incidentsidorna.
Idéer - Navigera
Gor att anvandaren kan navigera till idésidorna och visa idéldanken.

Obs! Anvandare kan bekrafta atkomstbehorigheter nar de loggar in och valjer idéer
eller incidenter pa menyn Administration av efterfragan.

Nar du vill aktivera anvandare sa att de kan du skapa incidenter, tilldela dem
atkomstbehdrigheter for minst en incidentkategori:

m Incidenter - Skapa
m Incidenter - Valj kategori

Nér du vill aktivera anvdndare sa att de kan visa eller redigera data for
ekonomiplaner, tilldela dem en eller flera av foljande atkomstbehdorigheter for
idéer:

m Idé — Ekonomiplan — Skicka alla fér godkdnnande
m Idé - Visa ekonomisk information Alla

m |dé - Nyttoplan - Redigera alla

m |dé - Nyttoplan - Visa alla

m |dé - Budgetplan - Godkadnna alla

m |dé - Budgetplan - Redigera alla

m |dé - Budgetplan - Visa alla

m |dé - Kostnadsplan - Redigera alla

m |dé - Kostnadsplan - Visa alla
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Konfigurera Incidentkategorier

O Kontrollera att féljande jobb fér incidenter &r schemalagda att kéras:
m  Ekonomi efter incident
m Aterbetalningar efter incidentinsatser

O Konfigurera en valuta och en kostnads-/ prismatris. Innan en resurs kan ange
ekonomiska data for incidenter, skapa sa manga kostnadsmatriser som behévs for
varje enhet. Definiera allmédnna egenskaper och tilldela sedan kolumner till
matrisen. Se Anvédndarhandbok fér ekonomisk administration fér mer information.

Konfidurera Incidentkategorier

Innan resurser kan logga incidenter skapar du incidentkategorier. Incidentkategorier ar
logiska grupper av investeringar som bidrar till att klassificera incidenter av en viss typ.
Konfigurera logiska grupperingar av incidenter som speglar aktuell féretagsstruktur. Du
kan sedan skapa och associera investeringar med dessa incidentkategorier.

Incidentkategorier hjalper till att skilja verkliga incidenter fran serviceforfragningar. Alla
incidenter maste tillhora en incidentkategori. Mappning av incidentkategorier sker pa
investerings- eller administrationsniva. Bada kraver sarskild atkomstbehorighet. | sma
foretag dar resurser arbetar med alla incidentkategorier kan du lagga till alla resurser i
en grupp. Tilldela sedan gruppen till en incidentkategori. | ett stérre foretag, dar
resurser ar specialister, kan du skapa grupper och lagga till resurser i grupper baserat pa
deras expertkunskaper. Tilldela sedan grupperna till olika incidentkategorier.

Som administratér kan du definiera incidentkategoriegenskaper och associera dina
investeringar med incidentkategorier. Bevilja sedan resurser, grupper och OBS-enheter
atkomst till incidentkategorierna.
Folj dessa steg:
1. Oppna Administration, valj Dataadministration och klicka p& Incidenter.
2. Klicka pa Ny och fyll i den information som begars:

Kategorinamn

Anger kortnamnet for en relaterad grupp av incidenter. Exempel inkluderar
2016 Nytt system, Mobilenheter och Atkomstproblem.

Kategori-ID
Unik identifierare for incidentkategorin.
Beskrivning

Beskriver denna kategori av incidenter.
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Konfigurera Incidentkategorier

10.

11.

12.

13.

14.

Klicka pa Spara.

Upprepa dessa steg for att skapa en katalog av dina investeringar inklusive
tillgangar, program, produkter, tjanster och annat arbete.

Klicka pa fliken Associerade investeringar.

For att associera investeringar med en incidentkategori klickar du pa Bladdra och
markerar kryssrutan bredvid en eller flera investeringar.

Klicka pa Lagg till.
Investeringarna tilldelas till incidentkategorin.
Klicka pa Spara.

Klicka pa fliken Atkomst till den har kategorin och valj nagot av féljande
menyalternativ:

Helvy

Visar en lista 6ver alla enheter( resurser, grupper och OBS-enheter) som har
atkomst till incidentkategorin. Du kan klicka pa en enhet for att visa dess
atkomstbehorigheter for den tidigare valda incidentkategorin.

Resurs

Definierar de resurser som har atkomst till denna incidentkategori.
Grupp

Definierar de grupper som har atkomst till denna incidentkategori.
OBS-enhet

Definierar de OBS-enheter som har atkomst till denna incidentkategori.

Om du valde Helvy, pa sidan Vy med fullstandig atkomst, valj en enhet (resurs,
grupp, eller OBS-enhet) och klicka pa Fortsatt.

Klicka pa Lagg till, markera kryssrutan bredvid varje atkomstbehorighet och klicka
pa Fortsatt.

Markera kryssrutan bredvid varje enhet (resurs, grupp eller OBS-enhet) och klicka
pa Lagg till.

Obs! Listan 6ver enheter som visas beroende pa ditt val.

Klicka pa Ga tillbaka nér du ar klar. Upprepa dessa steg for att konfigurera atkomst
till varje kategori.

Klicka pa fliken Prioritetsinstallningar.
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Fels6kning av Administration av efterfragan

15. Valj incidentprioritet for en given kombination av paverkan och angeldagenhetsgrad.

16.

Produkten anvander din matris for incidentprioritet for att eskalera incidenter
baserat pa paverkan och angeldgenhetsgrad.

Obs! Vardena for paverkan ritas mot vardena fér angelagenhetsgrad.
Skarningspunkten for vardena for paverkan och angeldgenhetsgrad ar incidentens
prioritet. Nar du sparar en befintlig incident rdknas incidentens prioritet om baserat
pa andringar som gjorts i incidentens prioritetsmatris.

Klicka pa Spara.

Obs! Nar du vill tilldela investeringar enbart till specifika incidenter klickar du pa
Tilldela investering, anger dina filterkriterier och klickar pa Tillampa.

Felsokning av Administration av efterfragan

Incidenthantering: Kontrollera efter processfel

Anvand denna procedur for att kontrollera efter fel i incidenthanteringen.

Folj dessa steg:

1.

Oppna Administration, vilj Dataadministration och klicka pa Incidenter.
Sidan Konfigurering visas.
Klicka pa Bearbetningsfel

Ange filterkriteriet och klicka pa Filtrera eller klicka pa Visa alla.

Incidenthanteringsfel ITL-0514: Handelsekatedori maste vara skapad innan
handelseinstans kan skapas

Symptom:

Nar jag forsoker 6ppna incidenter forsta gangen, jag far foljande felmeddelande i CA
Clarity PPM:

ITL-0514: Haéndelsekategori maste vara skapad innan handelseinstans kan
skapas. Kontakta din administrator.
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Felsokning av Administration av efterfragan

Solution:

Som en IT-expert eller en annan anvandare med atkomstbehorigheter kan du logga en
ny incident. Du kan visa och redigera incidenter som du har skapat pa menyn
Rapporterat av mig. IT-personalen kan visa en lista 6ver alla incidenter i sin tilldelade
incidentkategorin pa menyn Tilldelad till mig.

Som administrator stéller du in mappning av incidentkategorier innan dessa anvandare
forsoker rapportera och hantera incidenter. Ga igenom stegen i Konfigurera
incidentkategorier (pa sidan 7).

Meddelande om idéhanteringsmeddelande: Matchresultaten kan vara felaktiga
Symptom:

Anvand sidan Ersatt resurs for att ersatta personal. Pa denna sida visas samtliga resurser
som jag har atkomst till. Nar jag anvander teampersonalsidan for en idé som ska ersatta
tilldelade personalmedlemmar, far jag foljande felmeddelande:

Matchresultaten kan vara felaktiga om tillganglighetsdatumen inte faller inom
foljande omrade: ddmmda - ddmmda.
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Fels6kning av Administration av efterfragan

Solution:

Detta meddelande visas nar det inte finns nagon diskrepans mellan datumintervallet i
meddelandet och datumen i faltet Tillgdnglighet. Podngen for Tillgdnglighetsmatchning
kan vara felaktig. Anta exempelvis att datumen i féltet Tillganglighet ar 10/30/2015 -
2/27/2016 och datumintervallet i meddelandet &r 10/20/2015 - 9/20/2016. En en mot
en-jamforelse for en resurs kan inte genereras, vilket sdnker den allménna
tillganglighetspoangen.

Folj dessa steg:

1.

Som administrator, justera datumen i tidssegmentegenskaperna for dagliga
resurser.

Obs! Andringar i Frdn-datum och Antal perioder kan ocks& paverka
tidssegmentering, datamartextrahering, portlets och rapporter.

Som en resursansvarig eller IT-expert, dppna idén och klicka pa Team.

Anvand teampersonalsidan for att ersatta de anstallda som ér tilldelade till idén.
Klicka pa ikonen Resurssok for en resurs/roll.

En lista Over resurser visar personal med samma roll som resursen som ersatts, och
deras tillganglighet under idétidsperioden.

m  Faltet Tillganglighet hogst upp till hoger pa sidan identifierar
tilldelningsperioden. Sidan visar dven antalet timmar som den ersattande
resursen ar allokerad till idén. Bade allokerade datum och timmar 6verfors till
den ersattande resursen.

m | kolumnen Matchning av tillgdnglighet visas en podng for arbetsperioden och
tillgangligheten for varje resurs. Tillgangligheten baseras pa tilldelningens
varaktighet och resursens dagliga tillgdnglighet. Rent allmant kan man saga att
ju hogre resultat, desto narmare traff.

Ange filterkriterier for att hitta ersattningsresursen.

m  Du behover inte ldgga till nagra kompetensspecifikationer i dina sokvillkor. | sa
fall duplicerar kolumnen vardet Fullstandig match resultatet fran Tillgdnglighet
for matchning och aterger det i kolumnen Kompetensmatchning. Om du séker
enligt kompetenskriterier saval som tillgdnglighetskriterier kommer kolumnen
Fullstandig match att visa ett genomsnitt av de bada resultaten.

m  Produkten anvander resursens allokeringsdata for att hitta resurser som
motsvarar kriterierna. Datumen som visas i det har meddelandet kommer fran
tidsegmentets definition DAILYRESOURCEALLOCCURVE (ID=10).
Datumintervallet bestams av med hjalp av aktuellt Fran-datum och antalet
perioder som definierats i tidsegmentet.

Markera kryssrutan bredvid resursen och klicka pa Ersatt.
Sidan Bokningsbekraftelse visas.

Klicka pa Ja.

Kapitel 1: Komma igang med administration av efterfragan 11






Kapitel 2: Hantera incidenter

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Incidenthantering (pa sidan 13)

Skapa en incident eller tjdnstebegéran (pa sidan 14)

Visa en lista dver incidenter (pa sidan 18)

Visa en lista 6ver dina incidentmeddelanden (pa sidan 19)

Uppdatera incidentens status (pa sidan 20)

Tilldelar eller omtilldela resurser till incidenter (pa sidan 21)

Visa eller lagga till incidentmeddelanden (pa sidan 22)

Ange den tid som anvénts for att 16sa incidenter (pa sidan 22)

Omvandla oplanerade incidenter till planerat projektarbete. (pa sidan 23)
Administrera automatiska incidentprocesser (pa sidan 26)

Incidenthantering

Som en IT-analytiker eller IT-ansvarig, anvand den har artikeln om du vill veta mer om
hur du hanterar IT-efterfragan i form av incidenter i CA Clarity PPM.

