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Kapitel 1: Resurshantering

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Sa har kommer du igdng med resurshantering (pa sidan 5)

Sa har kommer du igang med resurshantering

Att allokera ratt resurser till ratt projektteam ar viktigt om du vill uppna effektiv
resurshantering. CA Clarity PPM levererar en flexibel funktion som du kan anvanda for
att utfora och bevaka féljande atgarder for resurshantering:

m  Skapa och redigera resursprofiler med viktiga detaljer sasom:
m typavanstdlld
m  primarroll
m  kompetens
m  erfarenhet

m  |dentifiera en eller flera resurser genom att sdka pa specifika egenskaper,
kompetenser eller tillgdnglighet.

m  Visa, redigera och bevaka arbetsbelastning och allokering av resurser.

m  Jamfor resurskapacitet med resursefterfragan.

Introduktion till resursadministration.

Som resursansvarig hanterar du tilldelningar av anstallda, entreprendrer och icke-
personaltillgdngar. Resursansvariga kan vara tillfalliga projektledare eller
avdelningschefer. Projektledare kan ocksa anvanda resurshanteringsfunktioner, t.ex. for
att skapa rekvisitioner och hitta resurser.

Resursplaneringssidorna erbjuder féljande satt for att hantera resurs-och
rollallokeringar:

m  Efter investering per vecka

m  Efter start- och slutdatum for investering

m  For en enskild investering eller flera investeringar

m | ett grafiskt histogram som jamfor tillgdnglighet och allokering

m | ett tabellformat som visar allokeringsinformation efter investering, resurs eller roll
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Sa har kommer du igang med resurshantering

Andringar som du gér i Resursplanering uppdaterar data i investeringen. Du kan visa
andringarna du gor i Resursplanering pa sidan Teampersonal for investeringen.

Basta praxis: Nar du justerar resursallokeringar, informera den investeringsansvarige
om andringarna. Den ansvarige kan sedan justera uppgiftstilldelningar och planera for
investeringen med de andringar du introducerat.

Foljande tabell listar resursplaneringssidorna med portlets.

Resursplanering
ssida

Beskrivning

Portlets

Kapacitet

Sidan visar den allméanna resursefterfragan
jamfort med resurskapaciteten 6ver alla
investeringar. Sidan sammanfogar
information efter roll och presenterar
information efter manad. Du kan se hur det
totala behovet varierar fran total kapacitet
for varje roll.

m  Histogram for
rollkapacitet

m  Rollkapacitet

Organisationskra
v

Sidan visar en lista och summerad
efterfragan for alla investeringar per OBS. Du
kan visa allokeringsdata pa olika nivaer inom
den valda OBS-enheten.

m  OBS-resurs
summering

m  Summering av
OBS-investering

Uppifran-ned-
planering

Denna sida listar investeringar och resurser
och roller som ar allokerade till varje
investering.

m  Uppifran-ned-
planering efter
investering

Arbetsbelastning

Denna sida anvander ett grafiskt format for
att visa de kombinerade allokeringarna over
alla investeringar for den tilldelade resursen.
Anvand den har sidan for att jamféra
tillgangligheten med antalet timmar som
allokerats for resursen i investeringen.

m  Resursens
arbetsborda

Allokeringar

Innehaller flera alternativ for att visa och
redigera resursallokeringar pa enskilda
investeringar.

m  Veckodetaljer

m  Allokeringsavvik
else

Ofyllda
allokeringar

Denna sida innehaller en lista 6ver roller som
ar bokade for alla investeringar och visar
ofyllda krav inom foretaget.

m  Ofyllda krav

Bokningar

Denna sida innehaller en lista Gver resurser
med information om deras bokningsstatus
for alla investeringar.

m  Bokningsstatus
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Sa har kommer du igang med resurshantering

Dessa portlets har utformats for en resursplanerare som har global atkomst for att alla
resurser i systemet. Som resursansvarig eller administratér med global atkomst till alla
resurser i systemet kan du hantera planeringen av investeringsarbete. Vi
rekommenderar att du inte konfigurerar anvandare med begriansad behérighet pa
instans- eller OBS-enhetsniva. Detta kan minska prestandan for dessa portlets.

Forutsattningar for resursadministration
Som resursansvarig kan du arbeta med din administratér och genomféra foljande
checklista:

O Kontrollera med administratdren att schemalagda jobb kors korrekt. Om n3gra data
inte visas som forvantat pa en sida eller i en rapport, kontakta administratéren.

Obs! Om fel uppstar pa vissa jobb kan det paverka visningen av data. Till exempel,
jobbet Tidsegmentering kan paverka resurshanteringsdata och programmets
prestanda. Nar jobbet Tidsegmentering inte kan koras, kan det hdanda att
tidsegmenterade data pa resursplaneringssidor inte visas korrekt.

O Na&r du vill aktivera ekonomiska egenskaper for resurser och roller, kontrollera att
du har féljande atkomstbehorighet:

m  Resurs - Navigera

O oOm du vill redigera ekonomiska attribut fér en specifik resurs eller roll, verifiera att
du har nagon av féljande behérigheter:

m  Resurs - Redigera
m  Resurs - Redigera ekonomi

O Om du ska redigera ekonomiska attribut for alla resurser och roller, verifiera att du
har nagon av féljande behorigheter:

m  Resurs - Redigera - Alla

m  Resurs - Redigera ekonomi - Alla
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Sa hdr kommer du igang med resurshantering

O Om du vill skapa, visa, eller redigera resursegenskaper, kontrollera med din
administrator att du har féljande behdrigheter:

m  Administration — Resurser

m  Resurs - Skapa

m  Resurs - Redigera

m  Resurs - Redigera - Alla

m  Resurs - Redigera Gtkomstbehérigheter
m  Resurs - Redigera administration

m  Resurs - Redigera ekonomi

m  Resurs - Redigera ekonomi - Alla

m  Resurs - Redigera allmédnt

m  Resurs - Redigera allmdént - Alla

m  Resurs - Ange tid

m  Resurs - Boka

m  Resurs - Hardboka - Alla

m  Resurs - Navigera

m  Resurs - Preliminérboka

m  Resurs - Preliminéirboka - Alla

m  Resurs - Uppdatera kompetenser
m  Resurs - Uppdatera kompetens - Alla
m  Resurs - Visa

m  Resurs - Visa - Alla

m  Resurs - Visa dtkomstbehérigheter
m  Resurs - Visa ekonomi

m  Resurs - Visa ekonomi - Alla
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Sa har kommer du igang med resurshantering

O Om du vill arbeta med kapacitetsplaneringsscenarier, kontrollera att du har féljande
behorigheter:

Scenario - Redigera

Scenario - Redigera dtkomstbehdérigheter
Scenario — Chef — Automatisk

Scenario - Navigera

Scenario - Visa

Du kan begransa resurser eller investeringar med en sdkerhets-OBS eller med
behorighet pa instansniva for resurser. Darigenom visas en mer hanterbar
datamangd for de resurser och investeringar som du ar ansvarig for.

Kapacitetsplaneringsscenarier gor det maojligt att gora potentiella andringar utan att
paverka data i ursprungsschemat. Din behdorighet géller for den portlet som du
visar. Om du véljer ett scenario géller samma atkomstbehorighet med tillagget att
du kan visa scenariodata.

O Om du vill hantera rekvisitioner, kontrollera med din administratér att du har
foljande behérigheter:

Projekt - Bifoga rekvisitioner fér resurser
Projekt - Skapa/Redigera rekvisitioner
Projekt - Visa rekvisitioner

Process - Skapa definition

Process - Initiera
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Kapitel 2: Resurser och Roller

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Hur du skapar resurser och roller (pa sidan 12)
Kalendrar, skift och icke-arbetsdagar (pa sidan 19)
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Hur du skapar resurser och roller

Hur du skapar resurser och roller

Som resursansvarig eller programadministrator skapar du roller férst som platshallare
for de resurser som ditt projekt kraver. Sedan skapar du de resurser som du vill anvdnda
for att tillgodose efterfragan som har identifierats i rollallokeringar. Till sist tilldelar du
dina resurser till ratt projektteam.

Du kan till exempel skapa en roll for att en falttekniker och sedan skapa resurser for
personal och entreprendrer. Du kan skapa en avancerad roll for en huvudtekniker med
fler kompetenser. Skapa en icke-arbetsrelaterad roll nar ett projekt krdver utrustning.
Skapa sedan en resurspost for varje tillgdnglig utrustning som foretaget ager eller leasar.

Programmet anvander ekonomiska egenskaper for resursen for att tillampa réatt priser
och kostnader till transaktioner medan de bearbetas. Om du vill skicka till CA Clarity
PPM och visa data pa ekonomiska sidor och i ekonomiska rapporter, kan du aktivera
ekonomiska egenskaper for en resurs. De rapporterade ekonomivardena ar synliga i
programmet endast om en resurs ar ekonomiskt aktiverad.

Foljande bild visar stegen for att skapa resurser och roller.

Skapa resurser och roller

[ﬂ

m Ga igenom forutsattningarna
Resursansvarig * ‘ -
Skapa en personalresurs Skapa en icke-
eller roll personalresurs eller roll

v

Tilldela kompetenser

v v

Aktivera en resurs eller roll ekonomiskt

v

Slutfort

Folj dessa steg:

1. Gaigenom forutsdttningarna (pa sidan 13).

2. Skapa en arbetsresurs (personal) eller roll (pa sidan 13) eller skapa en icke-
arbetsresurs eller roll (pa sidan 15).

3. Tilldela kompetenser (pa sidan 17) (Endast Personal).

4. Aktivera en resurs eller roll ekonomiskt (pa sidan 18).
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Hur du skapar resurser och roller

Ga igenom forutsattningarna

Kontrollera att administratéren har uppfyllt foljande forutsattningar:
O Konfigurerat en kompetenshierarki.

O Tilldelat nédvandiga dtkomstbehérigheter.

Skapa en personalresurs eller roll

Du kan skapa en personalresurs med menyn Hem eller Administration. Nar du skapar en
personalresurs pa menyn Hem kan din administrator aktivera deras anvandarstatus och
tilldela behorigheter och inloggningsuppgifter.

Folj dessa steg:

1. Som administrator kan du skapa nya personalresurser med féljande steg. Om du
inte ar administratér, hoppa 6ver detta steg.

a. Oppna Administration. Fran Organisation och &tkomst, klicka p& Resurser.
b. Fyllide obligatoriska falten inklusive ett unikt anvandarnamn och resurs-ID.

c. Klicka pa Spara och fortsatt for att navigera genom de flikade sidorna for den
nya resursen.

d. Klicka pa Ga tillbaka och bekré&fta att din nya resurs visas i listan med aktiv
status.

2. Oppna Hem, vilj Administration av resurser och klicka p& Resurser.
Klicka pa Ny.

| faltet Resurs eller Roll valjer du Resurs.

| faltet Resurstyp valjer du Personal.

Klicka pa Nasta.

N o u ok ow

Fyll i falten pa sidan Skapa resurs-Personal:
Primar roll

Resursens primara roll. Roller kan dndras fran investering till investering. En
primar roll Iater andra CA Clarity PPM-resurser fa en oversikt av den primara
expertomradet for en resurs.

Kategori
Definierar den kategori som identifierar resursens expertomrade.

Exempel: Programutveckling eller Produktmarknadsforing.

Kapitel 2: Resurser och Roller 13



Hur du skapar resurser och roller

Extern
Anger om resursen arbetar pa ett externt foretag.
Standard: Avmarkerat

Tillganglighet

Definierar hur manga timmar i en arbetsdag som resursen ar forvantad att
arbeta. Tillganglighetsnumret multipliceras automatiskt med 5, vilket &r antalet
dagar i en vanlig arbetsvecka.

Standard: 8

Obs! Detta falt ar obligatoriskt och maste vara storre an noll for resurser eller
roller av typen Personal. ETC ar baserat pa tillganglighet. En utgiftstyp av en
resurs eller roll som tilldelas till en uppgift har inte nagot ETC-standardvarde.

Kod for inmatningstyp
Anger en kod som anvands for resursen i ekonomiska transaktioner.
Sparningslage
Visar de sparningsmetoder som anvands for att ange tid for denna resurs.
Varden:

m Clarity. Anstéllda registrerar tid mot sina tilldelade uppgifter med hjalp av
tidkort.

m Ingen. F6r resurser som inte ar personalrelaterade sparas de rapporterade
vardena via transaktionsverifikat eller via ett planeringsverktyg som Open
Workbench eller Microsoft Project.

m  Annat. Visar att rapporterade viarden importeras fran ett
tredjepartsprogram.

Standard: Clarity
Oppna for tidsangivelse

Anger om resursen kan anvanda tidkort for att spara tiden som anvands for
uppgiftstilldelningar. Om alternativet ar avmarkerat kan inte resursen logga tid
for projekt.