IT-organisationer vill hantera bade efterfragan for tjanster och tillgang av resurser for
att bemota incidenter och andra serviceforfragningar. Man vill mota det vaxande
behovet hos kunder, interna foretagsenheter, leverantorer, partner och andra
anvéndare.
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Skapa en incident eller tjanstebeddran

Incidenter representerar handelser som inte dr en del av en vanlig tjanst. Incidenten kan
potentiellt gbora att en tjanst avbryts eller att tjdanstens kvalitet forsamras. Incidenter
inkluderar begaran av maskinvara, programvara, tjanster och support. En IT-
servicebegdran ar en typ av incident fran en anvandare om support,
leveransinformation, atkomst eller dokumentation. CA Clarity PPM samlar in
information om incidenter och servicebegaran fran anvandare. Programmet kan sedan
bidra till att uppna féljande mal:

m  Tilldela resurser som ar som kravs for att 16sa problemet
m  Registrera utbyte av kommentarer mellan analytiker och anvandare
m  |dentifiera I6sningen

m  Spara den tid som anvands

Den har informationen representerar nyckelatgarder och prestandadata for en IT-
avdelning. Utan incidenthantering kan anvandare utséattas for langvariga stérningar som
till slut resulterar i hogre kostnader for organisationen.

Oplanerat arbete omfattar incidenter, idéer och forfragningar om férbattringar som
kraver resurser dagligen. Kombinationen av oplanerat arbete och planerat projektarbete
representerar den totala efterfragan pa IT. Utover att planera arbete kan du anvdnda CA
Clarity PPM for att berdkna kostnaden for oplanerat arbete fran incidenter samt
Overvaka resursanvandningen.

Som IT-tjanstansvarig eller analytiker kan du anvanda CA Clarity PPM for att samla in,
prioritera, hantera, och |6sa oplanerad efterfragan fran incidenter. Skapa incidenter i CA
Clarity PPM eller via integrering med andra system som registrerar information fran
supportavdelningen, incidenter och serviceférfragningar. Vanligtvis kommer den
primara datakallan for incidenter fran andra system.

Obs! Om din organisation anvander en befintlig tjansthanteringsleverantoér anvander du
XML Open Gateway for att samla data i CA Clarity PPM. XOG- och Service Connect-
integreringarna for ITSM-system (IT Service Management) stoder integreringarna. Du
kan anvanda XML Open Gateway for att importera incidenter och associerade
anteckningar och insats. Nar de importerats ar incidenterna fardiga att anvandas i
processen for Administration av efterfragan.

Skapa en incident eller tjanstebegaran

N&r du vill rapportera en ny IT-hdndelse, ett problem eller en arbetsforfragan, skapar du
forst en incident.

Fo6lj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Administration av efterfrdgan och klicka pa Incidenter.

Obs! Du kan ocksa skapa en incident nar du visar en investering.
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Skapa en incident eller tjanstebeddran

Klicka pa Ny.
Fyll i falten i avsnittet Allmant:
Kort beskrivning
Definierar incidentens namn. Namnet ska vara kort och beskrivande.
Bevaknings-ID

Definierar incidentens sparningsnummer. Faltet &r skrivskyddat om automatisk
numrering ar aktiverat.

Detaljerad beskrivning

Definierar den detaljerade beskrivningen av incidenten.
Typ

Anger en incidenttyp. Vilj incident eller tjanstebegdran i snabbvalslistan.
Kategori

Definierar incidentens klassifikation och hjalper till att spara kostnader for
oplanerat arbete. Klicka pa ikonen Bladdra om du vill valja en kategori for
incidenten.

Obs! Du kan andra kategorin for en incident nar som helst.
Status

Anger incidentens status. Som standard anges statusen for en ny incident till Ny
nar den sparas forsta gangen.

Valj nagot av foljande i listrutan for att andra status:
s Ny
m Tilldelad
m Pagdende arbete
m  Eskalerade
m |vanteldge
m Lost
m Stangd
Angeldagenhetsgrad

Definierar den kritiska gradering som incidenten har, baserat pa affarsbehoven.
Vilj nagot av foljande: Lag, Medel eller Hog.

Standard: Medel

Kapitel 2: Hantera incidenter 15



Skapa en incident eller tjanstebeddran

Paverkan

Definierar i vilken omfattning incidenten leder till forvrangning av forvantade
servicenivaer. Valj nadgot av foljande i snabbvalslistan: Lag, Medel eller Hog.

Standard: Medel

Ignorera prioritet

Anger om incidentens prioritet kan ignoreras. Incidentens prioritet rangordnas
med matrisen Incidentprioritet, som baseras pa bradska och paverkan for
alternativen.

Faltet visas bara om du har atkomstbehérigheten Incidenter — Ignorera
prioritet. Markera denna kryssruta for att ignorera incidentens prioritet.

Prioritet

Definierar i vilken ordning incidenter ska atgardas, baserat pa paverkan och
bradska. Om du inte har atkomstbehorigheten Incidenter — Ignorera prioritet ar
prioriteten systemgenererad och skrivskyddad. Annars kan du forst markera
kryssrutan Ignorera prioritet och darefter vélja en prioritet i snabbvalslistan:
Lag, Medel eller Hog. Incidentens prioritet hjalper IT-ansvariga med
planeringen nar incidenter ska atgardas.

Prioriteten for en incident ar en funktion av dess paverkan och
angelagenhetsgrad. Som administrator, konfigurera vardena for paverkan och
angeldgenhetsgrad fér alla incidenter i matrisen for incidentprioritet. Som IT-
analytiker, andra prioriteten fér en enda héndelse genom att andra vardenai
falten Paverkan och Angelagenhetsgrad. Du kan dven justera vardena for
paverkan och angelagenhetsgrad genom att andra incidentens timing eller
tillfalligt andra maskin- eller programvaran som paverkas.

Startdatum

Definierar det datum som IT-personalen forvantas borja arbeta med
incidenten.

Obs! Verifiera att du har atkomstbehorigheten Incident — Skapa/Redigera for
att se detta falt.

Forvantat slutdatum

Definierar det datum som IT-personalen forvantas slutfora arbetet och markera
incidenten som atgardad.

Uppskattad total insats

Definierar den uppskattade insatsmangd som behovs for att atgérda
incidenten.

Obs! Verifiera att du har atkomstbehérigheten Incident — Skapa/Redigera for
att se detta falt.

Lost datum

Definierar det datum som incidentens status angavs till Lést.
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Verifierad datum

Anger det datum nar incidentens 16sning accepterades och verifierades for
stangning.

Bifogat objekt

Anger om en fil som ar relaterad till incidenten har bifogats. Klicka pa ikonen
Bladdra och bifoga filen. Du kan bifoga upp till tio filer.

Fyll avsnittet Primar kontakt:
Name

Anger kontaktpersonen for denna incident. Som standard ar detta den resurs
som dr inloggad.

Spara dndringarna.
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Visa en lista over incidenter

Anvand denna procedur for att generera en lista 6ver incidenter. Du kan visa viktiga
detaljer sdsom beskrivning, kategori, status, angeldgenhetsgrad och paverkan.

Folj dessa steg:
1. Oppna Hem och klicka p3 Incidenter frAn Administration av efterfragan.
2. Valj nagon av féljande flikar:

Tilldelad till mig

Visar sidan Incidentlista med en lista 6ver incidenter som fragestallare eller IT-
experter ar tilldelade till. Om du ar tilldelad till en incident visas listan dven
incidenter som du rapporterar. Tilldelad till mig visas Eller, om du har
behorigheten Incidenter - Administrera kategori for minst en incidentkategori.

Du kan ange hur du vill bli meddelad om nya incidenter och incidenter som du
har tilldelats. Dessa kontoinstallningar hanteras pa sidan Kontoinstallningar:
Meddelanden .

Rapporterat av mig

Visar en lista 6ver incidenter som du har rapporterat till fragestallare och IT-
ansvariga och incidenter som tilldelats dig.

Rapporterat av andra

Visar en lista 6ver incidenter som tilldelats dig eller rapporterats av andra
resurser. Listan omfattar incidenter som mappats till de incidentkategorier som
du har atkomstbehérighet till, antingen direkt eller via din associering till en
grupp.

Sidan visas om du har behdérigheten Incidenter - Skapa/Redigera - Alla, eller
Incidenter - Hantera kategoriincidenter.

3. Oppna en incident och vilja ndgon av féljande flikar:
Associationer

Anvand sidan Incidentassociationer nar du vill visa en lista 6ver projekt och
projektuppgifter som ar associerade med incidenten. En association till

incidenten intraffar varje gang du skapar ett projekt eller en projektuppgift for
incidenten.

Insats

Visa en lista 6ver de resursinsatser som anvants for att atgarda incidenten och
som ar sparade pa resursens tidkort.

Anmarkningar

Lagg till meddelanden om incidenten eller for visa en lista dver meddelanden
som hor till en incident.

Processer
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Anvand processer om du vill automatisera vissa delar av administrationen av
efterfragan . Du kan exempelvis skapa en process som meddelar den
incidentansvarige nar incidentens status dndras till Lést. Du kan ocksa definiera
en process for att stalla in incidentens prioritet till Hig och implementera
incidenten.

Din administrator kan definiera processer som éar specifika for incidenttyper
eller globala processer som ar utformade for en viss incident .

Du kan skapa och kora processer pa incidenter.

Granskning (Valfritt)

Pa den har fliken kan du spara historiken for specifika handelser som intraffar
for en incident. Administratéren bestammer vilka falt som ska granskas och
vilken information som ska lagras i granskningssparet. Om Granskningsspar ar
aktiverat och du har ratt atkomstbehorighet, visas fliken Granskning. Anvand
den har sidan for att visa en logg 6ver dndring, addering eller borttagning for de
falt som ar utvalda att granskas.

Du kan visa alla foregaende och nya varden, den anvandare som dndrat dem
och andringsdatum.

Visa en lista over dina incidentmeddelanden

Som IT-expert kan du fa meddelanden néar en IT-ansvarig tilldelar dig en incident. Vilken
metod som meddelanden tas emot med beror pa den tilldelade resursens personliga
meddelandeinstallningar.

Folj dessa steg:

1.

Oppna Hem, vilj Personligt och klicka pa Organisator.

Portleten Atgirdsalternativ visas tillsammans med andra portletar.
Klicka pa Meddelanden.

| faltet Visa véljer du Incidenter.

Antal incidentmeddelanden som du har fatt visas.

Klicka pa lanken Incidenter i portleten.

Sidan Meddelanden visas.
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Uppdatera incidentens status

Anvandare och processer kan dndra status for en ny incident ver tid. GOr sa har nér du
vill visa och redigera status for en incident.
Folj dessa steg:
1. Oppna Hem, vilj Administration av efterfragan och klicka pa Incidenter.
Listsidan visas.
2. Klicka pa incidentens beskrivning for att 6ppna incidenten.
3. Valj ett varde i statusfaltet:
Ny
Incidenten ar ny, den har ej granskats eller atgardats.
Tilldelad
Incidenten ar 6ppen och en resurs har tilldelats incidenten (faltet Tilldelad till).
Pagaende arbete
Incidenten dr 6ppen och en IT-arbetare arbetar med incidenten.
Eskalerade

Incidenten ar 6ppen, men godkdnnande fran en hogre niva kravs for att
investera i mer resurser.

| vantelage

Incidenten ar 6ppen och IT-arbetaren vantar pa information for att kunna
atgarda incidenten.