Standard: Valt
Include in Datamart

Anger resursen for inkluderande i datamart. Nar alternativet ar inaktiverat
laggs inte resursen till i datamart.

Standard: Avmarkerat
Resursansvarig
Identifierar namnet pa personen som har skapat resurserna i detta falt.

Standard: Den resurs som ar inloggad for tillfallet.
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Hur du skapar resurser och roller

10.

11.

Bokningshanterare

Anger standardbokningshanterare for denna arbetsresurs.
Klicka pa Spara.
For att ange resurs eller rolltiligénglighet, klicka pa fliken Kalender.

(Valfritt) klicka pa fliken Egenskaper och klicka pa Kontaktinformation. Fyll i foljande
falt och spara andringarna.

Om du ar administrator och inte utférde stegl, aktivera den nya resursen och skapa
ett |6senord for inloggning.

a. Oppna Administration, vilj Organisation och &tkomst och klicka pa Resurser.
b. Ange ett filter for att hitta den nya resursen efter ID eller status.

c. Oppna resursen och dndra statusfiltet till Aktiv. Du kan ocks& markera resursen
och klicka pa Aktivera.

d. Ange ett |I6senord och bekrafta det.

e. Klicka pa Spara och aterga.

Skapa en icke-personalresurs eller roll

Du kan skapa icke-personalresurser och -roller som utrustning, material och utgifter.
Skapa en roll som en platshallare i ett projekt for att hjdlpa dig med planeringen av
uppgifter och for att berdakna omfattningen av ett arbete.

Folj dessa steg:

1.
2.
3.

Oppna Hem, vilj Administration av resurser och klicka p3 Resurser.
Klicka pa Ny.

| faltet Resurs eller roll, valj Resurs eller Roll.

| faltet Resurstyp valjer du Utrustning, Material eller Utgift.

Klicka pa Nasta.

Fyll i sidan, inklusive foljande falt:

Overordnad roll
Anger att rollen ar pa en hogre niva dn den hér rollen i en hierarki.
Exempel: Rollen Programutvecklare ar éverordnad rollen Webbutvecklare.
Primar roll

Resursens primara roll. Roller kan dndras fran investering till investering. En
primar roll Iater andra CA Clarity PPM-resurser fa en 6versikt av den priméra
expertomradet for en resurs.
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Hur du skapar resurser och roller

Kategori
Definierar den kategori som identifierar resursens expertomrade.
Exempel: Projektor, server, bil
Extern
Anger om resursen arbetar pa ett externt foretag.
Standard: Avmarkerat
Tillganglighet

Definierar hur manga timmar i en arbetsdag som resursen ar forvantad att
arbeta. Tillganglighetsnumret multipliceras automatiskt med 5, vilket ar antalet
dagar i en vanlig arbetsvecka. ETC &r baserat pa tillganglighet. En utgiftstyp av
en resurs eller roll som tilldelas till en uppgift har inte nagot ETC-
standardvarde.

Standard: 8

Obs! Detta falt ar obligatoriskt och maste vara storre an noll endast for resurser
eller roller av typen Personal. Material och utrustning (men inte utgifter) kan
ocksa ha ett tillganglighetsvarde.

Resursansvarig

Namnet pa den ansvarige som har atkomstbehérigheter for att utfora atgarder
som exempelvis att stdlla in allokering for denna resurs.

Standard: Den resurs som ar inloggad for tillfallet.

Resursansvarig
Identifierar namnet pa personen som har skapat resurserna i detta falt.
Standard: Den resurs som ar inloggad for tillfallet.

Bokningshanterare

Anger standardbokningshanterare for denna arbetsresurs.

7. Klicka pa Spara.
8. For att ange resurs eller rolltillgdanglighet, klicka pa fliken Kalender.

9. (Valfritt) Klicka pa menyn Egenskaper, ga till Huvud och klicka pa Ekonomi. Fylli
foljande falt och spara dndringarna.

10. (Valfritt) Endast for personal och utgiftsresurser, klicka pa menyn Egenskaper, ga till
Huvud och klicka pa Kontaktinformation. Fyll i féljande falt och spara dndringarna.
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Tilldela kompetenser (Endast Personal)

Du kan anvanda kompetenser for att beskriva kunskaper en arbetsresurs eller roll har
for projektuppgifter. Att definiera kompetenser for arbetskraftsresurser ar anvandbart
for andra anvandare som vill tilldela de mest kvalificerade resurserna for roller i ett
projekt.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Administration av resurser och klicka pa Resurser.

2. Ersatta en resurs eller roll.

3. Klicka pa fliken Kompetens.

Sidan Resurskompetenser visas med kompetenser for den valda resursen eller
rollen.

4. Ange filterkriterier for en befintlig kompetens eller klicka pa Visa alla.
5.  Omdu vill lagga till en kompetens till listan klickar du pa Lagg till.

Sidan déar du kan valja kompetenser visas som visar alla tillgdngliga kompetenser i
hierarkin for alla resurser och roller.

6. Ange filterkriterier for en befintlig kompetens eller klicka pa Visa alla.
7. Vilj en resurs och klicka pa Lagg till.

Obs! Om du vill Iagga till en kompetens i kompetenshierarkin kontaktar du
administratoren.

8. Klicka pa Spara.
9. Forvarje kompetens viljer du varden i falten Fardighetsniva, Intresse och Viktning.

a. Tilldela fardighetsnivaer fér personalresurser som en klassificering som anger
hur val en resurs presterar mot en viss kompetens.

b. For att ange hur viktig en kompetens ar for resursen eller rollen kan du tilldela
en intresseniva. Till exempel, en resurs med intresseniva pa 7 - Medel har ett
storre intresse for en viss kompetens. En resurs med intressenivan 4 - Medel
representerar ett mindre intresse.

c. Viktning anvands for att skilja varden at om det finns flera kompetenser som
har samma fardighet och intresse.

10. Klicka pa Spara.
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Hur du skapar resurser och roller

Aktivera en resurs eller roll ekonomiskt

Du k

an ekonomiskt aktivera en resurs eller roll som &r involverad med ekonomiska

transaktioner. Nar du aktiverar en resurs eller roll inkluderas associerade ekonomiska

data

i funktioner som t.ex. ekonomisk planering och prognoser.

Folj dessa steg:

1.

2
3.
4

Oppna Hem, vilj Administration av resurser och klicka p& Resurser.
Oppna resursen eller rollen.
Klicka pa fliken Egenskaper och valj Ekonomi under Huvud.

Fyll i avsnittet Kompletterande, inklusive foljande falt:

Ekonomiskt aktiv

Anger om ekonomiska attribut for en resurs eller roll &r aktiverade for
ekonomiska aktiviteter mot en investering.

Transaktionsklass

Anger ett anvandardefinierat vdarde som grupperar transaktionstyper for
ekonomisk bearbetning for resursen eller rollen.

Resursklass

Kategoriserar ekonomiskt aktiverade resurser och roller for ekonomisk
bearbetning.

Om resursen eller rolltyp ar personal, utfor foljande steg:
a. Fyllifalten Ekonomisk avdelning och Ekonomisk placering.

b. Markera resursen som ekonomiskt aktiv.

(Valfritt) Endast for resursposter:
a. Fylliavsnittet Kurser och kostnader, inklusive foljande falt:
Fakturerbart mal %

Detta star for den procentandel av malfaktureringspriset som ar
fakturerbart. Ange fakturerbart mal fér resursen, om tillampligt.

b. Fyllifalten i avsnittet Utgifter.

Spara dina andringar.
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Kalendrar, skift och icke-arbetsdadar

Kalendrar, skift och icke-arbetsdadar

Standardbaskalendern bestammer FTE och andra berakningar. Som projektledare eller
resursadministrator ska du verifiera att baskalendrarna visar ratt arbetsdagar, skift och
icke-arbetsdagar (lediga dagar). Du kan ange endast en baskalender som standard.
Baskalendrar fungerar som mallar for andra kalendrar, inklusive specifika
resurskalendrar och rollkalendrar. Den valda baskalendern for en resurs eller roll
bestammer FTE nar du allokerar en resurs eller roll for ett projektteam. Resurskalendrar
hjalper dig ocksa att berdkna resurstillganglighet, kapacitet, efterfrdgan och allokering.
Folj dessa steg:
1. For att andra en baskalender eller definiera en ny:

a. Oppna Administration, g till Projektadministration och klicka p& Baskalendrar.

b. Klicka pa en kalender eller klicka pa Ny.
2. Sa hér andrar du en resurskalender:

a. Oppna Hem, vilj Administration av resurser och klicka pa Resurser.

b. Valjen resurs eller roll.

c. Klicka pa fliken Kalender.

Du kan t.ex. dndra veckans arbetsdagar och icke-arbetsdagar. Du kan stélla in upp till
fyra standardskift.

Skapa en baskalender

Nar du vill hantera skift och arbetsdagar ska du definiera en baskalender. Du kan till
exempel skapa kalendrar for olika lander, avdelningar eller tillfallen pa aret.
Folj dessa steg:
1. Oppna Administration, ga till Projektadministration och klicka pa Baskalendrar.
2. Klicka pa Ny.
3. Fyllifoljande falt och klicka pa Lagg till:

Kalendernamn

Definierar kalenderns namn.
Baskalender

Anger kalendern som ska vara baskalender at denna kalender. Baskalendern ar
overordnad den nya kalendern.

Exempel: Standard
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Standard
Anger kalendern som standardkalender i CA Clarity PPM.
Standard: Avmarkerat

Klicka pa Spara och sedan pa Ga tillbaka.

Om du vill ta bort en eller flera kalendrar markerar du motsvarande kryssrutor och
klickar sedan pa Radera.

Obs! Du kan inte ta bort standardkalendern. Du kan inte heller ta bort en kalender
som definierats som baskalender (6verordnad) fér en annan kalender.

Definiera arbetsskift i kalendrar

Standardbaskalendern visar tva 4-timmarsskift med en timme for lunch for totalt atta
arbetstimmar. Du kan stalla in nya skift.

Folj dessa steg:

1.
2.

Oppna Administration, g till Projektadministration och klicka pa Baskalendrar.
Klicka pa kalenderns namn.

Sidan Redigera kalenderundantag visas.

Andra endast en resurskalender:

a. Oppna Hem, vilj Administration av resurser och klicka p& Resurser.

b. Valjen resurs eller roll.

c. Klicka pa fliken Kalender.

Valj manad hogst upp i kalendern.

Markera kryssrutan vid de dagar som har samma skift och klicka pa Ange andringar.
Ange start- och sluttimma for upp till fyra skift.

Spara dina andringar.
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Definiera arbetsdadar i kalendrar

Du kan ange arbetsdagar och icke-arbetsdagar.

Fo6lj dessa steg:

1.
2.

Oppna Administration, g& till Projektadministration och klicka p& Baskalendrar.
Klicka pa kalenderns namn.

Sidan Redigera kalenderundantag visas.

Vilj manad hogst upp i kalendern.

Ange de dagar som ar standardarbetsdagar.

a.  Om du vill vdlja datum efter dagar i veckan, markerar du kryssrutan bredvid
veckodagen och klickar pa Gor arbetsdag.

b. Om du vill andra datumen fran arbetsdagar till icke-arbetsdagar, markerar du
kryssrutan bredvid varje datum. Klicka sedan pa Gor icke-arbetsdag.

(Valfritt) Nar du andrar en specifik helgdag i resursernas kalender till en icke-
arbetsdag, tas skiftinformationen eller tillgangligheten bort. Om du dndrar dagen
tillbaka till en arbetsdag, gors en kontroll for att se om det finns ett skiftmonster for
den dagen i kalendern (eller den 6verordnade kalendern). Nagot av féljande utfors:

m  Om det finns ett skiftmonster for den dagen, stélls dagen in att anvanda det
skiftmonstret.

m  Om det inte finns nagot skiftmonster for den dagen, goérs en kontroll for att se
om det finns ett skiftmonster for motsvarande veckodag i den kalendern (eller i
den d6verordnade kalendern, efter behov).

m  Om ett skiftmdnster hittas fran sokningen, stélls dagen in att anvdnda det
skiftmonstret.

m  Ominget skiftmonster hittas for den specifika veckodagen, anvands den
forsta dagen i det veckoskiftmonster som hittas med baérjan fran den forsta
dagen i veckan (sondag).

m  Om det inte finns nagot skiftmonster for nagon dag i veckan, anvands
standardskiftménstret 08:00 — 12:00 och 13:00 — 17:00 for den dagen.

Aterstilla baskalenderskift

Nar du aterstéller ett skift genom att aterstalla en baskalender, hamtas baskalenderns
skiftinformation fér den dagen. Denna information &r viktig nar du anvander ett annat
skift an atta timmar och kan paverka resurstillganglighet och -allokering.
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Folj dessa steg:

1.

Klicka pa Baskalendrar och klicka pa kalenderns namn.
Sidan Redigera kalenderundantag visas.