Lost

Incidenten &r inte langre 6ppen. Antingen kan IT-arbetaren inte aterskapa
incidenten, fragestallaren tillhandahdll inte tillrackligt med information eller sa
forlorades kontakten med hjalpdesken. Incidenten kan ocksa vara stangd men
vantande pa verifiering fran fragestallaren. Om processen Tilldela incidenter ar
aktiv och kors, sands ett meddelande nar statusen for en incident dndras till
Lost. Underrattelsen ber fragestallaren att verifiera och bekrafta I6sningen.

Stangd

Incidenten &r inte langre 6ppen. Fragestallaren ar njd med incidentens
I6sning. Incidenter som importerats till CA Clarity PPM via XML Open Gateway
har ocksa statusen Stdngd.

4. Klicka pa Spara.
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Tilldelar eller omtilldela resurser till incidenter

Alla incidenter tilldelas en resurs. Nar du tilldelar en incident, skickas ett meddelande till
den tilldelade anvandaren. Vilken metod som meddelanden tas emot med beror pa den
tilldelade resursens personliga meddelandeinstallningar.

Fo6lj dessa steg:

1.

10.
11.

12.

Oppna Hem, vilj Administration av efterfrdgan och klicka p& Incidenter.
Listsidan visas.

Klicka pa incidentens beskrivning.

Egenskapssidan visas.

Klicka pa ikonen Bladdra vid faltet Tilldelad till.

Ange filterkriteriet och klicka pa Filtrera eller klicka pa Visa alla.

Vilj en resurs och klicka pa Lagg till.

Den valda resursen tilldelas till incidenten.

Spara andringarna.

Om du vill omtilldela, utfér du dessa steg igen och markerar en annan resurs eller
gar vidare till ndsta steg.

Markera kryssrutan bredvid den incident som du vill omtilldela. Du kan omtilldela
incidenter som inte har 16sts till en annan IT-resurs.

Klicka pa Tilldela igen.

Ange filterkriteriet och klicka pa Filtrera eller klicka pa Visa alla.
Vilj en resurs och klicka Tilldela igen.

Bekraftelsesidan visas.

Klicka pa Tilldela igen.
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Visa eller lagga till incidentmeddelanden

Anvand sidan Incidentmeddelanden for att Iagga till och visa privata och offentliga
meddelanden eller anmarkningar. | Anmarkningar registreras ytterligare information om
en incident. Alla anmérkningar visas i kronologisk ordning. Du kan visa och sortera listan
med anmarkningar samt ldgga till anmarkningar.

Alla anmarkningar om incidenter ar allmdnna som standard och ar synliga for
fragestallaren och IT-arbetaren. Nar en anmarkning har sparats blir den skrivskyddad
och det gar inte att andra eller radera den. En tidsstampel och namnet pa resursen som
lagger till anmarkningen lagras med anmarkningen.

Fo6lj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Administration av efterfragan och klicka pa Incidenter.

2. Klicka pa incidentens beskrivning for att 6ppna incidenten.

3. Klicka pa fliken Anmérkningar och ange ett amne och en beskrivning.

4. Markera kryssrutan Intern om du vill att anmarkningen ska vara privat och enbart
kunna visas av dig sjalv. Nar en fragestallare och annan IT-personal visar
anmarkningar kan de bara se allmanna anmarkningar.

5. Klicka pa Lagg till.
Det nya meddelandet laggs till i listan.

6. Klicka pa meddelandet for att 6ppna meddelandet. Klicka pa Ga tillbaka for att
stanga.

7. Klicka pa en kolumnrubrik for att sortera listan efter den.

8. Klicka pa Ga tillbaka.

Ange den tid som anvants for att losa incidenter

Du kan mata in arbetstiden for incidenter antingen fran incidenten eller fran ditt CA
Clarity PPM-tidkort.

m  P3sidan Incidentinsats visas en kronologisk lista 6ver de tidkortposter du har
registrerat for incidenten. Incidentens insats anvands for att berdkna kostnader for
oplanerade arbeten.

m  Du kan lanka direkt till ditt tidkort nar du ska registrera hur mycket arbetstid du lagt
pa incidenterna du ar tilldelad.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Administration av efterfrdgan och klicka pa Incidenter.

2. Klicka pa incidentens beskrivning for att 6ppna incidenten.
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Omvandla oplanerade incidenter till planerat projektarbete.

Klicka pa Ange tid.

Sidan Valj investering och tidsperiod visas.
Fyll i féljande falt:

Vid investering

Anger investeringen som ska debiteras for resulterande kostnad. De
investeringar du valjer dr baserade pa féljande kriterier:

m Den associerade incidentkategorin for incidenten.

m  Deincidenter for vilka du har atkomstbehérigheter for incidentsparning.
Vid tidsperiod

Vilj en 6ppen tidkortsperiod i listrutan.
Klicka pa Spara och aterga.
Det valda tidkortet fér perioden 6ppnas.

Logga arbetstiden for den har incidenten pa tidkortet.

Omvandla oplanerade incidenter till planerat projektarbete.

Incidentomfattning kan na en punkt som kraver hantering som ett projekt eller en
projektuppgift. Den tilldelade IT-resursen flaggar incidenten for konvertering och
tilldelar incidenten till en projektledare. Beroende pa projektledarens
meddelandeinstallningar, far projektledaren ett meddelande om att incidenten ska
omvandlas till ett projekt eller en uppgift.

Att omvandla en incident eller arbetsbegéran till ett projekt eller en projektuppgift
omvandla oférutsedda arbeten till planerade arbeten. Incidenter blir planerade arbeten
nar de omvandlas till projekt eller projektuppgifter.

Folj dessa steg:

1.

Oppna Hem, vilj Administration av efterfrdgan och klicka p& Incidenter.
Listsidan visas.

Klicka pa incidentens beskrivning for att 6ppna incidenten.
Egenskapssidan visas.

Markera kryssrutan Flaggad for konvertering.

Vilj en projektledare i faltet Tilldelad projektledare.

Spara andringarna. Du kan stanga incidenten.
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Omvandla oplanerade incidenter till planerat projektarbete.

Bara projektledaren som tilldelats incidenten kan omvandla incidenten till ett
projekt eller en projektuppgift.

a. Omvandla incidenter till projekt (pa sidan 24).

b. Omvandla incidenter till projektuppgifter (pa sidan 25).

Hall reda pa projekt och projektuppgifter som &r associerade med incidenten. Nar
en incident har omvandlats kan du anvénda sidan Incidentassociationer.

Omvandla incidenter till projekt

Om du far ett meddelande fran en IT-arbetare om att en incident ska omvandlas till en
projektuppgift kan du lanka till incidenten via meddelandet. Hur du meddelas beror pa
dina personliga meddelandeinstéllningar.

Fo6lj dessa steg:

1.

Oppna Hem, vilj Administration av efterfrdgan och klicka p& Incidenter.
Listsidan visas.

Klicka pa Tilldelad till mig

Markera kryssrutan bredvid incidenten och klicka pa Omvandla till projekt.
Sidan Valj omvandlingstyp visas.

Om du vill omvandla incidenten till ett nytt projekt, valjer du Projekt.

(Valfritt) Om du vill omvandla incidenten till ett nytt projekt baserat pa en
projektmall, véljer du Projekt fran mall och klickar pa Nasta. Markera en
projektmall.

Klicka pa Nasta.

Sidan Skapa sida 6ppnas. Detaljer fran incidentsidan, t.ex. namnet pa projekt,
ansvarig samt start- och slutdatum replikeras pa projektsidan.

Fyll i de aterstdende falten pa sidan.
Mer information finns i Anvédndarhandbok fér projektledning.
Spara andringarna.

Obs! Om mer arbete kravs for att atgarda incidenten kan den 6ppnas igen av IT-
projektpersonalen.
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Omvandla oplanerade incidenter till planerat projektarbete.

Omvandla incidenter till projektuppgifter

Om du far ett meddelande om att en incident ska omvandlas till en projektuppgift kan
du lanka till incidenten via atgardsalternativet. Varje ny projektuppgift som skapas laggs
till nederst i ANS-hierarkin (nedbrytningsstruktur for arbete) i projektet.

Bara projektledaren som tilldelats incidenten kan omvandla incidenten till en

projektuppgift. En uppgift kan bara associeras med ett befintligt och aktivt projekt. Du

kan bara omvandla en incident i taget.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Administration av efterfragan och klicka pa Incidenter.
Listsidan visas.

2. Klicka pa Tilldelad till mig

3. Markera kryssrutan bredvid incidenten och klicka pa Omvandla till uppgift.
Sidan Valj projekt visas.

4. Valj det projekt som ska associeras med uppgiften.

5. Klicka pa Lagg till.
Sidan Skapa sida 6ppnas.

Detaljer fran incidentsidan, t.ex. namnet pa projekt, ansvarig samt start- och
slutdatum replikeras pa uppgiftssidan.

6. Fyllide aterstdende falten pa sidan.
Mer information finns i Anvdndarhandbok fér projektledning.
7. Spara andringarna.

Obs! Om mer arbete kravs for att atgarda incidenten kan den 6ppnas igen av IT-
projektpersonalen.
Konverteringsmappning fran incidenter till projekt eller uppgifter

Nar en incident omvandlas till ett projekt eller en projektuppgift, 6verfors data for
incidenten till det nya projektet. Foljande tabell visar hur data mappas néar de

omvandlas:

Incidentdatafalt Projektdatafalt Projektuppgiftsfalt
Kort beskrivning Projektnamn Namn
Bevaknings-ID Projekt-ID ID

Status Status (Icke godkand) Status (Inte startad)
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Incidentdatafalt Projektdatafilt Projektuppgiftsfalt
Detaljerad beskrivning ~ Beskrivning N/A

Tilldelad projektledare  Chef N/A

Startdatum Startdatum Start (datum)
Forvantat slutdatum Slutdatum Slut (datum)

Foljande undantag galler:

m  Data om arbetsinsatser dverfors inte heller till projektet eller projektuppgiften
under konverteringen. Den tid du spenderar och anger for incidenten tas inte
framat nar incidenten omvandlas. Incidentens insats och det nya projektet eller
uppgiftens insats rdknas som separata aktiviteter och tidssparas separat.

m  Anpassade attribut pa incidentobjektet omvandlas inte till identiska, anpassade
attribut pa projektet eller uppgiften.

m  Om kontakten eller den tilldelade resursen inte dr en teammedlem i projektet, kan
inte data dverforas.

m  Nar du omvandlar en incident till ett projekt eller en projektuppgift, kan du inte
lanka tillbaka till incidenten fran projektet eller projektuppgiften. Det finns bara en
lank fran incidenten till projektet eller projektuppgiften.

Administrera automatiska incidentprocesser

Du kan skapa automatiska incidentprocesser och spara férloppet. Som
processadministrator, aktivera Tilldela incidenter godkdnnandeprocessen (pa sidan 27)
for att hantera uppdrag, granskning och slutférande av incidenter. Nar en anvdndare
loggar en ny incident, startar den automatiskt. Du kan anpassa processen med dina egna
foretagsregler.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Administration av efterfragan och klicka pa Incidenter.
Listsidan visas.

2. Klicka pa incidentens beskrivning.
Egenskapssidan visas.

3. Klicka pa Processer.

Sidan med processer visas.
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4. Klicka pa fliken Processer igen och markera nagot av foljande menyalternativ:
m Klicka pa Tillgédnglig for att visa processer som redan har skapats for incidenten.
m  Klicka pa Initierad for att visa processer som redan har startat.

5. Markera kryssrutan for en tillgénglig process och klicka pa Start sa startas den.

Obs! En instans av processen Tilldela incidenter skapas automatiskt varje gang en
incident skickas for godkdannande.

6. Nar problemet har korrigerats, kan du 6ppna incidenten och dndra status till Lést.

Obs! Nar du stéller in status for en incident pd Ldst och processen Tilldela incidenter
ar aktiv och kors, utléses en underrattelse. Underrattelsen ber fragestallaren att
verifiera och bekrafta I6sningen.

7. Ange ett datum i faltet Lost datum.

8. Naér den ursprungliga begéran har godként I6sningen for incidenten, kan du dndra
status for incidenten till Stédngd.

Obs! Nar du stéller in status for en incident pa Stédngd och processen Tilldela
incidenter ar aktiv och kors, utléses en underrattelse. Meddelandet informerar
fragestallaren om att incidenten &r stangd. Den automatiska processen dndrar inte
status for en incident till Stédngd.

9. Processen Tilldela incidenter avslutas ndr steget Lsningsverifikation ar klart och
incidenten ar 16st.

Processen Tilldela incidenter

Processen Tilldela incidenter inkluderar féljande steg:

Tilldela incident

Tilldela IT-
personal

v Incident tilldelad

Hamta _( Incident Incident }

incident Incident inte himtad “| eskalerad inte lost

Incident hamtad

Incident inte l6st

Arbeta pa
incident

Registrera
insats

Losningsverifiering

Insats
angiven

Incident
16st

Incident 16st
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Tilldela IT-arbetare

Steget utldses nar en incident loggas. Det har steget utloser jobbet Tilldela
incidenter. Nar jobbet &r klart skickas ett atgardsalternativ till IT-experten om att
granska sin tilldelad incident. Steget Kontrollera incident startar nar det har steget
ar klart.

Kontrollera incident

Steget utloses nar steget Tilldela IT-arbetare eller Handelse inte 16st ar slutfort. Ett
atgardsalternativ sands till IT-arbetaren att den tilldelade incidenten ska granskas
och godkdnnas. Nar atgardsalternativet granskas kan IT-arbetaren antingen
acceptera eller avvisa tilldelningen. Steget Incident 6kad startar om tilldelningen
avvisas. Steget Arbete med incident startar om tilldelningen accepteras.

Arbete med incident

Steget utloses nar steget Kontrollera incident ar klart. Ett atgardsalternativ sands till
IT-arbetaren om att borja arbeta med den nya tilldelningen. IT-arbetaren bérjar
sedan arbeta med incidenten och markerar atgardsalternativet som slutfort. Sedan
startar steget Registrera insats.

Registrera insats

Steget utl6ses nar steget Arbete med incident ar klart. Ett atgardsalternativ sands
till IT-experten att registrera den arbetsinsats som kravts for incidenten. IT-
experten ska sedan registrera arbetsinsatsen och markera atgardsalternativet som
slutférd. Sedan startar steget Losningsverifikation.

Losningsverifikation

Detta steg utloses nar steget Registrera insats ar klart. Ett atgardsalternativ sdnds
till fragestallaren som ombes verifiera och bekréafta att incidenten har atgardats.
Na&r atgardsalternativet granskas kan fragestallaren godkanna eller avvisa I6sningen.
Processen slutfors om I6sningen accepteras. Steget Handelse 6kad startar om
I6sningen avvisas.

Incident 6kad

Steget utloses nar steget Kontrollera incident eller Losningsverifikation ar klart. Det
har steget andrar incidentens status till Eskalerad. Steget Incident inte st startar
nar det har steget ar klart.

Incident inte I6st

Steget utloses nar steget Incident 6kad ar klart. Ett meddelande sands till den IT-
ansvarige att incidenten inte har 16sts och att denne ska granska och tilldela
incidenten igen. Steget Kontrollera incident startar nar den IT-ansvarige markerar
atgardsalternativet som slutfort.
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Kapitel 3:

Sa har hanteras idéer

Idéhantering

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Idéhantering (pa sidan 29)

Process for godkdnnande av idé (pa sidan 30)

Omvandla en godkand idé till en investering (pa sidan 45)
Kopiera ekonomisk information (pa sidan 47)

Associera idéer med 6verordnade investeringar (pa sidan 49)
Bemanna ett team for arbete pa en idé (pa sidan 50)

Som IT-analytiker eller administrator kan du hantera IT-krav som idéer i CA Clarity PPM.

Idéer ar inledningsstadiet nar nya investeringsmojligheter skapas, t.ex. projekt,
tillgangar, tillampningar, produkter och tjanster. Idéer lagger grunden f6r en viss typ av
investering genom att fungera som en behallare for viktig information. Utveckla och
godkdnna de basta idéerna och avvisa oonskade idéer innan de blir hogriskinvesteringar
som kraver mycket resurser. Du kan spara och omvandla idéer till
investeringsmojligheter. Du kan till exempel utvardera en idé, bestamma dig for att den
har tillrackliga meriter och omvandla den till nagot av féljande:

m  projekt

m  produkter

®  tjdnster

m  tillgangar

m  applikationer

®  investeringar

ovrigt arbete

Investeringsmojligheterna kan sedan godkadnnas som en del av din portfélj. Du kan
inkludera idéer i en investeringshierarki, bygga ett team och en budget runt dem och
stalla in rapporter for idéer. Anvand granskningssparet for att spara specifika handelser
som intraffar for en idé. Administratoren bestdmmer vilka falt som ska granskas och
vilken information som ska lagras i granskningssparet. Granskningsfliken att vara nar du
Oppnar en idé. Anvand den har sidan for att visa en logg 6ver foréandring, addering eller
borttagning for de falt som ar utvalda att granskas.
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I manga fall anvands inte CA Clarity PPM for registrering av idéer. Du kan importera
idéer fran ett annat system med XML Open Gateway (XOG), sa att de kan granskas och
hanteras i CA Clarity PPM. N&r du har importerat idéer blir de en del av processen for
portféljadministration.

Process for godkannande av idé

Processen Idégodkénnande ar en idéhanteringsprocess fran CA Clarity PPM. Som
processadministrator eller chef kan idégodkdannandeprocessen hjalpa dig att hantera
inldamning, granskning, godkdannande och avslag av idéer. Som standard ar denna
process inaktiv. CA Clarity PPM-processadministratéren aktiverar idén innan
godkdnnandeprocessen kan startas. Du kan anpassa en process med ytterligare
foretagsregler.

Obs! Du kan endast ha atkomst till en process for Godkdnnande av idé at gangen.
Processadministratoren kan inte bevilja atkomst till fler an en Idégodkdannandeprocess.
Annars visas ett fel nar du klickar pa Skicka for godkannande.
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Automatiska idéprocesser forflyttar idén genom ett arbetsfldde. Nedan sammanfattas
processen:

1.

En instans av en idégodkdannandeprocess skapas automatiskt varje gang en
anvandare skapar en idé. En ny idé har status Icke godkdnd eller Skickad fér
godkdnnande.

Godkannandeprocessen skickar meddelanden for varje atgardsalternativ eller steg
till angivna mottagare. Processen spadrrar idéns status under
godkdnnandeprocessen och gor att godkdannaren inte manuellt kan dndra idéns
status.

Nar en anvandare skickar en féreslagen idé for godkdannande och all nédvandig
information ar klar dndras idéns status till Skickad fér godkdnnande.

Om anvéandaren skickar en idé, kan den markeras som avvisad, ofullstdndig, eller
godkdnd.

Ett atgdrdsalternativ skickas till varje granskare som har behérighet att godkdnna
idén. Atgardsalternativet begar att godkannaren granskar och godkanner idén.

Granskaren undersoker idén. Idén kan godkédnnas, avvisas eller stallas in som
ofullstdndig for att begara ytterligare information fran den ursprungliga
anvandaren.

Anvéandare kan skicka om idéer som ar ofullstidndiga. Nar en anvandare skickar om
en idé, stalls statusen pa Skickad och den gar tillbaka till bérjan av processen.

Né&r en idé har godkdnts kan du omvandla den till ett projekt, tjdnst, eller en
investering. Dina atkomstbehdorigheter bestammer vilka enheter du kan skapa.

Dar en anvandare markerar en idé som godkdnt, ofullstindig, eller avvisad, skickar
systemet ett meddelande med ett atgardsalternativ till den ursprungliga forfattaren
avidén.

Ett godkdnnande, avslag eller radering av idén avslutar processen.

Eftersom flera anvdandare kan ha behorighet att godkdnna en idé, finns det risk att
tvetydiga svar registreras. En godkdnnare kan t.ex. godkdnna idén och en annan avsla
den medan den pagar i bakgrunden. | sadana fall stings de utestaende
atgardsalternativen (om nagra) och nya kopior av samma atgéardsalternativ skickas. Den
nya atgardsalternativet anger att tvetydiga svar har tagits emot.

Ett annat exempel: en anvdandare med behorighet kan direkt markera en ofullstdndig idé
som godkdnd.

Om en anvandare andrar en ofullstdndig idé till Avvisad, visas felmeddelandet INV-
0007: Ange en giltig statuskod. For att undvika detta:

1.
2.

Markera idé som Skickad for godkdnnande.

Anda den sedan till Godkdnd eller Awvisad.
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Skapa en idé

Anvand sidan Skapa idé for att definiera egenskaper, uppskattade kostnader och nytta
och for att fa en detaljerad beskrivning av en idé.
Fo6lj dessa steg:
1. Oppna Hem, vilj Administration av efterfrdgan och klicka pa Idéer.
Listsidan visas.
2. Klicka pa Ny.
3. Fylliavsnittet Allméant:
Arende

Definierar idéns 6versikt/namn. Nar du omvandlar idén till ett projekt, en
tjanst, eller en investering, fungerar drendet som en lank fran investeringen till
idén. Under konverteringen blir drendet investeringens beskrivning.

Idé-ID

Idéns unika ID. Faltet ar skrivskyddat om automatisk numrering ar aktiverat.
Under konverteringen blir idéns ID investeringens namn.

Idéprioritet

Definierar det varde som ar tilldelat idén av den idéansvarige. Vardet
motsvarar riskprioritet. Alternativen ar Lag (standard), Medel och Hég.

Beskrivning

Anger funktionerna och vardet fér anvandare som implementerar en idé.
Chef

Definierar namnet pa den resurs som kommer att hantera och aga idén.

Den idéansvarige har atkomst till idéns budget- och schemaegenskaper.
Ursprunglig fragestillare

Definierar namnet pa den resurs som skapade den ursprungliga
idéforfragningen. Som standard fylls detta falt i med namnet pa den resurs som
skapade idén.

Obs! Om du valjer en annan resurs, kan din behorighet att visa idén sluta att
gélla. For att visa en idé behover du atkomstbehdrigheten Idé — Visa — Alla eller
Resurs — Idé — Visa.

Aktiv

Anger om idén ar aktiv. Aktivera idén for att tillata resurser att visa idén i en
kapacitetsplaneringsportlet.

Standard: Vald
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Allmdnna meddelanden

Anger ytterligare information om idén som inte tacks i idébeskrivningen.

Fyll i avsnittet Fyll avsnittet uppskattade kostnader och nytta:

Obs! Vissa av egenskaperna anvands senare i godkdnnandeprocessen nar du
omvandlar idén till ett projekt, en tjanst eller en investering.