Markera kryssrutan bredvid varje datum som ska aterstallas och klicka sedan pa
Aterstall till Bas.

Skiftet aterstalls till baskalendern.

Andra forhallanden mellan 6verordnad/underordnad kalender

Resurskalendrar

Om du vill radera en 6verordnad kalender eller byta till en annan 6verordnad kalender
kan du anvédnda féljande procedur for att dndra det forhallandet.

Folj dessa steg:

1.

Klicka pa Baskalendrar och klicka pa kalenderns namn.
Sidan Redigera kalenderundantag visas.

Klicka pa Redigera kalenderegenskaper.

Sidan med kalenderegenskaper visas.

Fyll i féljande falt:

Baskalender

Anger kalendern som ska vara baskalender at denna kalender. Baskalendern ar
overordnad den nya kalendern.

Exempel: Standard

Spara andringarna.

Du kan granska kalendern for en resurs foér att bestimma resursens tillganglighet for
olika uppgifter.

Folj dessa steg:

1.
2.
3.

Oppna en resurs.
Klicka pa fliken Kalender.

Andra kalenderinformation fér en resurs. Du kan till exempel l4gga till arbetsdagar
och lediga dagar och flytta poster i kalendern.

Obs! Behorigheten Resurs - Redigera kravs.
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Kapitel 3: Resursallokering

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Hitta, boka och tilldela resurser (pa sidan 23)

Hitta, boka och tilldela resurser

Som resursansvarig anvander du informationen i den har artikeln for att identifiera och
hantera resurstilldelningar.

Mer information:

Hitta och boka personalresurser (pa sidan 24)

Resurser och rollallokeringar (pa sidan 26)

Lagga till investeringar till resursens arbetsbelastning (pa sidan 27)
Andra resursens standardallokering (pa sidan 27)

Redigera investeringsallokeringar (pa sidan 29)

Flytta en resursallokering (pa sidan 29)

Ta bort investeringar fran resursens arbetsbelastning (pa sidan 31)
Ersatt en roll med en resurs (pa sidan 31)

Ersatta resurser for investeringar (pa sidan 32)

Exempel pa resurstillgénglighet (pa sidan 34)

Inaktivera en resurs- eller rollprofil (pa sidan 38)

Kapitel 3: Resursallokering 23



Hitta, boka och tilldela resurser

Hitta och boka personalresurser

Du kan anvanda Resurssok om du vill valja tillgangliga personalresurser och boka dem
till ratt investeringar. Ett sekundart anvandningsomrade dr om du vill fa en 6versikt av
dina personalresurser som delar vissa attribut. Du kan anvdanda Resurssok for att
identifiera personalresurser efter filterkriterier, exempelvis:

m  anstdllningsstatus (anstallda eller entreprendrer)
= OBS
m  primarroll
m  kalendertillganglighet
m  kompetens
Du kan till exempel identifiera alla anstédllda med en viss certifierad kompetens i en viss
teknisk roll.
Folj dessa steg:
1. Oppna Home, vilj Resurshantering och klicka pa Resurssok.
2. Klicka pa Expandera filter.
3. Klicka pa Rensa eller Visa alla om du vill ta bort befintliga filterkriterier.
4. Definiera dina filterkriterier i foljande falt:

OBS-enhet

Anger OBS-enhet for personalresurserna.
OBS-enhet - Filterldge

Anger en begransad sékning pa den exakta OBS-enheten eller en bredare
sokning som inkluderar OBS-enhetens underordnade eller 6verordnade.

Roll
Soker efter roll.
Filterldge

Anger en begransad sokning pa den exakta rollen eller en bredare sékning som
inkluderar rollens underordnade eller 6verordnade.

Tillganglighet

Anger den obligatoriska tillgangligheten for matchande resurser efter procent,
timmar, dagar, eller FTE i ett eller flera veckodatumintervall.
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Tillganglighetstroskel

Anger minsta obligatoriska tillganglighet. Till exempel, resurser med mindre an
10 procent tillganglighet kan 6verallokeras eller 6verbokas. Resurser som
matchar 90 procent i tillgdnglighetstroskeln dar mer tillgangliga for ett nytt
projekt eller en uppgiftstilldelning.

Inkludera prelimindrbokade resurser

Markera det har faltet om du vill inkludera tillgdngliga resurser som redan ar
prelimindrbokade for en eller flera investeringar. Om du avmarkerar
kryssrutan, utesluts prelimindrbokade resurser fran resultatet.

Kompetenser

Identifierar resurser som matchar tilldelade kompetenser fran
kompetenshierarkin.

Kompetenstroskel

Fungerar med faltet Kompetenser. Ange kompetenser i procent som resurser
maste ha. Resurssok utelamnar resurser vars kompetensniva underskrider den
procent som anges.

Anpassat filter

Denna lank 6ppnar en sida dar du kan bygga ett anpassat filter. Skapa
anpassade sokningar som uppfyller mer specifika rekryteringsbehov.

Klicka pa Filtrera.
Vilj en eller flera resurser och klicka pa Boka.

Vilj en investering och klicka pa Boka.
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Resurser och rollallokeringar

Om du vill visa och redigera information om tilldelade investeringar for en resurs eller
roll anvdander du sidan Allokering. Den har sidan listar alla projekt som resursen eller
rollen lagts till i. Du kan gora féljande dndringar:

m  L3gga till eller ta bort projekt frén arbetsbelastningen f6r en resurs.

m  L&gga till eller ta bort investeringar.

m  Redigera mangden tid som en resurs eller roll har allokerats for ett projekt.
m  Andra start- och slutdatum for investeringsallokeringen.

m  Du kan dndra bokningsstatusen och redigera allokeringar efter datum eller
procentandel.

m  Andra procentandel av tid som resursen eller rollen allokeras fér investeringen.
Resurser och roller bokas for varje projekt for 100 procent av deras tid. For att
minska den tid som en resurs spenderar pa varje projekt kan du dndra i
procentfaltet for allokeringar.

m  Vixla perioder for investeringsallokering.

Roller kan allokeras i ett projekt eller en investering med fast, preliminar och blandad
bokningsstatus och planerade eller fasta allokeringar. Portleten Ofyllda roller
representerar alla ofyllda roller och deras allokeringar baserat pa filtreringskriterier for
aktuell bokningsstatus.

Nar du andrar allokeringar fran sidorna for resurshantering kan du endast andra
information pa investeringsniva, dvs. resursens eller rollens allokeringar till
investeringen. Dessa datum kan skilja sig fran de som resursen eller rollen tilldelats
projektuppgifter for. De dndringar du gor fran resurs-/rollallokeringssidor visas pa
teampersonalsidan for investeringen.

Basta forfaringssitt: Andra inte investeringsallokeringar fér en resurs eller roll frén
resurshanteringssidor. Bara den som ansvarar for investeringen till vilken resursen eller
rollen har tilldelats kan dndra allokeringar. Om du ar ansvarig for investeringen kan du
andra allokeringar fran investeringens teampersonalsida. Om du som resursansvarig
redigerar allokeringar for en resurs fran resursplaneringssidorna, ska du meddela
investeringsansvariga om andringarna. Den ansvariga kan sedan justera
uppgiftstilldelningarna och schemat for investeringen om sa kravs.

Obs! Om ett projekt ar last och i preliminart lage kan du inte redigera allokeringar for
befintliga teammedlemmar. Om du vill redigera teamet medan projektet ar last kan
projektledaren dndra foljande standardinstallning for projektledning:

Tillat redigering av allokeringar nédr investering &r last.
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Lagda till investeringar till resursens arbetsbelastning

Du kan lagga till investeringar i arbetsbelastningen for en resurs fran bade resurs- och
rollallokeringssidor. Som standard allokeras resurser att arbeta pa det nya projektet 100
procent av tiden under projektets varaktighet. Ibland kan standardallokering 6verboka
en resurs. Vid éverbokning kan du omallokera tiden for resursen eller ersatta resursen
med en annan resurs.

Obs! Det ar bara de resurser som identifieras som personalmedlemmar som kan utféra
en uppgift for ett projekt och kan registrera sin tid i uppgifter. Projektdeltagare kan
anvanda samarbetsverktygen for ett projekt men identifieras inte alltid som
personalmedlemmar.

Folj dessa steg:

1. Naérresursen ar 6ppen klickar du pa Allokeringar.
2. Klicka pa Lagg till.

3. Valjinvestering for resursen och klicka pa Lagg till.

Investeringen laggs till i arbetsbelastningen for resursen.

Andra resursens standardallokering

Du kan skapa planerade kurvor och hardallokeringskurvor for den tid en resurs arbetar
pa en investering. Dessa kurvor visar eventuella avvikelser fran faltet Standard %
Allokering. Kurvan Planerad allokering representerar standarden, eller totalt
allokeringsméngd som begards av den som &r tjanstansvarig. Kurvan Hardallokering
representerar allokeringsmangden som den som ar resursansvarig kan allokera.

Till exempel, du har en resurs med en standardallokering pa 100 procent. Du bokade
denna resurs for att arbeta pa ett projekt fran 10 augusti till och med 10 november.
Resursen ar ocksa schemalagd att arbeta pa ett annat projekt 50 procent av tiden till
och med 1 september. Dessutom planerar resursen att vara pa semester fran 15-22
september. | det har fallet skapar du tva allokeringskurvor: en som anger en avvikelse till
50 procent fran 10 augusti till och med 1 september och en annan som anger en
avvikelse till 0 procent 15-22 september.

Vid redigering av standardallokering for a resurs kan luckor visas mellan
allokeringssegment. Luckorna fylls i automatiskt genom att skapa nya
allokeringssegment.
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Folj dessa steg:
1. Narresursen ar 6ppen klickar du pa Allokeringar.

2. Pasidan Summering eller Detalj klickar du pa ikonen Egenskaper fér den investering
dar du vill redigera resursallokeringen.

m  Sammanfattning: Allokeringsinformationen for en resurs som allokerats till en
investering. Du kan visa och dndra information om bokningsstatus och
allokering for varje investering som resursen eller rollen har tilldelats.

m  Detalj: Allokeringsinformationen for en roll som allokerats till en investering.
Du kan visa och redigera allokeringsinformation for varje investering efter
vecka i ett histogramformat.

3. lavsnittet Allméant fyller du i foljande falt:
Standardallokering i %

Anger procentandelen for den tid som du vill allokera resursen for i ett projekt.
Du kan ange noll (0). Eventuella dndringar har visas i kolumnerna Allokering och
Allokering % pa sidan med resurs-/ rollallokeringar eller sidan med
projektteampersonal.

4. Skapa rader for avvikelser i avsnitten Planerad allokering och Hardallokering.
For att tillampa foregdende exempel, skapa tva rader:

m  Forsta raden. For att tacka den period dar resursen arbetar 50 procent (jamfort
med 100 procent standard eller planerad allokering).

m  Andraraden. Foér den period dér resursen arbetar 0 procent (jamfort med 100
procent standard eller planerad allokering)

5. Fyllifalten for att skapa en kurva for en planerad eller fast allokering
(hardallokering) i avsnitten Planerad allokering och Hardallokering.

6. |faltet % allokering, ange det forvdantade procentandel av tid nar resurser arbetar
(preliminar eller reserverad) i investeringen. Du kan ange noll (0) som
allokeringsprocent.

7. Sparadina dndringar.

28 Anvandarhandbok for resurshantering



Hitta, boka och tilldela resurser

Redidera investeringsallokeringar

Du kan redigera veckoallokeringar for en resurs efter investering. Detaljsidan for resurs-
/rollallokeringar visar resurs- eller rollallokeringar per investering veckovis i ett
histogram. Investeringarna visas i rader och allokeringarna visas i kolumner efter vecka.
Folj dessa steg:
1. Naérresursen ar 6ppen klickar du pa Allokeringar Detaljlista.

Sidan med allokeringsdetaljer visas.

2. Klicka i faltet som innehaller data och redigera efter behov. Du kan till exempel
andra veckoallokeringar och klicka pa Spara.

3. Bekrafta andringarna i avsnittet Summering langst ner pa sidan.
m Den rdda listen anger manader i vilka rollen &ar 6verbokad.
m  Gullist innebar att ingen 6verallokering sker under perioden.

4. Sparadina andringar.

Flytta en resursallokering

Anvand alternativet Flytta allokering for att flytta eller skala alla eller en del av
resursallokeringarna i ett projekt. Alternativet ar praktiskt da du vill flytta allokeringar
utanfor tillaten tidsskala, som endast kan omfatta sex manader som standard. Du kan
flytta resursallokeringar framat och bakat i tiden.