Typ av uppskattning
Definierar uppskattningstypen for idéns nytta, kostnad och paverkan.
Valutakod

Definierar systemets valuta. Om Anvand multipla valutor ar aktiverat visas en
snabbvalslista med alla aktiva valutakoder. Under konverteringen blir
valutakoden investeringens valutakod.

Féretagsenhet

Definierar den foretagsenhet som ar associerad med idén.
Nyttobeskrivning

Beskriver fordelarna ed att utveckla den har idén.
Uppskattad kostnad

Den uppskattade totala kostnaden for idén. Under konverteringen blir den
uppskattade kostnaden investeringens planerade kostnad.

Uppskattad nytta

Den beraknade totala ekonomiska fordelen av idén bade vad géller intdkter och
sparade pengar.

Uppskattat startdatum

Idéns uppskattade startdatum. Datumet maste vara detsamma som eller ligga
fore det berdknade slutdatumet.

Uppskattat slutdatum

Idéns uppskattade slutdatum. Datumet maste vara detsamma som eller ligga
fore det berdknade slutdatumet.

Nollresultatsdatum

Beraknat nollresultatsdatum fér idén. Under konverteringen blir
nollresultatsdatumet for investeringens budgeterade nollresultatsdatum.

Fylli féljande falt i avsnittet Detaljerad beskrivning:
Paverkan pa befintliga initiativ

Definierar en beskrivning av den paverkan som idén kan ha pa befintliga
initiativ.
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Risker

Definierar risker, oavsett om idén har implementerats eller inte.

Dependencies
Definierar eventuella beroenden for idén.

Klicka pa Bladdra i avsnittet Organiserade analysstrukturer bredvid den OBS-enhet
som du vill associera med idén av sdkerhets-, organisations- eller rapporteringsskal.
OBS-enheten Avdelning anvands for att associera en idé med en CA Clarity PPM-
avdelning. Om det finns flera OBS-enheter visas OBS-enheten Avdelning sist.

Om du vill spara idén klickar du pa Spara.
Den nya idén visas pa sidan Idéer med status Icke godkdnde.

Om du vill spara den nya idén och skicka den fér godkannande klickar du pa Skicka
for godkdannande.

Den nya idén visas pa sidan |déer med status Skickad fér godkdnnande.
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Uppdatera Idéegenskaper

Nar du vill definiera en idé, uppdaterar du dess egenskaper allt eftersom information
blir tillganglig.

Obs! Vissa av egenskaperna anvands senare i godkdannandeprocessen nar du omvandlar
idén till ett projekt, en tjanst eller en investering.

Folj dessa steg:

1.
2.

Oppna Hem, vilj Administration av efterfrdgan och klicka p& Idéer.
Oppna en idé.

Klicka pa fliken Egenskaper och valj ett menyobjekt for att uppdatera
idéegenskaper.

Redigera allman information , t.ex. namn, ansvarig, mal, status, inriktning och OBS-
associationer.

Vilj en resurs i faltet Malhanterare.

Obs! Malhanteraren ar den resurs som hanterar idén nar den har omvandlats till ett
projekt, en tjanst eller en investering. Fyll i faltet innan du omvandlar idén till ett
projekt, en tjanst eller en investering. Om du lamnar faltet tomt, blir den resurs du
valt som idéansvarig ansvarig for projektet, tjansten eller investeringen.

Fyll i foljande falt i avsnittet Detaljerad beskrivning pa egenskapssidan.
a. Ange den paverkan som idén har pa befintliga initiativ.

b. Ange riskerna med idén.

c. Ange beroenden idén har pa befintliga initiativ.

Definiera planeringsinformation (pa sidan 35), t.ex. start- och slutdatum samt
sparningsmetoder.

Definiera budgetinformation (pa sidan 37), t.ex. planerad kostnad och nytta, NPV
samt nollresultatsmatning.

En d6versikt va idéns uppskattade kostnad och nytta visas i avsnittet Uppskattade
kostnader och nytta pa egenskapssidan.

Definiera planeringsinformation

Anvand denna procedur for att definiera idéns start-och slutdatum, 6ppna idén for
tidsangivelse och definiera dess debiteringskod.

Fo6lj dessa steg:

1.
2.
3.

Oppna Hem, véilj Administration av efterfrdgan och klicka p& Idéer.
Oppna en idé.

Klicka pa fliken Egenskaper och klicka p& Schema.
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6.

| avsnittet for Schema pa den har sidan fyller du i féljande falt:

Startdatum

Idéns startdatum. Nar du konverterar idén till en investering, blir datumet
investeringens startdatum.

Slutdatum

Idéns slutdatum. Nar du konverterar idén till en investering, blir datumet
investeringens slutdatum.

Stall in planerade kostnadsdatum

Anger om datum for planerad kostnad ska synkroniseras med
investeringsdatumen. Nar du valjer alternativet for en detaljerad ekonomiplan
paverkas inte datumen for planerad kostnad.

Standard: Valt

| avsnittet for Sparning pa den har sidan fyller du i féljande falt:

Tidsregistrering

Markera detta falt for att tillata personalmedlemmar att registrera den tid de
arbetar pa idén pa sina tidkort.

Viktigt! Du maste markera faltet Tidsregistrering for att tillata personalen
registrera arbeten med idéer pa sina tidkort.

Standard: Vald

Sparningsldge

Anger den metod du vill att de anstallda ska anvanda for att ange hur manga
timmar som de arbetat med idén.

Alternativ:
m  Clarity. Personalen registrerar tid med hjalp av tidkort.

m Ingen. Icke-arbetsrelaterade resurser sparar rapporterade varden genom
transaktionsverifikat, eller genom en planerare som t.ex. Open
Workbench.

m  Annat. Importera rapporterade varden fran ett tredjepartsprogram.

Standard: Clarity

Debiteringskod

Vilj en standarddebiteringskod som ska anvdndas for alla idéuppgifter. Om du
anger en annan debiteringskod pa uppgiftsniva i tidkorten, ignoreras
debiteringskoderna pa idéniva.

Klicka pa Spara och aterga eller Skicka for godkannande.
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Definiera buddgetinformation

Om du vill utvardera idéer for portfoljhantering definierar du den planerade kostnaden
och nyttoinformationen for varje idé. Du kan definiera budgetinformation pa sidan Idé:
Egenskaper: Huvud - Budget. Med budgetegenskaper kan du definiera metrik. Exempel:
Idéns planerade NPV, ROI och information om nollresultat. Du kan ocksa valja att lata
programmet berdkna budgetvarden automatiskt med anvandning av kapitalkostnad.

Anvand falten pa den har sidan om du vill stilla in start-och slutdatum fér budgeten. |
budgetegenskaperna flodar pengar konstant och jamnt 6ver perioden. Varden for
budgetegenskaper tillampas pa endast en tidsperiod: fran idéns stardatum till
slutdatumet. Datumen tillampas bara pa din idé och inte pa dess éverordnade
investeringar.

Folj dessa steg:
1. Oppnaidén och klicka p& dess &mne.
2.  Oppna menyn Egenskaper och klicka p& Ekonomisk sammanfattning.
3. Fyllifoéljande falt i avsnittet Ekonomiplanering:
Valuta
Definierar valuta for investeringen.
Standard: Systemvaluta
Budget lika med planerade viarden

Anger om budgetvardena i budgetegenskaperna for en investering matchar de
planerade vardena. Om det finns en detaljerad budgetplan for investeringen ar
alla faltvarden i avsnittet Budget skrivskyddade. Falten speglar vardena i den
detaljerade budgetplanen. Nar kryssrutan dr avmarkerad kan du redigera
budgetfilten.

Standard: Valt
Berakna ekonomisk metrik

Anger om ekonomisk metrik for investeringen berdknas automatiskt. Om
alternativet ar avmarkerat kan du definiera metriken manuellt.

Standard: Vald
4. Fyllifoljande falt i avsnittet Finansmetrik - Alternativ:
Anvand systemkurs for Totalkostnad for kapital
Vilj faltet for att berdakna den totala kostnaden for kapital med systemkursen.
Anvind systemets aterinvesteringskurs

Vilj faltet for att berdakna den totala kostnaden for kapital med systemets
aterinvesteringskurs.
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Systemkurs
Systemets kurs for berdkning av totalkostnad for kapital.
Investeringskurs
Systemets investeringskurs for berdakning av totalkostnad for kapital.
Initial investering
Den initiala investeringen for idén.
5. Fylliféljande falt i avsnittet Planerad:
Planerad kostnad

Idéns planerade kostnader. Detta varde sprids ut mellan start- och slutdatumen
for den planerade kostnaden.

Obs! Nar du omvandlar idén till en investering asidosatter det planerade
kostnadsvardet den uppskattade kostnad som angivits i avsnittet Uppskattade
kostnader och nytta pa sidan Idéegenskaper: Allméant.

Planerad kostnad start

Vilj det datum nér idéns planerade nytta startar.
Planerad kostnad slut

Vilj det datum nér idéns planerade nytta startar.
Planerad nytta

Definierar den totala planerade nyttan for idén.

Obs! Nar du omvandlar idén till en investering asidoséatter det planerade
nyttovardet den uppskattade nytta som angivits i avsnittet Uppskattade
kostnader och nytta pa sidan Idéegenskaper: Allméant.

Planerad nytta start

Vilj det datum nér idéns planerade nytta startar.
Planerad nytta slut

Vilj det datum nér idéns planerade nytta slutar.
Planerad NPV

Visar planerad NPV (Net Present Value) for investeringen.
Planerad ROI

Visar planerad ROI (Return on Investment) fér denna investering.
Planerad kritisk punkt

Datumet nar den planerade kostnaden &r lika med den planerade férdelen.
Faltet ar skrivskyddat.
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Planerad IRR
Visar planerad avkastning (IRR, Internal Rate of Return) for investeringen.
Planerad MIRR

Visar planerad modifierad avkastning (MIRR, Modified Internal Rate of Return)
for investeringen.

Planerad aterbetalningsperiod

Datumet for investeringens planerade aterbetalningspeirod.

Foljande falt visas i avsnittet Budget:
Budgetkostnad

Den budgeterade kostnaden for investeringen.
Budgeterad kostnad - Start

Visar investeringens startdatum for den budgeterade kostnaden.
Budgeterad kostnad - Slut

Visar investeringens slutdatum for den budgeterade kostnaden.
Budgetnytta

Den budgeterade nyttan fran investeringen.
Budgetnytta - Start

Visar investeringens startdatum fér den budgeterade nyttan.
Budgetnytta - Slut

Visar investeringens slutdatum for den budgeterade nyttan.
Budget NPV

Visar budgeterad NPV (Net Present Value) for investeringen.
Budget ROI

Visar budgeterad ROI (Return on Investment) for denna investering.
Budget Nollresultat

Datumet nar den budgeterade kostnaden ar lika med den planerade fordelen.
Faltet ar skrivskyddat.

Budget IRR
Visar budgeterad avkastning (IRR, Internal Rate of Return) for investeringen.
Budget MIRR

Visar budgeterad modifierad avkastning (MIRR, Modified Internal Rate of
Return) for investeringen.
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Budgetaterbetalningsperiod (man)
Datumet for investeringens budgeterade aterbetalningsperiod.
7. Skicka andringarna.