Till exempel, anta att en allokering startar 1 maj. Perioden och fortsatter enligt
standardutférande pa 100 % fram till sista maj. Darefter fortsatter allokeringen genom
juni med en reducerad allokering pa 50 %. Du flyttar allokeringen till att starta den1 juni
och utokar genom 2 juli (for 31 kalenderdagar) pa 100 procent. Perioden fortsatter
genom 2 augusti pa 50 procent. Du kan ocksa dndra allokeringar fér tidsomraden som
saknar segment.
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Du kan inte dndra schemadatum for projektet. Anvand dessa datum som riktlinjer for
hur langt du kan flytta arbete bakat eller framat. Du kan inte flytta arbete till fore
startdatumet och inte heller efter avslutningsdatumet.

Folj dessa steg:

1.

2
3.
4

N&r resursen ar 6ppen klickar du pa Allokeringar.
Markera den investering vars allokeringar du vill flytta.
Vilj Flytta allokering p& menyn Atgérder.

Andra féljande filt som du vill ha dem. Data dndras enligt den information du anger
i dessa falt.

Startdatum och Slutdatum

Projektets start- och slutdatum, om de inte har dndrats. Dessa datum skapar
perioden som kan skifta.

Flytta till datum
Definierar startdatum for data som flyttas.
Obs! Om du lamnar faltet tomt gors ingen flytt.

Slutdatum for flytt

Det sista datumet for flytt av allokeringar. Allokeringar kan inte flyttas langre an
sista datumet.

Skala allokeringsprocent med
Andringsprocent i allokeringen som krévs for flytten.
Obs! Om detta falt Iamnas tomt gors ingen skalning.

Spara dina andringar.
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Ta bort investeringar fran resursens arbetsbelastning

Du kan ta bort projekt och investeringar fran arbetsbelastningen for en resurs ndr som
helst. Om ett projekt ar Iast kan du inte ta bort det projektet fran resursens
arbetsbelastning.

Obs! Nar du bemannar en resurs som en projektdeltagare gar du till sidan for
teamdeltagare om du vill ta bort resursen fran deltagarlistan.

Folj dessa steg:

1.
2.

N&r resursen ar 6ppen klickar du pa Allokeringar.
Markera den investering som du vill ta bort och klicka pa Ta bort.
Bekraftelsesidan visas.

Klicka pa Ja om du vill ta bort investeringen fran listan med investeringar for
resursen.

Ersatt en roll med en resurs

Du kan ersatta en roll i ett projekt med en specifik, namngiven resurs. Du ersatter en roll
med en resurs ndr teamet ar klart att starta projektet och rapportera godkanda varden.

Folj dessa steg:

1.

2
3.
4

Oppna Hem, vilj Portféljadministration och klicka pa Projekt.

Oppna ett projekt.

Klicka pa fliken Team.

| en rad for en preliminarbokad roll som du vill ersatta, klicka pa < Resurssok.
Sidan Sok resurser filtreras for den valda rollen for att visa matchande resurser.

Obs! Kryssrutan Inkludera prelimindrbokade resurser ar inte markerad. Nar den ar
markerad utokas vanligtvis antalet matchande resurser, medan poangen under
Tillganglighetsmatchning minskar. Om du vill utvardera den mer exakta fasta
bokningsstatusen ska du inte inkludera preliminarbokade resurser.

Granska kolumnen Tillgdnglighetsmatchning kolumn for att se vilken ar den béasta
resursen. Du kan vélja alla typer av resurser, dven de som redan tilldelats projektet.
Markera en eller flera kryssrutor och klicka sedan pa Ersatt.

Sidan Bokningsbekréaftelse visar den aterstaende tillgangligheten for varje resurs.
Ett negativt varde anger att resursen ar 6verallokerad. En del av 6verallokeringen
kan tillskrivas preliminarbokade allokeringar.
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Nar du vill boka resursen som en ersattning for rollen klickar du pa Ja. Kontakta den
resursansvariga och diskutera bokningsstatus for resursen fér andra investeringar.
Forsok att minska bokningen sa att du kan bekrafta bokningen och sedan stélla in
den som fast.

(Valfritt) Om resursen &r potentiellt dverallokerad, klicka pa Overallokera eller
Endast kvarvarande.

Obs! Om resursen redan har tilldelats i projektteamet, tar den namngivna resursen
upp hela allokeringen for den allmanna rollen men inte alla uppgifter. Om du
ersdtter en roll med en resurs som inte redan ar i teamet, 6verfors allokeringen och
tilldelningar till den nya resursen.

Sa har kan du 6verfora ETC (tilldelningar) fran den allménna rollen till den
namngivna resursen:

a. Klicka pa fliken Uppgift och vilj Tilldelningar.
b. Filtrera efter, och valj, alla uppgifter som ar tilldelade den allménna rollen.

c. Atertilldela dem till den namngivna resursen.

Ersatta resurser for investeringar

Du kan generera en lista 6ver resurser med samma roll och tillganglighet under tiden for
investeringen. Du kan ocksa anvanda denna procedur for att ersatta en resurs i ett
projekt. Féljande regler galler:

Nar du ersatter en resurs dverfors inte de rapporterade vardena, vantande
rapporterade varden och originalplanen for originalet till den nya
personalmedlemmen. Endast aterstaende ETC 6verfors till den nya
personalmedlemmen.

Den ursprungliga personalmedlemmen ska fylla aterstaende tidsposter sa att
verkliga data laggs in innan ersattningen utfors.

Projektrollen for den ursprungliga anstallde 6verfors till den nya anstéllde (sdvida
du inte ersatter en roll med en annan roll).

Om ett projekt ar last kan du inte ersatta befintliga teammedlemmar om det
resulterar i radering av en teammedlem och dverféring av tilldelningar. Knappen
Ersatt visas i sa fall inaktiverad. Dessutom kanske du kan ersatta en resursroll
endast baserat pa instéllningarna for rollersattning (utan att ersatta tilldelning av
uppgift). Du kan fa mer information om denna instéallning fran administratéren.

Fo6lj dessa steg:

1.
2.

Nér resursen ar oppen klickar du pa Allokeringar.
For att ersatta en resurs, klicka pa ikonen Resurssok bredvid investeringen.
For att begransa resurslistan, ange filtervarden.

N&r du vill visa alla resurser klickar du pa Visa alla.
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5. Gaigenom foljande falt:
Tillganglighet

Identifierar projektperioden och antalet timmar som resursen du byter ut var
allokerad for i projektet. Bade allokerade datum och timmar overférs till den
nya ersattningen.

Tillganglighet Matchning

Visar ett viktat genomsnitt som raknar in arbetsperioden och tillgangligheten
for varje resurs. Om du inte lagger till nagra kompetensspecifikationer till dina
sokvillkor duplicerar kolumnen Fullstandig match numret i Tillganglighet for
matchning. Kolumnen Kompetensmatchning forblir tomt. Nar du soker efter
kompetenser och tillgdnglighetskriterier visas ett genomsnitt av de tva i
kolumnen Fullstandig match.

6. Foljande meddelande kan visas Overst pa sidan:

"Matchresultaten kan vara felaktiga om tillganglighetsdatumen inte faller

29

inom féljande omrade: ddmmda - ddmmaa

Meddelandet anger att det finns en avvikelse mellan datumintervallet i
meddelandet och datumen i faltet Tillgdnglighet. Det betyder att podangen for
Tillganglighetsmatchning kan vara felaktigt. Anta exempelvis att datumen i faltet
Tillganglighet &r 2015-09-01 - 2016-02-07 och datumintervallet i meddelandet &r
2015-09-07 - 2015-09-07. Det finns inte nagon en-mot-en-jamforelse for nagon
resurs och detta villkor sanker den allmanna poangen for tillganglighet.

7. For att byta ut den tidigare resursen, valj en eller flera resurser och klicka pa Ersatt.
8. Bekrafta dina val genom att klicka pa Ja.

Allokeringssidan visas. Nar du ersatter resursen visas inte investeringen langre i
listan 6ver investeringar for resursen.

9. Om tillgdngliga timmar for en resurs ar minde an det totala antalet timmar, visas
sidan dar du kan bekréfta kvarvarande tillganglighet (inte bokningen). Om du lagger
till resurser i projektet eller investeringen, anger sidan foér kvarvarande tillganglighet
overbokning av resursen. 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 for arbete pa projektet.

Valj nagot av foljande varden:
m  Overallokera for att dverallokera resursen.

m  Endast kvarvarande for att boka resursen for den tidsperiod som visas i
kolumnen Kvarvarande tillganglighet.
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Exempel pa resurstillganglighet

Detta amne forklarar férhallandet mellan en resurskalender med skiftjusteringar, en
baskalender och faltet Tillganglighet. Dessa relaterade varden paverkarresurs
tillganglighetsberdkningar, planeringsdiagram och rapporter om saknad tid.

Resursens tillganglighet baseras pa resursens kalender. Om en resurs har en kalender
med skift, aterspeglas dessa skift i deras tillganglighet i resursplaneringsportletar och
rapportera.
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Exempel: Kalendrar med oregelbundna skift

Som resursansvarig vill du implementera foljande arbetsskift:

Normala timmar fran1 januari till 30 juni och fran 1 september till 31 december
m  Mandag till torsdag: 08:30-14:00 och 15:30-18:30

m Fredag: 08:30-14:30

Sommartid fran1 juli till 31 augusti

m  Mandag till fredag: 08:00-14:30

Folj dessa steg:

1.
2.

Klicka pa Administration. Under Projektledning, klicka pa Baskalendrar.

Skapa en baskalender for vanliga arbetsdagar med tva skift och det unika korta
fredagsskiftet.

Vilj Mandag, Tisdag, Onsdag och Torsdag och stall in de tva skiften i en kalender.
Vilj Fredag och stéll in skiftet som borjar vid 08:30 i samma kalender.

Tillampa detta arrangemang for de féljande manaderna: januari till juni och
september till december.

Skapa en baskalender for de tva sommarmanaderna.

For manaderna juli och augusti, stéll in det nya sommarskiftet som bérjar vid 08:00
varje arbetsdag.

Obs! Du kan dven anvdnda en kalender och stélla in varje arbetsdag i juli och
augusti.

Navigera till resursprofilen for varje resurs och tilldela en kalender.

Du ser skiften i deras kalendrar. Faltet Resurstillgdnglighet varierar fran en resurs till
en annan dven om de ar tilldelade samma kalender.

m Varje resurs arbetar 8,5 timmar per dag i 4 dagar och 6 timmar pa fredag. Deras
tillganglighet ar 40 timmar per vecka eller 160 timmar varje manad.

m | detvda sommarmanaderna arbetar varje resurs 6,5 timmar per dag i fem
dagar. Deras tillganglighet ar 32,5 timmar per vecka eller 130 timmar varje
manad.

m  Du kan ha andra resurser som tilldelats till en annan kalender. Till exempel 8
timmar per dag och 5 dagar per vecka. Deras tillganglighet ar 40 timmar per
vecka eller 160 timmar varje manad.
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10.

11.
12.
13.

Du kan justera en tilldelad kalender pa resursniva. Till exempel, lagg till en eller fler
semesterdagar i resurskalendern. Fér en resurs som ar pa semester i 2 dagar visas
en minskning i tillgdnglighet. Tillgdnglighet for en resurs som arbetar 8,5 timmar per
dag minskar med 17 timmar for tva dagars semester. Men tillganglighet for en
resurs som arbetar 6,5 timmar per dag minskar bara med 13 timmar for tva dagars
semester.

Portlets, sidor och rapporter anvander tillganglighetstidsegment for
tillganglighetsmangder. Tillganglighet hamtas alltid fran resurskalendern. Det
ursprungliga vardet som du anger i faltet Tillganglighet i resursprofilen anvands inte
i tillganglighetsberdkningar.

Obs! Istdllet for timmar kan du ocksa anvanda FTE for att mata resurstillganglighet.
Nér du vill berakna FTE-tillgdnglighet delar programmet upp tillgdngligheten for
resursen genom standardkalendern.

Klicka pa menyn Hem. Under Administration av resurser, klicka pa Resurser.
Oppna en resurs.

For att aterspegla deras aktuella tillganglighet staller du in faltet Tillganglighet for
varje enskild resurs. Tillganglighet kan vara olika, dven for resurser som tilldelats till
samma baskalender. Till exempel, du tilldelar en resurs som vanligtvis ar tillganglig
6 timmar per dag till en baskalender med fem 8-timmarsskift. Faltet tillganglighet
visar 5,65. Nar du dndrar baskalendern till en med skift pa 8,5 timmar, visar faltet
Tillganglighet 6,38. Du kan ocksa andra skiften i de individuella resurskalendrarna.
Det varde du anger sist (Tillgdnglighet eller Baskalender med eller utan justeringar)
bestdmmer deras mest aktuella tillganglighet.

Obs! Tillganglighetsvarden i portlets och rapporter berdknas ocksa pa samma satt.

Exempel: Resurstillganglighet

Detta exempel demonstrerar resurstillganglighet manadsvis.

1.

Skapa en baskalender for december med 5-timmarsskift per dag.
December har 22 dagar. Det totala antalet timmar &r (5x22) = 110.
Tilldela denna baskalender till en resurs.

Den dagliga resurstillgangligheten ar 5.

Andra faltet Tillganglighet fran 5 till 8.

Kalendern visar fortfarande 5- timmarsskift.

Portlets visar tillgangligheten i december som (8x22) = 176 timmar.

Andra resurskalendern s3 att den aterspeglar 4-timmarsskift for december for
denna resurs. Resursens tillganglighet ar storre an 4 eftersom du tidigare angett ett
vard pa 8.

Faltet Tillganglighet visar 8, baskalendern visar 5 och resurskalendern visar 4. Den
beraknade tillganglighet i timmar for resursen i december ar som féljer:

(4/5) x 8 x 22 = 140,8
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Exempel: Resursallokeringar

Om du bokar en resurs som en personalmedlem for en investering, genererar
programmet en allokeringsmangd for varje resurs. Du kan berdkna resursallokering
med féljande ekvation:

Resursallokeringsmangd = (Tillganglighet) x (Antal resursarbetsdagar under
investeringstidsperioden)

Antalet arbetsdagar for en individuell resurs under en investering ar baserat pa
resurskalendern. Alla dagar som en resurs ar tillgdnglig under en
investeringstidsperiod raknas, inklusive start- och slutdatum.

Foljande lista visar t.ex. veckotillgdngligheten fér nagra resurser under en
investeringstidsperiod:

m  Resurs A arbetar fyra timmar per dag fem dagar i veckan
m  Resurs B arbetar atta timmar per dag fem dagar i veckan
m  Resurs C arbetar atta timmar per dag tre dagar i veckan

Om alla resurser ar allokerade till 100 procent for investeringen under tre veckor,
blir deras allokering som foljer:

m  Resurs A =60 timmar
m Resurs B=120timmar
m Resurs C=72timmar

Om du forsoker dverallokera en resurs genom att bemanna resursen i flera
investeringar, far du ett varningsmeddelande. En 6verallokerad resurs kan inte
utfora arbetet effektivt eller slutféra det for edet angivna slutdatumet. Av detta skal
ar det viktigt att vara medveten om hur resurser allokeras i investeringar.

| dessa exempel rapporterar Johan, Bill och Sue till Mary:

m John ar fast bokad for 20 timmar varje vecka i projekt A, och preliminart bokad
10 timmar i projekt B. Den totala efterfragan for John nasta vecka ar 30
timmar.

m  Bill &r fast bokad for 40 timmar varje vecka i projekt A, och ar blandbokad 20
timmar i projekt B. Den totala efterfragan for Bill nasta vecka ar 60 timmar.

m  Sue drinte allokerad till nagot projekt. Efterfragan for Sue &r 0 timmar.

m  Enroll &r utdelad och prelimindrbokad for 35 timmar nasta vecka i projekt A. |
rollegenskaperna for det projektet har Marys team utsetts som Personal-OBS.
Efterfragan for den rollen for Marys team ar 35 timmar néasta vecka.

m Den totala allokeringen eller efterfragan nasta vecka for resurserna i Marys
organisation ar 125 timmar: 60 timmar fast bokad personal, 30 timmar
preliminért bokad personal och 35 timmar preliminart ofyllda roller.
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Inaktivera en resurs- eller rollprofil

Inaktivera en resurs eller rollprofil nar resursen eller rollen inte langre behdvs. Du kan
inte tilldela inaktiverade profiler till uppgifter. Profilerna fortsatter emellertid att visas i
resurslistan om du inte filtrerar bort dem.

Folj dessa steg:

1. Oppna resursen eller rollen.

2. Markera kryssrutan Aktiv och klicka pa Spara.
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Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Administrera resursrekvisitioner (pa sidan 39)

Administrera resursrekvisitioner

Programmet stoder tva metoder f6r att bemanna projekt och andra investeringar. En
metod ar direkt bemanning dar en projektledare tilldelar teammedlemmar till
investeringar. Med den andra metoden kan en projektledare begara resurser och en
resursadministrator tilldelar dem till investeringar.

Med direkt bemanning lagger du till en teammedlem direkt i ett projekt. Den har
metoden kan ocksd omfatta en bemanningsprocess i flera steg varvid projektledaren
initialt tilldelar roller och faststaller andra personalbehov och sedan staller in statusen
Oppen for begéran. En resursadministratér fyller begéran antingen genom hardbokning
(fast bokning) av resursen eller genom att ersatta den begarda rollen med en specifik
resurs.

Utover de funktioner som ar associerade med direkt bemanning kan rekvisitioner ocksa
ge foljande funktioner:

m  dirigering och meddelanden
m  granskning och godkdnnande

m  historik 6ver begdran och allokering av personal

Direkt bemanning fungerar bra nar projektledare hanterar sina egna resurser. De har
bokningsbehorighet for de resurser de behdver och de kan direkt bemanna sina projekt.
Granskning av projektbemanning kan utforas pa olika satt. En resursadministrator kan
leta efter 6verbokningar eller kapacitet jamfért med obalanserad efterfragan genom att
studera Resursplanering-sidorna som framhaver bemanningsproblem over alla resurser
och projekt. Resursadministratdrerna kan ocksa fa hardbokningsbehérigheter sa att
daven om projektledare kan planera deras bemanning kan resursadministratérerna
behalla ratten att hardboka enskilda teammedlemmar.
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Som resursadministrator kan du anvanda resursrekvirering for att svara pa rekvisitioner,
utbyta meddelanden med projektledaren och hantera rekvisitionsrelaterade processer.
CA Clarity PPMs resursrekvisitionsfunktion later dig skapa enkla eller detaljerade
rekvisitioner med begdranden om resurser for flera tidsperioder.

En rekvisition dr en begdran om att tilldela personal till ett specifikt projekt med hjalp av
arbetsresurser. Den framsta fordelen med rekvisitioner ar planering. Om du inte
anvander en rekvisition och tilldelar en resurs direkt till ett projekt, kan du raka ut for
problem i ditt egna projekt. Detta beror pa att du tilldelar utan att kdnna till 6vriga
projekt som resursen arbetar pa. Du kan darfor 6verbelasta resursen eller tilldela fel
resurs. Rekvisitionsmottagare ar oftast resurshanteraren som kanner till resursernas
arbetsbelastning och kompetenser. Nar du skickar en rekvisition, tilldelar
resurshanteraren de mest passande resurserna till projekten.

Du kan anvanda resursrekvirering for att utfora féljande:

m  Skapa anpassade resursrekvisitioner som passar behoven for specifika projekt

m  Genomfdra en direktsokning efter resurser som passar kraven i en rekvisition

m  Diskutera en rekvisition med dess mottagare

Rekvisitioner ar projektspecifika, vilket innebar att du inte kan skapa en rekvisition foér

personal for flera projekt samtidigt. Varje rekvisition innehaller en begaran om endast
ett personalbehov och géller endast for ett enda projekt.

Mer information, inklusive hur du skapar rekvisitioner, finns i Anvéndarhandbok fér
projektledning.

Rekvisitionsdirigering och rekvisitionsmeddelanden

Nar en rekvisition skapas, dirigeras den till implig bokningshanterare utifran foljande:

m  Om en standardbokningshanterare har definierats for resursen eller rollen. Om
ingen standardbokningshanterare har definierats, kombineras OBS for
personalbehov med rollen for personalbehov for att faststalla bokningshanteraren.

m  Om det inte finns ndagon mappning av bokningshanterare for en specifik roll och
OBS, kan du soka efter rollkedjan. Om den inte hittas kan du soka efter OBS-kedjan.
En rollkedja avser roller som har éverordnade roller. Till exempel kan en
automatiseringsingenjor ha en kvalitetsingenjor som dverordnad roll.
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m  Rekvisitionen dirigeras inte om det inte gar att associera en roll med en OBS é@nda
upp i roll- och OBS-kedjorna.

m  Bade projektledaren (skapare av rekvisitionen) och bokningshanteraren (resurs)
meddelas om statusen for en rekvisition dndras. Om ingen bokningshanterare valjs
skickas inte nagon underrattelse.

m  Anvidndare med ratt dtkomstbehorighet kan visa rekvisitionen i listan genom att
filtrera pa otilldelade rekvisitioner.

m  Filtet Bokningshanterare kan dndras nar som helst for att aterspegla en annan
resurschef. Funktionen att dndra gor att resurshanterare kan dirigera
rekvisitionerna igen.

m  Vardet i faltet Forfragan gjord av pa sidan Rekvisitionsegenskaper standardinstalls
till skaparen av rekvisitionen. Om du skiljer dig fran den aktuella anvéndaren i
Férfragan gjord av, kan du sjilv andra virdet i filtet Forfrdgan gjord av. Andra detta
varde efter behov, sarskilt om ditt foretag har en dirigeringskedja som gar via flera
personer.

m  Endast de anvandare i falten Férfragan gjord av och Bokningshanterare tar emot
meddelanden som galler 6ppna rekvisitioner. Begdrda och bokade resurser
meddelas inte. Resursmeddelanden skickas nar resursen laggs till i projektet som en
personalmedlem. Underrattelsen kan stallas in att ske automatiskt nar resursen
hardbokas. Kontakta administratéren om du behdver mer information.

| foljande tabell visas de parter som meddelas nar statusen for en rekvisition dndras:

Andringar av rekvisitionsstatus Forfragan gjord Bokningshanterare
av

Skapad

Fran Ny till Oppen Meddelad

Fran Oppen till Ny Meddelad

Fran Oppen till Féreslagen Meddelad

Fran Foreslagen till Bokad Meddelad Meddelad

Fran Oppen till Bokad (om Meddelad

rekvisitionsgodkannande inte kravs)

Andringar fér bokningshanterare Meddelad Nya och gamla
bokningshanterare
meddelas.

Andringar fér Forfragan gjord av

Stangd

Raderad
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Anmarkningar:

Som anvandare kan du bestamma formatet for rekvisitionsmeddelanden (dvs.
meddelandelayout och leveransmetod) fran sidan Kontoinstallningar:
Meddelanden.

Som administrator kan du stalla in en automatiserad process for att identifiera de
olika stegen i livscykeln for en rekvisition. Du kan ocksa automatiskt utfarda
underrattelser pa varje niva.

Hitta resurser for att fylla rollbegaran

Nér du far en rollrekvisition, ska du hitta och féresla minst en resurs som passar rollen
som beskrivs i personalbehovet. Om du foreslar flera resurser ska du allokera dessa sa
att rekvisitionsmangden ar uppdelad mellan dem. Till exempel, om en resurs kravs for
en vecka, foresla tva resurser enligt foljande:

Resurs 1 fran mandag till onsdag

Resurs 2 fran torsdag och fredag.

Folj dessa steg:

1.
2.

Oppna Hem och klicka p& Resursrekvisitioner frdn Resurshantering.

Klicka pa resursrekvisitionens namn och sedan pa Resurser, eller klicka pa ikonen
Person med lista bredvid rekvisitionen.

Klicka pa Lagg till.

Informationen som visas pa sidan SOk resurser baseras pa kraven som ar
specificerade for personal. Sokkriterierna kan redigeras for att hitta fler passande
resurser.

Markera en resurs och klicka pa Lagg till om du vill ldgga till den i listan 6ver
foreslagna resurser.

Om en rekvisition har en enskild resurs valjs den resursen. Resursen ar den
foreslagna kandidaten i listan.

Markera den 6nskade kandidaten och klicka pa Lagg till.
Sidan Rekvisitionsresurser visas med fliken Resurser aktiv.

Om flera resurser laggs till rekvisitionen kan du utdka varje resurs for att redigera
din berdknade allokeringsmangd.

Klicka pa Foresla.

Sidan Resursrekvisitioner visas och uppdateras med status Féreslagen.
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Administrera resursrekvisitioner

Som resursansvarig kan du visa, foresla och boka rekvisitioner.

Obs! Du kan ocksa fa meddelanden for varje rekvisition som tilldelats dig. E-
postmeddelanden och meddelanden pa din hemsida inkluderar en lank till sidan
Rekvisitionsegenskaper. Du kan dven anvanda sidan Projektrekvisitioner for att visa
rekvisitioner.

Folj dessa steg:

1.
2.

Oppna Hem och klicka p& Resursrekvisitioner frdn Resurshantering.

Anvand avsnittet Rekvisitionsfilter Iangst upp pa sidan Resursrekvisitioner for att
hitta en eller fler rekvisitioner med ett antal olika sokvillkor. Du kan soka efter
rekvisitionens namn, ID, associerade projekt, status och prioritet. Ange
filterkriterier i filteravsnittet pa sidan och klicka pa Filtrera.