8. Visa en Oversikt 6ver uppskattad kostnad och nytta.

Ekonomiplaner for idéer
Du kan skapa och administrera foljande typer av ekonomiska planer for en idé sa att du
kan spara dess kostnader:
m  kostnadsplaner
m  nyttoplaner
m  budgetplaner
Skicka kostnadsplaner for godkdnnande som alla andra typer av investeringar. Efter
godkdnnandet blir kostnadsplanen den aktuella budgetplanen. Du kan dven koppla en
nyttoplan med en kostnadsplan eller en budgetplan. Efter att du har skapat en

ekonomiplan kan du inkludera den i administrativa processer eller XOG-transaktioner
(XML Open Gateway).

Obs! De rapporterade vardena i ekonomiplaner, manuella transaktioner och
aterbetalningar ar inte aktiverade ekonomiskt.

Foljande begransningar finns for en ekonomiplan pa en idé:

m  Rapporterade viarden med transaktioner ar inte maojliga.

m  Endast en manuellt skapad kostnadsplan (ursprungsschema) kan omvandlas till en
malinvestering. En kostnadsplan som du skapar med metoderna Fylls i fran
investeringsteam eller Uppgiftstilldelning omvandlas inte.

m  En budgetplan inte kan omvandlas till en malinvestering.

m  En arbetsflodessystematgérd ar inte tillganglig for att omvandla en ekonomisk plan
for en idé till en malinvestering. En ekonomisk plan for en idé kan bara omvandlas i
anvandargranssnittet.
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Skapa en kostnadsplan for en idé.

Du kan skapa en kostnadsplan fér en idé. Kostnadsplaner kan genomga en
godkannandeprocess och bli en formell budgetplan.

Folj dessa steg:

1.

2
3.
4

© N o U

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

Oppna Hem, vilj Administration av efterfrdgan och klicka p& Idéer.
Oppna en idé.
Klicka pa fliken Ekonomiplaner.

Om du ser foljande fel, klicka pa fliken Egenskaper, tilldela en Avdelnings-OBS och
klicka pa Spara.

Du mdste associera investeringen med en entitet innan en finansplan kan
skapas.

Oppna menyn Ekonomiplaner och klicka p4 Kostnadsplaner.
Klicka pa Ny manuell plan
Fyll i falten.

Om du vill lanka kostnadsplanen till en nyttoplan klickar du pa Bladdra i faltet
Nyttoplan och véljer en plan.

Klicka pa Spara.
Klicka pa fliken Detalj.

Klicka pa Lagg till for att lista kostnadstyper och transaktionsklasser for din plan. Du
kan till exempel lagga till driftskostnader for maskinvara.

Klicka pa Spara och aterga.

Pa sidan Detaljerad kostnadsplan for en idé, klicka i cellerna under Summor efter
period.

Lagga till kostnader och enheter for varje transaktionsklass.

(Valfritt) Om du vill infoga kostnader fran en befintlig investeringsteam, klicka pa
menyn Atgarder och valj Fyll i fran investeringsteam.

Klicka pa Spara.
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Skapa en nyttoplan for en idé

Nar du vill berdakna ROl eller NPV for en idé skapar du en nyttoplan och associerar den
med en kostnadsplan. Du behéver inte godkdnnande for nyttoplaner.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Administration av efterfragan och klicka pa Idéer.

2. Oppnaenidé.

3. Klicka pa fliken Ekonomiplaner.

4

Om du ser foljande fel, klicka pa fliken Egenskaper, tilldela en Avdelnings-OBS och
klicka pa Spara.

Du mdste associera investeringen med en entitet innan en finansplan kan
skapas.

Oppna menyn Ekonomiplaner och klicka p& Nyttoplaner.
Klicka pa Ny.
Fyll i falten.

© N o U

Om du vill lanka kostnadsplanen till en nyttoplan klickar du pa Bladdra i faltet
Nyttoplan och véljer en plan.

9. Klicka pa Spara.
10. Klicka pa fliken Detalj.

11. Klicka pa Lagg till for att lista nytta efter beskrivning, klass, och delklass fér din plan.
Du kan till exempel lista program for att 6ka intakter eller minska kostnaderna.

12. Klicka pa Spara och aterga.

13. Pa sidan Detaljerad nyttoplan fér en idé, klicka i cellerna under Summor efter
period.

14. Lagg till nytta for varje nyttoklass efter tidsperiod.

15. Klicka pa Spara.
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Skapa en buddgetplan for en idé

Nar en kostnadsplan godkanns blir den en budgetplan for en investering.

Folj dessa steg:

1. Oppnaenidé.

2. Oppna menyn Ekonomiplaner och klicka pa Kostnadsplaner.

3. Oppna en kostnadsplan.

4. Pamenyn Atgarder klickar du pa Skicka for godkinnande.
Kostnadsplanen blir den féreslagna skickade budgetplanen.

5. Oppna menyn Ekonomiplaner och klicka p& Budgetplaner.

6. Klicka pa Godkann.

Kostnadsplanen blir den godkdnda budgetplanen.

Skicka en idé for godkdannande

Godkanna en idé

Nar du har utvecklat en ny idé skickar du den for godkdnnande. Du kan ocksa skicka en
idé for godkdnnande medan du skapar den.
Folj dessa steg:
1. Oppna Hem, vilj Administration av efterfrdgan och klicka p3 Idéer.
2. Oppnaenidé.
3. Gor nagot av foljande:
m  Klicka pa knappen Skicka for godkdnnande.

m  Andra filtet Status till Skickad fér godkédnnande och klicka pa Spara och aterga.

Endast idéer med status Skickad fér godkdnnande kan godkdnnas.

Folj dessa steg:
1. Oppna Hem, vilj Administration av efterfradgan och klicka pa Idéer.
2. Markera kryssrutan bredvid idén.

3. Klicka pa Godkénn.

Obs! Du kan ocksa 6ppna idén, valja Godkdnd i listan Status och spara dina dndringar.
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Begdra mer information om en idé

Anvdand denna procedur om du tror en idé kraver ytterligare information fore ett
godkdannande och konvertering till ett projekt, en tjanst, eller en investering.
Fo6lj dessa steg:
1. Oppna Hem, vilj Administration av efterfragan och klicka pa Idéer.
2. Oppnaenidé.
Egenskapssidan visas.
3. Andra den skickade idéns status till Ofullstéindig.

4. |faltet Allmanna meddelanden, anger du meddelanden eller anvisningar om den
extra information du vill att idéns ansvarige ska ge till dig.

5. Klicka pa Spara och aterga.
Sidan Idéer visas med idéstatusen Ofullstindig.

6. Skicka ett atgardsalternativ och ett meddelande till idéns ansvarige om att
ytterligare information behdvs och skicka idén igen.

Obs! Du kan ocksa uppna dessa mal med hjalp av en process.

Avvisa en idé

Du kan avvisa en idé fran listsidan eller fran dess egenskapssida. En idé kan bara avvisas
om statusen ar Skickad fér godkénnande.
Folj dessa steg:
1. Oppna Hem, vilj Administration av efterfrdgan och klicka p3 Idéer.
Listsidan visas.
2. Markera kryssrutan bredvid idén.

3. Klicka pa Avvisa.

Obs! Du kan ocksa 6ppna idén, valja Avvisad i listan Status och spara dina dandringar.
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Inaktivera en idé
Du kan inaktivera en idé nar du vill stélla den i vanteldge pa obestamd tid.

Fo6lj dessa steg:

1. Oppnaidén.
Listsidan visas.

2. Klicka pa dmnet f6r den skickade idén for att inaktivera.
Egenskapssidan visas.

3. lavsnittet Allméant pa sidan avmarkerar du kryssrutan Aktiv.

4. Klicka pa Spara.

Radera en idé

Du kan radera en idé, inklusive en idé som omvandlats till en investering. Nar du tar bort
en omvandlad idé tas dven lanken till investeringen bort. Den omvandlade investeringen
raderas inte ndr idén raderas.

Folj dessa steg:

1. Pasidan Idéer markerar du kryssrutan bredvid en idé.

2. Stallin faltet Aktiv pa Nej och klicka pa Spara. Du kan inte ta bort en aktiv idé.

3. Klicka pa Vilj for borttagning.

Den valda idén tas bort och visas inte langre i listan.

Omvandla en godkand idé till en investering

Du kan omvandla en godkdind idé till en eller flera av foljande investeringstyper:
m  projekt

m  applikation

m  tillgang

m  produkt

m  Ovrigt arbete

®  tjdnst

Folj dessa steg:

1. Oppna en godkind idé.
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2. Klicka pa Omvandla.

Sidan dar du véljer investeringstyp visas. Investeringstyperna som anges pa sidan ar
beroende av din behorighet.

3. Vilj en investeringstyp.

Obs! Nar du véljer Projekt fran mall 6verfors projektegenskaper, t.ex. budgetdata,
till idén. Egenskaperna som 6verfors fran idén ersatter egenskaperna fran
projektmallen. Du kan andra projektegenskaperna nar idén omvandlats till ett
projekt.

4. Vilj Kopiera ekonomiska egenskaper och ekonomiplaner for att inkludera
ekonomiska data for idén i omvandlingen till en investering.

5. Klicka pa Nasta.

N&r du omvandlar en idé till en tjanst sa visas sidan Skapa tjanst. Om du vill
omvandla ett projekt fran en mall véljer du en projektmall.

6. Fyllifalten pa sidan och klicka pa Spara.
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Kopiera ekonomisk information

Nar du omvandlar en idé till en investering visas alternativet Kopiera ekonomiska
egenskaper och ekonomiplaner pa sidan Valj investeringstyp. Nar du valjer det har
alternativet, kopieras féljande objekt till malinvesteringen:

m  Den manuellt skapade kostnadsplanen (ursprungsschemat)
®m  En nyttoplan (om du associerat en med din kostnadsplan)
Oavsett om du markerar eller avmarkerar det har alternativet kopieras aldrig foljande
objekt:
m  Kostnadsplaner som skapats genom objektatgarder
m  Kostnadsplaner som inte ar tilldelade som ursprungsschema
m  Nyttoplaner som inte ar associerade med ursprungsschemat
m  Budgetplaner
m  Teaminformation
Foljande exempel forklarar vad som kopieras fran en idé till en investering nar du
markerar eller avmarkerar alternativet Kopiera ekonomiska egenskaper och
ekonomiplaner. | exemplen ar avdelnings-OBS for den ursprungliga idén DEPT1 for
enheten ENTITY1.
Exempel 1: Associera bade idé och investering med samma OBS.
Markerad

Alla ekonomiska attribut, avdelnings-OBS och ekonomiplaner kopieras fran
idén till malinvesteringen. Sidan Enkel budget i malinvesteringen skrivskyddas.

Avmarkerad

Attributet avdelnings-OBS pa sidan Idéegenskaper och endast attributet
Avdelning pa delsidan Ekonomi kopieras till malinvesteringen.
Ekonomiplanerna kopieras emellertid inte. Sidan Enkel budget i
malinvesteringen kan redigeras.

Exempel 2: Associera bade idén och investeringen med samma OBS.

| det har exemplet associeras idén med en enhet (DEPT1) i aktuell OBS. Vi associerar
faltet Avdelnings-OBS pa sidan dar du skapar malinvesteringen med en annan enhet
(DEPT2) av samma OBS.