Klicka pa rekvisitionslanken for att 6ppna rekvisitionen och redigera den. Sidan
innehaller foljande flikar:

Egenskaper

Denna sida innehaller detaljer som anges av den som begarde rekvisitionen.
Resurser

Anvand denna sida till att soka efter och lagga till resurser till dina rekvisitioner.
Diskussioner

Anvand den hér sidan for att initiera och delta i diskussioner om rekvisitionen.
Processer

Gor det mojligt att skapa, kora och bevaka rekvisitionsprocesser.
Granskningsspar.

Anvand denna sida till att spara andringar pa rekvisitionsobjektet (om
rekvisitionsfalten ar aktiverade for revidering). Kontakta administratéren om du
behover mer information.

Beroende pa din atkomstbehorighet kan du dndra falten pa nagon av flikarna.

Klicka pa Spara och aterga for att spara dina dndringar och aterga till sidan
Resursrekvisition.
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Uppfylla resursrekvisitioner

Begdran om namngivna resurser innehaller en féreslagen resurs och gor det enklare for
dig att svara. Om du vill svara pa en begdran for namngivna resurser, 6ppnar du en
rekvisition och bearbetar den individuellt. Eller sa kan du vilja flera rekvisitioner och
foresla dem tillbaka till projektledaren.

Folj dessa steg:

1.
2.

Oppna Hem och klicka p& Resursrekvisitioner frdn Resurshantering.
Klicka pa ikonen Person med lista bredvid en rekvisition.

Klicka pa Foresla for att foresla resursen tillbaka till projektledaren enligt den
rekvirerade tiden och den allokerade mangden.

Sidan Resursrekvisitioner visas och uppdateras med status Foreslagen.
Sa har hanterar du flera namngivna begaran:

a. Valj listan med namngivna resurser och klicka pa Foresla for att foresla
allokeringarna till projektledaren.

b. Redigera de begdrda namngivna resursernas allokeringsméangder direkt i
rutnatet.

c. Vilj listan med namngivna resurser och klicka pa Foresla for att foresla
allokeringarna till projektledaren.

Sidan Resursrekvisitioner visas och uppdateras med status Foreslagen.

Bekrafta dndringarna i resursens histogram som visar hur mycket som rekvireras av
projektledaren pa veckobasis:

m  Den gula delen av histogrammet aterger hur manga timmar resursen behovs
for detta specifika projekt.

m Den grona delen aterger hur mycket tid som behdvs till andra projekt.
m Den roda delen visar var resursen ar 6verbokad.

Alternativet Rekvisition maste godkdnnas for projektet ar inaktiverat (det kravs
inget godkdannande av projektledaren).

m  Knappen Boka visas pa sidan i stallet for knappen Foresla. Klicka pa Boka for att
automatiskt boka resursen fér projektet utan godkidnnande fran
projektledaren.

m  Om duinte har atkomstbehdorigheten Projekt - Redigera visas knappen Foresla i
stallet for knappen Boka. Klicka pa Foresla for att skicka bokningen for
godkannande och inte direkt boka for projektet. Senare nar din projektledare
visar sidan Projektteam: rekvisitioner visas knapparna Boka och Avvisa pa
sidan.
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Minska resursallokeringar

Om du efter att ha 6ppnat en rekvisition bestammer dig for att en resurs ar 6verbokad
kan du minska tilldelningen.

Fo6lj dessa steg:

1. Oppna Hem och klicka pa Resursrekvisitioner fran Resurshantering.

2. Redigera filten pa sidan.

3. For att undvika éverbokning minskar du allokeringen av resursen.

4. Spara den nya tilldelningsmangden.

De gula delarna aterger nu den nya uppbokningen for detta projekt och de gréna
delarna aterger bokningen for andra projekt. Inget rott visas for att ange
overbokning.

Du kan ocksa anvanda denna procedur fran en 6ppen resurs:

Folj dessa steg:
1. Klicka pa ikonen Egenskaper bredvid namnet pa resursen.
2. Redigera de befintliga allokeringssegmenten, och ldgga nya om du vill.

3. Klicka pa Spara och aterga.

Delta i diskussioner om rekvisitioner

Du kan utbyta meddelanden om rekvisitioner med andra intressenter. Endast
rekvisitionsmottagare med atkomst till rekvisitionen kan delta i diskussioner. En
diskussionstrad inleds med det férsta svaret, som visas under det ursprungliga
meddelandet. Efterféljande meddelanden visas i fallande ordning efter datum och tid.
Folj dessa steg:

1. Oppna Hem och klicka p4 Resursrekvisitioner frdn Resurshantering.

2. Oppna en rekvisition.
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3. Klicka pa Diskussioner.
Sidan Rekvisitionsdiskussioner: Meddelande visas.

4. Klicka pa meddelandeikonen eller klicka pa Expandera.
a. Omdu vill starta en ny diskussion, klicka pa Ny.

b. For att besvara ett befintligt meddelande, klicka pa @mnesraden for
meddelandet.

5. Fyllifoljande falt:
Amne
Meddelandets amne.
Meddelandetext
Texten i meddelandet.
Bifogade objekt
Klicka pa ikonen Bladdra nar du vill bifoga ett dokument.
Meddela deltagare

Anger om du vill att diskussionsmottagare ska fa ett e-postmeddelande som
anger att de fatt ett nytt meddelande for granskning.

Standard: Vald

Obs! Konfigurera dina meddelanden och e-installningar fran sidan
Kontoinstallningar: Meddelanden.

6. Klicka pa Spara och aterga for att skicka meddelandet.

Ditt meddelande visas i avsnittet Meddelanden pa sidan Rekvisitionsdiskussion:
Meddelanden.

7. (Valfritt) Om du vill délja alla 6ppna tradar klickar du pa Diskussioner.

Typer av rekvisitionsstatus

Statusfaltet for en rekvisition finns pa sidan Rekvisitionsegenskaper. Rekvisitionens
dgare (aven kallad fragestallare) ar den enda person som kan dndra dess initialstatus
frdn Ny till ndgot annat (vanligtvis Oppen). Andra mottagare kan sedan dndra statusen.

Ny

Alla rekvisitioner ar inledningsvis "Ny". De behaller statusen Ny tills d4garen skickar
rekvisitionen eller manuellt dndrar statusen. Nar du ar klar sa langt att en
bokningshanterare kan uppfylla begéran, andrar du statusen till Oppen.
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Oppen

Denna status innebar att rekvisitionen ar aktiv och kraver atgarder. Den person som
skapar rekvisitionen &r den som andrar statusen till Oppen. Bokningshanteraren
meddelas inte.

Foreslagen

Bokningshanteraren foreslar bokningar som ska fylla rekvisitionen. Fragestallaren
meddelas. Fragestallaren granskar de féreslagna resurserna. Om fragestéllaren
avslar resurserna som identifierades av bokningshanteraren, dndras statusen for
rekvisitionen till Oppen.

Statusen Foreslagen ar bara tillganglig om du har behorigheten Projekt — Bifoga
rekvisitionsangivelse fér resurser. Installningen Bifoga rekvisitionsresurser maste
valjas for projektet.

Bokad

Den har statusen anger att en projektledare eller resurshanterare har godkant
(bokat) resursen i rekvisitionen. Rekvisitionsstatus andras automatiskt till "Bokad"
och bade fragestallaren och bokningshanteraren meddelas. Statusen Bokad &r
tillganglig:

m  Om du har atkomstbehorighet for Projekt — Redigera och det kravs ett
rekvisitionsgodkdannande.

m  Om du har atkomstbehorighet fér Projekt — Bifoga rekvisitionsresurser och det
inte kravs ett rekvisitionsgodkdnnande.

Stangd

Den hér statusen anger att inget mer arbete kravs. Endast fragestéllaren kan stanga
en rekvisition. Om bokningshanteraren avslar en 6ppen rekvisition, dndras
rekvisitionens status automatiskt till Stangd.

Angde en standardbokningshanterare for resurser

Som chef for resurser, kan du definiera en standardbokningshanterare for varje resurs
och roll i systemet. Rekvisitioner dirigeras automatiskt till ratt resursansvarig utan
atgard fran nagon projektledare.

Definieringen av bokningshanterare ar valfritt. Om en bokningshanterare definieras
visar faltet Bokningshanterare som standard denna resursansvariga och visas pa sidan
med resursegenskaper. Om du inte definierar detta falt, kan projektledaren definiera
faltet pa rekvisitionsniva eller lamna det tomt. Om faltet lamnas tomt bestammer
atkomstbehdorigheterna for den tillgangliga resursansvariga allokeringen av denna
rekvisition.

Kapitel 4: Resursrekvisitioner 47



Administrera resursrekvisitioner

En mappning mellan roller och en OBS-struktur kan anvandas for att definiera
standardbokningshanterare for roller.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Administration av resurser och klicka pa Resurser.

2. Klicka pa ett resursnamn om du vill se resursens egenskaper.

3. Ange resursens bokningsansvarige i avsnittet Allméant.
4

Spara dina andringar.

Avsla en oppen resursrekvisition

Du kan avsla en rekvisition av flera skal. Till exempel, valet av resurser var begransat
eller tillgangligheten var begransad.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem och klicka pa Resursrekvisitioner fran Resurshantering.

2. Klicka pa rekvisitionslanken.

3. Stallin status pa Stdngd och klicka sedan pa Spara och aterga.

4

(Valfritt) Publicera ett meddelande pa fliken Diskussioner som férklarar din orsak till
den avslagna rekvisitionen.
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Avboka en rekvisition

Administratorer, projektledare och resursansvariga arbetar tillsammans med att avboka
resursrekvisitioner.

Som projektledare minskar du ibland omfanget for ett projekt, eller en resurs ar
otillganglig for en viss period. Da kan du avboka hardbokade resurser och anvanda
deras lediga tid for ett annat projekt. Du kan avboka en resurs helt eller delvis fran
projekt. Nar du avbokar en resurs tas hardbokningen for resursen bort.
Startdatumet fér avbokningen &r installd pa nasta dag som standard. Du kan flytta
startdatumet till ett tidigare datum om du vill.

Som resursansvarig arbetar du med projektledaren for att bekrafta bokning och
avbokning av resurser. Paminn projektledaren om att de inte kan boka en roll eller
prelimindrbokad personal.

Som administrator kan du konfigurera programmet att stodja dina anvéandare.
Administratorer kan avboka endast om du aktiverar installningen Tillat blandad
bokning. Blandad bokning stoder skillnader mellan planerade och fasta allokeringar
(hardallokering). Nar du avbokar en resurs aterstalls hardallokeringen for att
matcha den planerade allokeringen. Till exempel, en ansvarig anger en
hardallokering pa 10 veckor och &ndrar sedan den planerade allokeringen till 8
veckor. Atgirden att avboka resurser tar bort tva veckor av hardallokering.

Folj dessa steg:

1.

Som administrator:

a. Oppna menyn Administration, valj Projektledning och sedan Instillningar.
b. Markera kryssrutan Tillat blandad bokning och klicka pa Spara.

Som projektledare:

a. Oppna Hem, vilj Portféljadministration och klicka p& Projekt.

b. Oppna ett projekt och klicka p3 fliken Team.

c. Markera kryssrutan for en eller flera blandade eller hardbokade resurser.
d. Klicka pa menyn Atgarder och valj Skapa rekvisitioner.

e. Valj Avboka resurser som rekvisitionstyp.

f.  Valj en bokningsansvarig for varje resurs. Den som ar bokningsansvarig som
standard visas automatiskt.

g. Klicka pa Skapa om du vill skapa rekvisitioner med status Ny status eller klicka
pa Skapa och &ppna om du vill skapa en rekvisition som dr Oppen.

Rekvisitionen skapas och visas pa sidan Team: Personal. Om en rekvisition
innehaller en begdran att avboka en specifik resurs ser du en bockmarkering i
kolumnen Avboka.

h. Spara dndringarna.
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3. Som resursansvarig:
a. Oppna Hem och klicka pa Resursrekvisitioner frdn Resurshantering.

Om en rekvisition innehaller en begéaran att avboka en specifik resurs ser du en
bockmarkering i kolumnen Avboka.

b. Markera kryssrutan for en eller flera resurser med en bockmarkering i
kolumnen Avboka och klicka pa Avboka.

Programmet tar bort alla hardallokeringar som inte langre &r i planen fran idag
framat. Notera hur de bokade allokeringsmangderna andras i kolumnen
Genomsnittligt varde pa sidan Resursrekvisitioner. Om en resurs ar helt
avbokad visas vardet som 0,00 procent.

c. Klicka pa rekvisitionslanken.
Sidan Rekvisitionsegenskaper visar foljande text:
Rekvisitionen ar enbart avsedd for avbokning.

d. Enrekvisition att avboka och ersatta en resurs markerar bade Avboka och
Ersatta pa sidan Rekvisitionsegenskaper. Menyn Resurser visas ocksa.

- Klicka pa Resurser for att stalla in filterkriterier.

- Lagg till en ny resurs for att matcha tillgangligheten for den ersatta
resursen.

- Om du har de dtkomstbehorigheter som kravs kommer knappen Ersatta
att visas pa sidan. Klicka pa Ersatta for att ersatta den avbokade resursen
med den nya resursen.