Markerad

Alla attribut pa sidan Ekonomi och ekonomiplanerna fran idén kopieras till
malinvesteringen. Avdelnings-OBS for malinvesteringen dndras till det nya
vardet (DEPT2) som du angav efter omvandlingen. Vardet visas i faltet
Avdelning pa sidan Ekonomiska egenskaper. Sidan Enkel budget i
malinvesteringen skrivskyddas.
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Avmarkerad

Ekonomiplanerna kopieras inte till malinvesteringen. Faltet Avdelnings-OBS och
Avdelning pa ekonomisidan dndras emellertid till det nya vardet (DEPT2). Du
kan redigera sidan Enkel budget i malinvesteringen.

Exempel 3: Associera idén och investeringen med flera OBS av olika enheter.
Markerad

Ekonomiplanerna fran idén kopieras inte till malinvesteringen. Filten
Avdelnings-OBS och Avdelning pa ekonomisidan dndras till DEPT3. Faltet
Placering ar tomt. Alla andra attribut pa ekonomisidan kopieras till
malinvesteringen som dom &r, forutom Avdelning. Du kan redigera sidan Enkel
budget i malinvesteringen.

Avmarkerad

Ekonomiplanerna och attributen pa ekonomisidan kopieras inte till
malinvesteringen. Falten Avdelnings-OBS och Avdelning pa ekonomisidan
andras emellertid till DEPT3. Du kan redigera sidan Enkel budget i
malinvesteringen.

Exempel 4: Associera idén med en OBS och investeringen med en annan OBS.
Markerad

Alla ekonomiska attribut, inklusive avdelnings-OBS och ekonomiplaner (enbart
kostnadsplanens ursprungsschemat och den nyttoplan som ar lankad till den)
kopieras till malinvesteringen. Faltet Avdelnings-OBS i malinvesteringen ar
tomt nar du har sparat den som malinvesteringsobjekt. Sidan Enkel budget i
malinvesteringen skrivskyddas.

Avmarkerad

Attributet Avdelnings-OBS pa sidan Idéegenskaper och attributet Avdelning pa
ekonomisidan kopieras till malinvesteringen. Ekonomiplanerna kopieras
emellertid inte. Faltet Avdelnings-OBS i malinvesteringen ar tomt nar du har
sparat. Sidan Enkel budget i malinvesteringen kan redigeras.
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Associera idéer med overordnade investeringar

Du kan associera en idé med en eller fler investeringar och tjanster. Visa éverordnade
tilldelningar i en lista som innehaller deras procentsatser. Den totala procentsatsen av
dina idé till investering-allokeringar ar lika med 100 procent.

Du kan dela idéer mellan investeringar, tjanster och andra idéer. Du kan t.ex. dela en idé
for ett telefonsystem for onlinebanker som tacker servrar i tva omraden i landet. Lagg
forst till servrar som underordnade investeringar telefonsystem for onlinebanker.
Redigera kostnadsallokeringens procent och tidssegment for den underordnade
investeringen. All kostnadsinformation som visas i den 6verordnade idéns hierarki
baseras pa allokeringsprocenten.

Summera idékostnader till 6verordnade investeringar. Totala kostnader for
underordnade idéer summeras automatiskt i investeringarna hos dess 6verordnade.
Under berdkningen anvands den 6verordnade idéns start- och slutdatum for att avgéra
om den underordnade idéns kostnader behover tillimpas pa den 6verordnade.
Folj dessa steg:
1. Oppnaidén.
2. Klicka pa idéns @mne for att visa den associeradee investeringen.
3. Valj Hierarki.
Du kan visa detaljerna for den 6verordnade investeringen for idén.
4. Klicka pa Lagg till om du vill Idgga till 6verordnade investeringar.
5. Klicka pa Ta bort om du vill ta bort 6verordnade investeringar.

6. Klicka i faltet Allokering for varje 6verordnad investering och ange
associationsprocenten for idén.

7. Klicka pa Spara.

Obs! Du kan ocksa lagga till eller ta bort associationer pa en av de 6verordnade
investeringarnas relaterade allokeringssidor.
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Bemanna ett team for arbete pa en idé

Nar du vill borja med kapacitets- och portféljplanering bemannar du de mest lovande
idéerna med resurser. |déer ar inte associerade med uppgifter och att lagga till personal
till dem skapar inte langtidsengagemang for personalen. Du kan till exempel bemanna
en idé med teammedlemmar for att utfora arbete innan du godkanner idén. Lagg till
ytterligare personal for att uppskatta och planera kapacitet innan du omvandlar idén till
ett projekt, en investering eller en tjanst.

Du kan tilldela roller eller resurser, och arbetsrelaterade eller icke-arbetsrelaterade
typer. Personalen kan registrera tiden som de anvander pa en idé i sina tidkort.

Du kan anvéanda rollen som platshallare nar du inte kanner till namnet pa resursen som
du vill tillsdtta som personal till din idé. Om en specifik resurs inte ar tillgdanglig kan du
bemanna din idé med flera instanser av en roll. Du kan till exempel tilldela din idé en
programmerare (1) och en programmerare (2) som representerar tva olika krav for en
resurs med en programmeringsroll.

Obs! Du kan inte lagga till personal i flera instanser av samma namngivna resurs for en
idé.
Folj dessa steg:

1. Oppnaidén.

2. Klicka pa Team.
3. Nar duvill vdlja enskilda resurser eller roller for idépersonalen klickar du pa Lagg till.
Sidan Valj resurser visas.

4. For att lagga till alla resurser i en vald OBS-enhet till idépersonalen, klicka pa Lagg
till/uppdatera efter OBS.

5. Vilj de resurser och/eller roller du vill I3gga till i idépersonalen.
Anvand sokfiltret for att hitta resurser eller roller efter namn eller andra kriterier.

6. Klicka pa Lagg till for att lagga till resurserna eller rollerna. Alla resurser allokeras
automatiskt till 100 % av tillgdngliga arbetsdagar.

7. Justera nagot av féljande varden:
Roll

Visar rollen for resursen, som kan skilja sig fran den primara roll som valts i
resursprofilen.

Tid

Visar en gul markering om resursen eller rollen har behérighet att ange tid for
denna idé.
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Bokningsstatus
Visar resursens eller rollens bokningsstatus:
m  Hard. Resursen har tilldelats till idén.
m  Preliminar. Resursen har blivit preliminart schemalagd for idén.

m Blandat. Det finns bade prelimindra och harda allokeringar fér den har
resursen.

Start

Visar teammedlemmens startdatum for allokeringen. Om det inte har
definierats, visas idéns startdatum som standard.

Slut

Visar teammedlemmens slutdatum for allokeringen. Om det inte har
definierats, visas idéns slutdatum som standard.

% Allokering

Kolumnen visar teammedlemmens allokeringsprocent till idén. Som standard
allokeras varje anstalld till idén med 100 % av dennes tillgangliga tid.

Allokering

Denna kolumn visar antal timmar som resursen har bokats preliminéart for idén.
Savida du inte dndrar bokningsdatumen, bokas anstallda automatiskt for idéns
totala varaktighet. Detta falt kan inte redigeras. Dess varde dndras for att
spegla de dndringar du gér med hjalp av foljande alternativ:

m  Alternativen for allokeringsinstéllningar.

m De nya allokeringskurvorna definieras pa resursens sida Idéns personal:
Egenskaper.

m  Alternativet Andra allokering.
Allokerade rapporterade varden

Denna kolumn visar det totala antalet timmar som resursen hittills har
registrerat i den har idén.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Rapporterade varden for incident

Visar hur mycket tid som ar registrerad for incidenter som ar associerade till
idén.
Totalt rapporterat

Den har kolumnen visar den summerade, totala, rapporterade tiden som
registrerats. Det har vardet 4r summan av de allokerade rapporterade viardena
och de rapporterade incidentvardena.

For att 6ppna resursprofilen och dndra planerade och harda allokeringar, klicka pa
ikonen Egenskaper.

Klicka pa ikonen Resurssok for att 6ppna sidan Resurssok for vald resurs och ersatta
resursen eller rollen med en annan resurs eller roll.

Om du vill redigera egenskaperna for en resurs, klicka pa ett resursnamn i listan.

Nér du vill uppdatera en resurs eller rollallokering klickar du pa en post i kolumnen
Resursallokering.

Obs! Nar du lagger till resurser till din idépersonal ar det latt att verallokera
resursen av misstag. Om du gor det visas en bekraftelsesida. Tillgdngliga timmar for
en resurs kan vara minde an det totala antalet begarda timmar. | s3 fall visas sidan
Bekraftelse for kvarvarande tillganglighet istdllet for sidan Bokningsbekraftelse.

Bekrafta att du vill 6verallokera resursen, eller acceptera den aterstaende
tillgangligheten for resursen. Nar bekraftelsesidan visas valjer du nagot av féljande
alternativ:

Overallokera
Overallokerar resursen.

Endast kvarvarande
Bokar resursen for den mangd som visas i kolumnen Kvarvarande tillganglighet.

Om du lagger till resurser i projektet eller investeringen visas 6verbokning pa sidan
Bekraftelse for kvarvarande tillganglighet. Om du bokar 100 procent (standard) av
resursens tillganglighet, listar kolumnen 100 procent Resursallokering antalet
timmar som anvands.. | kolumnen Kvarvarande tillganglighet anges rapporterat
antal arbetstimmar som resursen har tillgangliga pa projektet.

(Valfritt) Visa den summerade arbetsinsatsen efter roll eller vaxla vyn om du vill
redigera det planerade arbetet for idén.

Obs! Personalallokeringar @r den period under vilken resursen dr bokad for en idé.

Savida du inte dndrar bokningsdatumen, bokas anstallda automatiskt for idéns

totala varaktighet. Allokeringsmangden for en resurs kan berdknas enligt féljande:
Totala antalet arbetsdagar * Antal tillgangliga timmar per dag

Totalt antal arbetsdagar inkluderar start-och slutdatum. ETC baseras pa antalet
timmar en resurs ar tilldelad till idén.

Spara andringarna.
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Utvardera och dndra resursallokeringar for en idé

Du kan justera standardresursallokeringarna. Du kan avboka en hardbokad resurs eller
utoka en resurs att utféra ytterligare planering. Pa detaljsidan for idéteam visas
planerade och utférda allokeringar for en idé per resurs och tidsperiod i grafformat. |
denna vy kan du se om en resurs ar dver- eller underbokad och med hur mycket. Du kan
ocksa faststalla om en resurs ar tillganglig for en idé.

Nar du vill visa sidan véljer du Team och klickar sedan pa Detalj i sidverktygsfaltet.

Teamdetaljsidan visar data baserat pa resurs, allokering och tidsperiod. Nar du bladdrar
i en tidsperiod, visas ett meddelande med en kort sammanfattning av det du ser.
Tidsperiodkolumnerna ar automatiskt installda veckovis, och startar alltid med aktuell
vecka. Allokeringens fargkod fungerar pa féljande vis:

Gult
Resursen har allokerats for eller under tillganglighet for denna tidsperiod.
Rott

Resursen ar dverallokerad (dvs bokad tid overskrider tillganglighet) for denna
tidsperiod.

Gron

Allokering till andra investeringar, idéer eller tjanster.

Folj dessa steg:

1. Oppnaidén.

2. Klicka pa Team.

3. Klicka pa ikonen Egenskaper for den resurs som du vill andra allokering for.
Sidan Egenskaper visar grundlaggande profilfalt och allokeringsrelaterade falt.

4. |faltet Standardallokering i % anger du procentandelen av den resursens totala tid
som ska allokeras till idén. Du kan ange 0 %.

Obs! Andringen uppdaterar kolumnerna Allokering och Allokering i % pé
investeringssidan Team: Personal.
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5. lavdelningarna Planerad allokering och Hardallokering skapar du en rad fér varje
awvikelse fran standardallokeringen.

Planerad allokering

En kurva som representerar standarden, eller den totala allokeringsméngden
som begarts av projektledaren.

Hardallokering

En kurva som representerar allokeringsmangden som den resursansvarige
anvander.

Bokningsstatus

Anger den typ av bokning som tillampas pa en resurs. Detta varde dndras i
enlighet med allokeringsmangden i kurvorna for allokeringsmangd och
hardallokering.

Anta t.ex. att den planerade allokeringen eller standardallokering for en resurs
ar 100 %. Resursen har bokats for att arbeta pa din idé mellan 2014-08-01 och
2014-11-30. Resursen ar ocksa schemalagd att arbeta pa en annan idé 50
procent av tiden till och med 1/9. Resursen ar pa semester fran 9/15/2014 till
9/22/2014. Du kan skapa tva rader for tva allokeringskurvor fér resursen. En
anger 50 % allokering fran 8/01 till 9/01 och den andra anger en avvikelse pa
noll procent fran 9/15 till 9/22.

6. Sa hér skapar du en planerad eller hardallokerad period:
a. Ange eller valj ett startdatum for perioden.
b. Ange eller valj ett slutdatum for perioden.

c. Ange den tidprocentandel du férvantar dem att arbeta (som preliminar eller
reserverad) i faltet % allokering. Du kan ange 0 %.

7. Klicka pa Ny rad for att lagga till en rad och upprepa sedan steg 4.

8. Klicka pa Spara och aterga.

Andra teampersonalroller

Du kan andra en anstallds roll pa idébasis. Detta andrar inte den roll som identifierats i
resursprofilen. Du kan byta ut rolltilldelning fran idéns personal- eller detaljsida:

Folj dessa steg:
1. Oppnaidén.
2. Klicka pa Team.

Sidan Personallista visas.
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3. Klicka pa ikonen Egenskaper for en resurs.
Egenskapssidan visas.
Sidan visar grundldggande profilfalt och allokeringsrelaterade falt.

4. | avsnittet Allmant pa egenskapssidan for personalmedlemmar viljer du en roll i
faltet Investeringsroll.

5. Spara dndringarna.

Aterstilla personalallokeringar

Flytta resursallokeringar fram och tillbaka i tid for att flytta eller skala hela eller delar av
resursallokeringar i en idé. Nar du flyttar information kommer segmenterade
allokeringsdatum forbli oférandrade, dven nar allokeringsprocenten for varje segment
andras. Att flytta en allokering &r sarskilt anvandbart da du vill flytta
investeringsallokeringar utanfor tillaten tidsskala, som endast kan omfatta sex manader.

Exempel: Anta en allokering som startar 1 maj, och fortsatter enligt standardutférande
pa 100 % fram till sista maj. Darefter fortsatter allokeringen genom juni med en
reducerad allokering pa 50 %. Du kan skifta allokeringen att starta fran 1 juni till den 2
juli (i 31 kalenderdagar) med 100 % och dérefter till den 2 augusti med 50 %. Du kan
ocksa andra allokeringar fér tidsomraden som saknar segment.

Du kan ocksa aterstalla personalallokeringar for en idé pa foljande satt:

m  Stdll in allokering for att uppdatera allokeringen hos flera anstallda samtidigt.

m  Utfor planerad allokering nér du vill aterstélla hardallokeringarna hos en resurs till
att bli lika med den planerade allokeringen.

m  Acceptera hardallokering om du vill aterstélla resursens planerade allokering sa att
den ar lika med den fast bokade allokeringen.

Folj dessa steg:

1. Oppnaidén.

2. Klicka pa Team.
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3. Markera kryssrutan bredvid en resurs.

4. For att flytta en allokering klickar du pa Flytta allokering p& menyn Atgarder.
a. Ange ett start-och slutdatum for det intervall som du vill flytta.
b. | Parametrar for tidsandring gor du féljande:

m | filtet Andra till-datum anger du ett nytt startdatum. Om detta filt lamnas
tomt, uteblir flytten.

m | fdltet Slutdatum for flytt anger du det sista datumet for
tidsflyttintervallet. Allokeringar kan inte dndras till efter detta datum.

m Vid Skala allokeringsprocent med, anger du den procentuella andring for
allokeringen som ska goras i anslutning till flytten. Om detta falt Iamnas
tomt, uteblir skalningen.

c. Klicka pa Spara och aterga.
5. P& Atgarder-menyn hogst upp till héger klickar du pa Ange allokering.

Obs! Klicka pa Mer pa teampersonalsidan och teamdetaljsidan for en idé om du vill
anvanda alternativet Ange allokering.

| avsnittet Allmant pa sidan anger du foljande allokeringar for de valda
teammedlemmarna:

Startdatum

Det datum nér arbetet pa idén borjar. Markera kryssrutan Aterstill s att det
motsvarar investeringens startdatum for att aterstalla resursens personalbehov
for denna idé sa att det matchar idéns startdatum.

Slutdatum

Det datum nér arbetet pa idén slutar. Markera kryssrutan Aterstall s att det
motsvarar investeringens slutdatum for att aterstélla resursens personalbehov
for denna idé sa att det matchar idéns slutdatum.

Standardallokering i %

Den tid i procent som krdvs for att allokera resursen till idén. Du kan ange 0 %.
Andringen uppdaterar kolumnerna Allokering och Allokering i % pa
investeringssidan Team: Personal.

Kolumnen Bokningsstatus
Visar resursens eller rollens bokningsstatus.
Varden
- Hard. Resursen har tilldelats till idén.
—  Preliminar. Resursen har blivit preliminart schemalagd for idén.

- Blandat. Det finns bade preliminara och harda allokeringar fér den har
resursen.
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(Valfritt) Du kan utféra den planerade allokeringen och goéra den lika med den fasta
allokeringen for resursen. Pa Atgarder-menyn hogst upp till hoger klickar du pa
Utfor planerad allokering.

Bekréaftelsesidan visas.

Klicka pa Ja. Redigera den planerade allokeringen fér hardbokning av segmenten for
en resurs. En hardbokad status for en resurs innebar fullt utnyttjande. Om du vill
anvanda alternativet Utfor planerad allokering, klickar du pa Mer pa sidorna
Idéteam: Personal och Idéteam: Detalj och viljer alternativet.

Obs! Nar du utfor en planerad allokering aterstalls inte allokeringens
standardprocent. Den kopierar den planerade allokeringen till avsnittet
Hardallokering pa resurssidan Egenskaper for anstalld. Avsnittet Hardallokering
visas beroende pa instéllningarna for Blandad bokning.

(Valfritt) Om du vill stalla in den planerade allokeringen till den reserverade fasta
allokeringen, klickad du pa menyn Atgarder och Vilj Acceptera hard allokering.

Bekréaftelsesidan visas.

Klicka pa Ja. Om preliminart bokade planerade segment visas i avsnittet Planerad
allokering tas de bort. Alla segment aterstalls till samma varde som i det fast
bokade segmentet. Vardena i kolumnerna % Allokering och Allokering kanske
andras. Vardet i Bokningsstatus ar Hdrd eftersom alla allokeringar ar helt utférda.

Obs! Alternativet Acceptera hardallokering visas pa sidan beroende pa
installningarna for Blandad bokning.

Klicka pa Spara och aterga.
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Ersatta teampersonalresurser

Du kan ersédtta en personaltilldelning fran teampersonalsidan for en idé. Anvand
tillganglighetspodng for att hitta en ersattare pa teamniva.

Dessutom kan du byta resurs mot en resurs med ett annat namn, samt en roll med en
resurs. Under ersattning kan resurser bli 6verallokerade.
Tank pa foljande innan du byter ut anstéllda:

m  Nar du ersatter en resurs 6verfors inte de rapporterade vardena, viantande
rapporterade virden (om nagra) for originalet till den nya personalmedlemmen.
Endast aterstaende ETC dverfors till den nya personalmedlemmen.

m  Ursprungliga anstallda ska slutfora tidsposter sa att rapporterade data laggs in
innan ersattningen utfors.

m  Roller for den ursprungliga anstallda 6verfors till nya anstallda (savida du inte
ersatter en roll med en annan roll).

Foljande tabell identifierar hur data fran den ersatta anstallde 6verférs till den nya

anstallde:

Datatyp Overforingar

Tillgénglig start Ja, om det datumet inte har gatt ut och om den nya
resursen inte ar bokad for det datumet.

Tillgéngligt slut Ja

Kvarvarande allokering Ja

Allokeringsprocent (%) Ja

Investeringsroll Ja

Befintliga rapporterade Nej

varden

Vantande rapporterade Nej

varden

Originalplaner Nej
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Ta bort teampersonalresurser

Om resursen inte bokar rapporterade varden till idén och inte har nagra skickade
rapporterade varden som véntar, kan du ta bort en personalmedlem fran din idé.
Obs! Nar du tar bort en personalmedlem fran en idé:

m  Raderar inte resursen fran CA Clarity PPM

m  Andrar inte personalmedlemmen till inaktiv

Folj dessa steg:

1. Oppnaidén.

2. Klicka pa Team.
Sidan Personallista visas.

3. Markera kryssrutan bredvid resursen och klicka pa Ta bort.
Bekraftelsesidan visas.

4. Klicka pa Ja.

Kapacitetsplaneringsscenarier for idéer

Med scenarier kan du tilldmpa en systematisk metodik for optimering av din idé eller
portfolj. Anvand scenarier med din idé for att analysera hur fordndringar i personal eller
datum paverkar din idés eller portféljs resultat. Du kan utvardera dina idéer genom att
byta mellan ett scenario och ursprungsplanen.

Du kan gora foljande:

m  Skapa scenarier for kapacitetsplanering. Skapa ett scenario for kapacitetsplanering
fran alla idésidor som har verktygsfaltet for scenarier. Verktygsfaltet for scenarier
visas under sidans verktygsfalt. Det gar inte att skapa portféljscenarier fran din idé.
Skapa dem i en portfél;.

®m  Anvanda kapacitetsplanering for idéer. Anvand verktygsfaltet for scenarier for att
markera befintliga scenarier for kapacitetsplanering som du har atkomstbehorighet
till. Nar du 6ppnar en idé och valjer ett scenario — antingen fran en
scenarioaktiverad sida for kapacitetsplanering eller sidan Idéegenskaper:
Ekonomiplan — anges det scenariot som aktuellt scenario.
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Visa rollkapaciteten for idéer

Du kan visa den summerade rollefterfragan inklusive rollbaserade teammedlemmar och
namngivna resurser. Du kan jamfdra efterfragan och kapaciteten hos resurserna som
antar de har rollerna.

Folj dessa steg:

1. Valj Rollkapacitet i verktygsfaltet fran idéns Team-meny.

Sidan Rollkapacitet visas. Resurser utan en teamroll registreras pa den har sidan pa
raden [Ingen roll].

2. Visarollallokeringar for idén, allokeringar till andra investeringar och
overallokeringar. Jamfoér denna information med tillganglig rollkapacitet for idén.

3. (Valfritt) Du kan visa den har informationen bade i och utanfor ett scenario.

4. Om en roll verkar vara 6verallokerad, klickar du pa ikonen Personal for att ga till
teampersonalsidan och se alla resurser som anvander rollen.
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