— Omdu inte har de nédvandiga atkomstbehorigheterna, kan projektledaren
se Over ersattningen och sedan boka resursen.

Regler for resursrekvisitioner

Foljande regler galler nar du avbokar resursrekvisitioner:

m  Kurvan Planerad allokering representerar standardvardet eller den totala
allokeringsmangden som begdrs av den som ar tjdnstansvarig. Kurvan
Hardallokering representerar allokeringsmangden som den resursansvarige
reserverar. Bokningsstatus for en resurs dndras efter allokeringsmangden i kurvorna
for planerad allokering och hardallokering.

m  Nar du avbokar resurser, minskas mangden av reserverad eller hdrd allokering som
overskrider den allokering som ar planerad. Den resulterande avbokningsrekvisition
subtraherar fran hardallokeringskurvan.
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m  Nar du valjer Ersatt resurser som rekvisitionstyp aktiveras avbokningsfunktionen for
rekvisitionen automatiskt. Programmet genererar en rekvisition med tva nya
egenskaper (unbook = true, replace = true).

m  Den avbokade mangden hardallokeras automatiskt for teammedlemmen minus den
planerade allokeringen. Om den totala allokeringen ar lika med eller 6verskrider
hardallokeringen, ar avbokningsvardet noll.

m  Avbokningsmangden stdlls som standard in pa avbokningar fran idag framat. Du kan
justera datum och rekvisitionsmangden for endast delvis avbokning.

m  For en vanlig avbokning (ersattningsalternativet ar inaktiverat) visas inte fliken
Resurs. | stdllet for ett foreslaget alternativ kan du avboka eller avbdja. Nar du
avbokar, minskas teammedlemmens allokering utan godkannande fran
projektledaren. Nar du avslar, minskas inte teammedlemmens allokering. | bada
fallen skickas ett meddelande till projektledaren och rekvisitionsstatusen stélls pa
Bokad.

Obs! Om du har bokningsbehorighet kan du nollstdlla teammedlemmens
hardallokering utan att skicka en rekvisition.

m  FoOr en ersattningsavbokning visas fliken Resurs. Den begarda mangden ar lika med
totalallokeringen av de teammedlemmar du avbokar. Teammedlemmen som
avbokas visas inte i resurslistan. Avbokningen ar ett attribut for rekvisitionen. Du
kan fylla rekvisitionen exakt som du skulle fylla alla en standardrekvisition med
alternativ for forslag, prioriterad, godkand och avvisad. Utéver bokningen utfor
programmet dven avbokning.

Andra och skicka om forslag

Nar du far ett meddelande om att projektledaren har avvisat resurserna i en rekvisition
kan du andra den och skicka igen.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem och klicka p4 Resursrekvisitioner fran Resurshantering.

2. Klicka pa rekvisitionslanken.

3. Klicka pa Diskussioner for att se orsaken bakom avslaget.

4. Valj och foresla den resurs som bast matchar begaran. Ta bort de andra resurserna.

Sidan Resursrekvisitioner visas och uppdateras med status Féreslagen.
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Hantera en automatiserad rekvisitionsprocess

| det fardiga systemet for rekvisitioner styrs meddelanden av att anvandaren manuellt
andrar status for rekvisitionen. Om status pa nya rekvisitionen inte dndras till 6ppen kan
inte mottagarna kanna till den nya rekvisitionen och arbeta med den.

Du kan undvika osakerheten kring meddelanden genom att stalla in en automatisk
meddelandeprocess som identifierar olika etapper i livscykeln for en rekvisition. En
automatiserad process kan utdela ett meddelande sa snart en ny etapp uppnas.

Obs! Nar du skapar en process fran en rekvisition finns den endast tillganglig for den
rekvisitionen. Nar en administratér skapar en global rekvisitionsprocess i
administrationsverktyget finns processen tillganglig for alla rekvisitioner. Globala
atkomstbehorigheter kravs for att skapa en global process.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem och klicka pa Resursrekvisitioner frdn Resurshantering.

2. Vilj en rekvisition och klicka pa fliken Processer.

Sidan Processer for rekvisitionen visas. Fliken Processer visar har menyalternativ:
Tillgdnglig och Initierad.

3. Nar du vill visa processinstanser som kors klickar du pa Initierad (standard).
Processinstanser som ar schemalagda att koras eller som kors visas. Du kan spara
instansernas forlopp.

4. FoOr att visa de lokala processer som géller endast for den har rekvisitionen och
globala processer for varje rekvisition klickar du pa Tillgdnglig.

a. Klicka pa Ny for att skapa en ny incident.
b. Spara dina andringar.
Den nya processen visas i listan Over tillgangliga rekvisitionsprocesser.
5. Om du vill starta en process manuellt markerar du den och klickar sedan pa Start.

6. Om du vill stélla in objektet for rekvisitionsprocessen klickar du pa Lagg till lankat
objekt.
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Granska rekvisitioner

Pa sidan Granskningsspar for rekvisition kan du se nar problemfalt andras och av vem.
Det gor att du kan spara andringar baserat pa resurs och datum. Din administrator anger
vilka rekvisitionsfalt som visas pa denna sida.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem och klicka pa Resursrekvisitioner fran Resurshantering.

2. Klicka pa en rekvisition och klicka pa Granska.

3. Filtrera listan.

Granskningsfalten for rekvisitionen visas.
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Kapitel 5: Planering av resurskapacitet

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Administrera resurskapacitet (pa sidan 55)

Administrera resurskapacitet

Organisationer bygger ofta sin resurs-OBS-hierarki baserat pa verkliga
rapporteringsrelationer och organisationsdiagram. Varje nod pa en resurs-OBS
representerar en avdelningsansvarig. Till exempel: en chef har ett team pa tre
direktrapporterande ansvariga som arbetar 40 timmar per vecka. Kapaciteten for
direktrapporterande ansvariga under en vecka ar 120 timmar. Den hogsta chefen har
ocksa 15 indirekta anstallda som rapporterar till de tre rappportadministratorerna. Den
totala kapaciteten foér organisationsenheten inkluderar enheter for var och en av de
ansvariga. Den totala kapaciteten ar summan av kapaciteten fran direktrapporter (120)
plus indirekta rapporter (600).

Som resursadministrator delar du en rapporteringsstruktur som liknar den som den
ytterst ansvarige har. Du kan aven dela féljande mal:

m  Visa en komplett bild av kapacitet, efterfragan, aterstaende bandbredd och
rapporterade timmar.

m  Filtrera pa en specifik resurs-OBS.

m  Forsta det totala investeringsbehovet for resurser i din organisationsenhet och
harstammande enheter.

m  Undersok allokerad personal och ofyllda roller.

m  Fatta informerade beslut om teamets arbetsbelastning (allokeringsefterfragan),
kapacitet, bokningsstatus och trender for bokning av verkligt arbete.

| det har exemplet navigerar den ytterst ansvarige till sidan Oversikt dver
kapacitetsplanering. Den ansvarige staller in OBS-filtret till 6versta nivan for resurs-OBS
(nivan med direktrapporter). Den ansvarige stéller ocksa in OBS-filterlage for att
inkludera enheten och underordnade enheter. Portleten Oversikt dver
kapacitetsplanering ger en fullstandig vy av kapacitet, efterfragan, aterstaende
bandbredd och rapporterade timmar. Kapacitetsplaneringsoversikten visas i en
expanderbar hierarki med ett tidsvarierat diagram 6ver kapacitet och efterfragan. Den
hogsta ansvarige soker kapacitetsdata pa hog niva som ar grupperade efter resurs-OBS.
For att visa mer detaljer kan portleten expanderas till féljande delportlets:

m  Personalallokering: resurser som tilldelas projekt.
m  Ofyllda roller: bemanningskrav som @nnu inte ar fyllda.

m  Investeringsefterfragan: personalallokering per investering.
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Féljande diagram beskriver hur en resursansvarig hanterar kapacitet.

Hantera resurskapacitet

(e

El Konfigurera installningar for resursplanering

v

Resursansvarig Visa information om kapacitetsplanering pa hég niva

— Visa detaljerad information om kapacitetsplanering

—{ Visa portlets fér Annan resursplanering

Y

w

kapa scenarier for kapacitetsplanering

»| Jamfor scenarier for kapacitetsplanering

Slutfor

Folj dessa steg:

1. Konfigurera instéllningar for resursplanering (pa sidan 57)

2. Visa information om kapacitetsplanering pa hog niva (pa sidan 58)

a. Visa detaljerad information om kapacitetsplanering (pa sidan 60)

b. Visa andra resursplaneringsportlets (pa sidan 61)

3. Skapa scenarier for kapacitetsplanering (pa sidan 62)

a. Jamfora scenarier fér kapacitetsplanering (pa sidan 64)
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Konfidgurera installningar for resursplanering

Innan du hanterar resurskapacitet ska du samarbeta med administratéren for att
konfigurera féljande objekt.

Fo6lj dessa steg:

1.

o v w

Tilldela atkomstbehorigheter till anvdndare som hanterar kapacitetsplanering:
m  Resurs - Visa - Alla

m Sida-Visa

m Portlet-Vy

Obs! For att tilldela foregdende atkomstbehorigheter med hjalp av en grupp, tilldela
anvandaren till av féljande grupper: resursansvarig eller resursplanerare.

Atkomstbehorigheter till enskilda investeringstyper:
m  Applikation - Visa - Alla

m Tillgang - Visa - Alla

m  Ovrigt arbete - Visa - Alla

m  Produkter - Visa - Alla

m  Program - Visa - Alla

Projekt - Visa - Alla

Definiera en eller flera resurs-OBS-nivaer.

Associera resurser eller roller med ratt OBS-enheter pa deras resursegenskapssidor.
Tilldela en primar roll for alla resurser.

Anvand foljande basta praxis nar du bemannar av roller till team.

a. Oppna sidan Teamdetalj och klicka p& ikonen Egenskaper.

b. Ange vilken resurs-OBS enhet ska anvandas for att fylla en roll i faltet Personal-
OBS.

Den hér installningen visas i metriken for investeringsefterfragan fér den valda
OBS-personalenheten.

For att visa den filtrerade informationen i portlets kor du jobbet Utdrag ur databas.
Kontrollera att det har jobbet slutfors framgangsrikt.
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Visa information om kapacitetsplanering pa hog niva

Anvind sidan Oversikt éver kapacitetsplanering om du vill se en sammanfattning av
resurskapacitet, ofyllda roller och resursefterfragan vid en vald OBS-niva. Ange
filterkriterier for Oversikt &ver kapacitetsplanering fér att visa information om rétt
resurser och investeringar.

Folj dessa steg:

1.
2.

Oppna Hem, vilj Administration av resurser och klicka p& Kapacitetsdversikt.

Vilj en OBS-enhet i fdltet Resurs-OBS.

Vialj andra filtervillkor om du vill begrdnsa information om resurser och andra
investeringar som du vill visa. Anvand filtren for att begransa investeringarna,
rollerna eller resurserna som ar irrelevanta for kapacitetsanalysen. Spara
filterkriteriet.

Valj ett alternativ for OBS-filterlage:
a. For att visa resursallokering for en enskild OBS-enhet viljer du Enbart enhet.

b. For att inkludera 6verordnade eller underordnad enheter i en hierarki valjer du
Enhet och 6verordnade eller Enhet och underordnade.

Klicka pa Filtrera.
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7.

Nar du vill visa metrik for kapacitet och efterfragan klickar du pa Alternativ och
valjer Konfigurera. Justera kolumnerna. Nar du lagger till féljande kolumner visas
totalsummor for varje OBS-enhet:

Kapacitet: Inkluderar resurser som tilldelats till resursens OBS-enhet i deras
resursegenskaper

Allokering: Allokering av efterfragan som den ar definierad pa sidan Teamdetalj
- Egenskaper i faltet OBS-personaleneht.

For berdkning av allokeringen (hardbokad personal, preliminart bokad personal
och ofyllda roller), anvands forst personal-OBS pa teamniva. Om personal OBS-
matchar filtrerings-OBS inkluderas den namngivna resursen i
allokeringsberakningen. Om de inte matchar ignoreras resursen i berdkningen.
Om personal dr tomt, kontrollerar programmet om filtrerings-OBS-matchar
OBS pa resursegenskapsniva. Vid matchning anvands resursen, annars
ignoreras den under berakningen.

Fast bokad personal: Representerar namngivna resurser med fast
bokningsstatus och inkluderar inte metrik for roller.

Prelimindrbokad personal: Representerar namngivna resurser med preliminar
eller blandad bokningsstatus och inkluderar inte metrik for roller. Blandad
status rapporteras som prelimindrbokad personal eftersom det innebér att det
finns en andring i sdttet som resursen planeras att allokeras.

Ofyllda roller: Representerar roller som ar allokerade till investeringar, oavsett
bokningsstatus. Om bokningsstatusfilter anvdands begransas resultatet
ytterligare enligt filtret.

Kapacitet - Allokering: Berdknas for varje OBS-enhet

Rapporterat: Representerar rapporterad arbetsinsats, inte kostnad

Klicka pa Spara.
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Visa detaljerad information om kapacitetsplanering

Portleten Oversikt &ver kapacitetsplanering innehaller dven detaljerad information om
enskilda resurser, ofyllda roller samt efterfragan for resurser efter investeringar. Du
viljer en specifik resurs-OBS och du valjer Enhet och underordnade som filterlage. Du
ser OBS-enheten och dess underordnade pé sidan Oversikt av kapacitetsplanering. Fér
att se personalallokeringsuppgifter for en specifik 6verordnade OBS-enhet kan du klicka
pa ikonen Resurser for den OBS-enheten. Portleten Personalallokering 6ppnas och
forfiltreras for att visa endast de resurser som tilldelats i OBS-enheten.

Fo6lj dessa steg:

1.
2.

Oppna Hem, vilj Administration av resurser och klicka p& Kapacitetséversikt.
Vilj en OBS-enhet i faltet Resurs-OBS.

Valj andra filtervillkor om du vill begransa information om resurser och andra
investeringar som du vill visa. Anvand filtren for att begrédnsa investeringarna,
rollerna eller resurserna som &r irrelevanta for kapacitetsanalysen. Spara
filterkriteriet.

Klicka pa Filtrera.

Klicka pa ndgon av foljande tre ikoner fér att justera portleten Oversikt éver
kapacitetsplanering:

Ikonen Resurser

Listan Personalallokering visar namngivna resurser dar teammedlemmens
personal-OBS matchar filtrets OBS-enhet. Om installningen for Personal OBS ar
tom, anvands resursens OBS-egenskaper for den valda OBS-enheten som
filterkriterier. Allokeringsdata per resurs ar den summerade allokeringen av
resursen 6ver alla investeringar mot vilken resursen allokeras efter att
eventuella filterkriterier tillampas.

lkonen Roller

Listan Ofyllda roller visar de ofyllda rollerna dar teammedlemmens personal-
OBS matchar filter-OBS. Om installningen Personal dr tom, anvands rollens
OBS-egenskaper for vald OBS-enhet som filterkriterier.

lkonen Investering

Listan Investeringsefterfragan visar de investeringar som har namngivna
resurser och/eller roller som teampersonalmedlemmar dér instéllningen for
personal-OBS matchar filter-OBS. Om instéallningen for Personal-OBS ar tom,
anvands resursens OBS-egenskaper for vald OBS-enhet som filterkriterier.
Allokeringsdata per investering ar den summerade allokeringen av alla
matchande namngivna resurser och roller for investeringen for vald OBS.

Obs! De filterkriterier som anges fér sidan Oversikt av kapacitetsplanering
vidarebefordras ned till detaljportleten for att forfiltrera resultaten. Detaljportlets
ger standardvéarden for filterkriterier baserat pa OBS-enheten och hierarkinivan fran
vilken du klickade fran.
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Visa andra resursplaneringsportlets

For att visa mer detaljerad information om resurs, investering, allokering och bokning
kan du anvanda en eller flera resursadministrationsportlets.

Fo6lj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Administration av resurser och klicka pd Resursplanering.

2. Klicka pa en av flikarna pa sidan Resursplanering. Fran vanster till hoger erbjuder
flikarna metrik pa hég nivd om organisationens kapacitet och efterfragan ned till
detaljerade bokningsdata.

Flikarna och portletarna for resursplanering visas i foljande tabell.

Flik: Portlet:

Kapacitet Histogram for rollkapacitet

Rollkapacitet

Organisationskrav OBS-resurs summering

Summering av OBS-investering

Uppifran-ned-planering Uppifran-ned-planering efter investering
Arbetsbelastning Resursens arbetsborda
Allokeringar Veckodetaljer

Allokeringsavvikelse

Ofyllda allokeringar Ofyllda krav

Bokningar Bokningsstatus

Se CA Clarity PPM Portlet Reference Guide fér mer information om dessa portlets.

Scenarier for kapacitetsplanering

For att fatta val underbyggda beslut om resurser och personal kan du anvanda
kapacitetsplaneringsscenarier. Skapa ett scenario och gor tillfalliga andringar som
hjalper dig i beslut om vilka investeringar som passar med din organisations
overgripande planer. Du kan andra teamallokeringar, andra startdatum for investeringar
och vaxla investeringar mellan godkand och icke godkand status.

Anvandning av planeringsscenarier brukar kallas for what-if-analyser. Dessa scenarier
svarar pa fragor som, "Vad hander om vi lagger till 20 resurser?" Baserat pa dina
kriterier, andrar kapacitetsplaneringsscenariot de data for efterfragan som visas. Genom
att flytta investeringsstartdatum eller andra teamallokeringar kan du borja utforska
mojliga andringar innan du gor nagra riktiga redigeringar i ditt ursprungsschema.
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Som resursansvarig eller projektledare anvander du scenarier for kapacitetsplanering
om du vill atgarda foljande exempelsituationer:

Du har 20 direktrapportérer och maste med jamna mellanrum ga igenom status pa
resursimplementeringar. Du vill identifiera resurser som ar underallokerade eller
overallokerade for att underséka eventuella omallokeringar i nya projekt. Om du vill
minska allokeringar i en investering och 6ka allokeringar i en annan investering,
anvand ett scenario.

Du delar resurser med andra avdelningar och maste kunna se efterfragan pa dessa
resurser. Du far begaran om nya projekt som kraver personal. Du vill se vilken effekt
godkdnnandet av nya investeringar har pa efterfragan och kapacitet 6ver OBS-
enheter for resurser.

Du vill studera effekten pa resursallokering och tilldelningar nér projektdatum
flyttas ut eller in.

Obs! Som basta praxis ska du anvdnda ett kapacitetsplaneringsscenario som en
vagledning for analys innan du gor faktiska andringar.

Skapa scenarier for kapacitetsplanering

Du kan skapa kapacitetsplaneringsscenarier fran alla sidor som visar verktygsfaltet
Scenario. Du kan skapa, redigera, ta bort, kopiera, eller stalla in ett scenario som det
aktuella scenariot eller det aktuella jamforelsescenariot. Dela scenarier med andra
resurser eller halla dem privata. Som standard &r scenarier privata.

Folj dessa steg:

1.
2.

Oppna en investering. Du kan till exempel &ppna ett projekt, en tjinst eller en idé.
Klicka pa verktygsfaltet Scenario som anges av nedpilen.

a. Klicka pa Ny.

b. Klicka pa Mer och vélj Redigera.

Det gula verktygsfdltet innebar det att du ar inne i scenarioldage och anvander
data som ar en del av ett scenario. Vissa data ar skrivskyddade nar du arbetar i
scenariolage. Startdatumet for investering och teamallokering ar exempel pa
data som du kan dndra i scenarioldge. Andringar som du gor i dessa
dataelement har en direkt inverkan pa investeringsefterfragan.

Fyll i falten pa egenskapssidan och klicka pa Spara. Om du skapar ett nytt scenario
eller véljer ett befintligt scenario stalls programmet i "scenarioldage". Verktygsfaltet
blir gult for att ange att du visar och interagerar med data som har ett tillampat
scenario.
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4.

Klicka pa Investeringar och sedan pa Lagg till. Du kan lagga till och sedan géra
andringar i investeringar, resurser och teaminformation i scenariot. Senare kan du
jamfora dessa instéallningar med ursprungsschemat for en éverordnad investering.

a. (Valfritt) Klicka pa ikonen Redigera scenariodetaljer for att &ndra vardena fér en
investering i ett scenario.

b. (Valfritt) Klicka pa ikonen Ekonomisk Oversikt for att andra ekonomiska data for
ett scenario.

Klicka pa Spara.
Klicka pa Atkomst for att dela scenariot med andra anvandare.

m  Valj Vy med fullstandig atkomst for att visa en lista 6ver alla resurser och deras
behorigheter for att visa eller redigera scenariot.

m  Valj Resurs for resurser med uttrycklig behorighet till scenariot. Du kan ocksa
lagga till resurser och bevilja eller ta bort deras atkomst till scenariot.

m  Valj Grupp for grupper med uttrycklig behorighet till scenariot. Du kan ocksa
lagga till grupper och bevilja eller ta bort deras atkomst till scenariot.

Obs! Agare till kapacitetsplaneringsscenarier har implicit behérighet att redigera
sina scenarier. Scenariodgare kan ocksa ge instansbehorighet till sina
kapacitetsplaneringsscenarier. Du kan kopiera ett scenario och redigera den nya
kopian. Du kan redigera ett begransat antal faltvarden fér scenarioegenskaper.

Klicka pa Spara och aterga.
Det nya scenariot visas i verktygsfaltet Scenario.

(Valfritt) Du kan ocksa skapa ett scenario genom att kopiera ett befintligt scenario.
Sa har kopierar du ett scenario:

a. Paensida med verktygsfaltet Scenario klickar du pad Mer och viljer
Administrera scenarier.

b. Markera rutan bredvid det scenario som du vill kopiera, klicka pa Mer och valj
Kopiera.

En kopia av det markerade scenariot laggs till i listan och far namnet Kopia av
<Scenarionamn>.

c. Ange ett unikt namn for det kopierade scenariot och klicka pa Spara.
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Jamfora scenarier for kapacitetsplanering

Du kan jamféra ett scenario med ursprungsschemat eller med nagot annat scenario.
Utveckla, forfina och justera scenarier 6ver tid att undersoka skiftande affarsbehov.
Verktygsfaltet for scenarier ger dven enkel dtkomst till kapacitetsplaneringssidor.

Folj dessa steg:

1.

Stalla in ett aktivt scenario och ett jamférelsescenario fran alla sidor som visar
verktygsfaltet for scenarier.

a. Valj ett scenario i snabbvalslistan for scenarier.

b. |faltet Jamfor med, ange ett annat scenario, inget scenario eller
ursprungsschemat.

(Valfritt) Stall in dessa visningsalternativ pa sidan Administrera scenarier:

a. Paensida med verktygsfaltet Scenario klickar du pa Mer och viljer
Administrera scenarier.

b. Markera kryssrutan bredvid scenariot, klicka pa Mer och valj Ange aktuell eller
Ange for jamforelse.

Utvardera forvantade dndringar i dina scenarier. Scenarioldget forblir aktivt nar du
navigerar mellan portlets for resursplanering och kapacitetsplanering.

Obs! In laget for scenariojamforelse visas Jamfor med-data i rétt. Jamfor med-data
visas pa en sida som har stod for rédmarkering.

Om du vill se scenariodetaljer som fristdende poster utan rédmarkering:
a. Valj ett scenario i scenariolistrutan.
b. ViljIngen i Jamfor med-listan.

Pa sidor och portlets som stéder scenarier kan du konfigurera sidan for att visa
rodmarkeringsjamforelser av sekundara varden. Du kan inkludera ett extra attribut
som sekundart jamforelsevarde. Scenarioldge anvander det sekundart vardet for att
visa Jamfor med-data. Valj attributen som har orden (Jamfér med) i deras namn.
Dessa attribut visas scenariodata.

Sekundara nollvarden visar data som inte var ndrvarande nar scenariot skapades.
Data visas som ett tomt viarde med en rod streckad linje genom féltet. Denna
konvention ar anvandbart for att identifiera andringar som gjorts efter att scenariot
forst skapades.

Obs! Dessa konfigurationer galler bara nar du jamfor ett scenario med ett annat
scenario eller med ursprungsschemat. De géller inte nar du valjer ursprungsschemat
eller Ingen.

Om du vill undersoka kapacitet klickar du pad Mer och viljer Ga till
kapacitetsplanering.
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10.

Om du vill Iagga till investeringar i ett scenario klickar du pa Mer och valjer
Investeringar.

Om du vill ta bort underordnade investeringar fran ett scenario klickar du pa Mer
och véljer Redigera.

a. Klicka pa fliken Investeringar .
b. Markera kryssrutan bredvid investeringen och klicka sedan pa Ta bort.
Den 6verordnade investeringen atergar till att visa ursprungsschemats varden.

Om du vill aterstalla en underordnad investering utan ta bort den klickar du pa Mer
och véljer Redigera.

a. Klicka pa fliken Investeringar .
b. Vilj en investering och klicka sedan pa Aterstill.

Aterstallningen tar bort de dndringar som gjorts i scenariot (for denna
investering) och uppdaterar det med data fran ursprungsschemat.
Investeringen ligger kvar i listan 6ver scenarioinvesteringar.

Om du tillfalligt vill ignorera dandringar for en investering i ett scenario sa att
ursprungsschemats varden visas istallet, kan du délja investeringen fran scenariot.
Anvand faltet Dold flagga for investeringen.
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