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Fejezet 1: Eroforras-menedzsment

Ez a rész a kdvetkez§ témakkal kapcsolatban tartalmaz tajékoztatast:

Utmutaté az Eréforrds-menedzsment modul haszndlatba vételéhez (lapon 7)

Utmutaté az Eréforras-menedzsment modul hasznalatba

vételéhez

A megfelel§ eréforrasoknak a megfelel6 projektcsapatokba vald besoroldsa az egyik
kulcsa a hatékony er6forras-menedzsmentnek. A CA Clarity PPM altal biztositott
rugalmas keretrendszerben a kovetkez6 er6forras-menedzsment tevékenységek
végezhetdk el és kdvethet6k nyomon:

m A kovetkezé fontos informacidkat tartalmazo eréforrasprofilok Iétrehozasa és
szerkesztése:

m alkalmazott tipusa
m elsGdleges szerep
m  képességek
m tapasztalat

m  Egyvagy tébb eréforras azonositasa konkrét jellemz6k, képességek vagy
elérhet6ség alapjan.

m  Erdforrasok allokacidjanak és munkaterheléseinek megjelenitése, szerkesztése és
nyomon kovetése.

m  Erdforras-kapacitas és eréforrasigény dsszehasonlitasa.

Bevezetd az Er6forras-menedzsment hasznalataba

Eréforras-menedzserként On kezeli az alkalmazottak, az alvéllalkozék és a nem
munkaerd tipusu eszk6zok hozzarendelését. Az eréforrds-menedzserek atmeneti
projektvezetdk és fGallasu osztalyvezetbk is lehetnek. Az Eréforras-menedzsment modul
bizonyos funkcidit gyakran a projektvezetGk is hasznaljak. llyen példaul a kérelmek
|étrehozasa és az eréforrdsok keresése.

Az Eréforras-tervezés oldalak a kdvetkez6 lehet&ségeket kindljak az eréforrasok és
szerepek allokacidjara:
m  Befektetések szerint, hetenként

m  Befektetések kezdési és befejezési datumai szerint

Fejezet 1: Er6forras-menedzsment 7



Utmutatd az Erdforras-menedzsment modul hasznalatba vételéhez

m  Egyetlen befektetésben vagy tobb befektetésben

m  Grafikus hisztogram formajaban, amely egyutt dbrazolja a rendelkezésre allast és az

allokaciot

m  Tablazatos formdaban, amely befektetésenként, er6forrasonként vagy szerepenként
jeleniti meg az allokacios adatokat

Az Er6forras-tervezés oldalakrol végrehajtott valtoztatasok frissitik a befektetés adatait.
Az Er6forras-tervezés oldalakrol végrehajtott valtoztatdsokat megtekintheti a
befektetéshez tartozé Csapat: Allomany oldalon.

Bevalt eljaras: Az er6forras-allokaciok médositdsa esetén kozolje a valtozdsokat a
befektetés kezelGjével. A vezet§ igy korrigalni tudja a befektetés feladat-
hozzarendeléseit és litemezését, hogy kezelje a csapat tagjain On altal végrehajtott

valtoztatasokat.

A kovetkez6 tablazat a portleteket tartalmazo eréforras-tervezési lapokat sorolja fel.

Er6forras-
tervezési oldal

Leiras

Kapacitas

Az oldal az altalanos eréforrasigényt az
eréforras-kapacitdssal veti 0ssze az 6sszes
befektetésre vonatkozdan. Az oldal az
informaciokat szerep alapjan dsszesiti, és
havi bontasban jeleniti meg az adatokat.
Megtekinthet6, hogy az egyes szerepekre
vonatkozé teljes igény mennyire tér el a
teljes kapacitastol.

Portletek

m  Szerep
kapacitasa -
Hisztogram

m  Szerep
kapacitasa

Szervezeti igény

Ez a lap felsorolja, valamint szervezeti
struktura szerint 6sszesiti a befektetésekre
és er6forrdsokra vonatkozd igényeket. A
kivalasztott szervezeti egységen belil
kiilonb6z6 szinteken tekinthet6k meg az
allokacios adatok.

m  Szervezeti
struktura -
eréforras-
Osszegzés

m  Szervezeti

struktura -
befektetés
(6sszegzés)

Fentrél lefelé
tervezés

Ez az oldal azokat a befektetéseket,
eréforrasokat és szerepeket sorolja fel,
amelyek az egyes befektetésekhez vannak
allokdlva.

m  Felllrdl lefelé

tervezés
befektetés
szerint
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Utmutatd az Erdforras-menedzsment modul hasznalatba vételéhez

Eréforras- Leiras Portletek
tervezési oldal
Munkaterhelése Ez az oldal grafikus formatumban jeleniti a  Eréforras

k

meg a hozzarendelt er6forrasra vonatkozdan
oldal hasznalataval 6sszevetheti az
elérhet6séget és egy befektetésnél az adott
eréforrasra vonatkozdan allokalt 6rak
szamat.

munkaterhelései

Allokacidk

Ez az oldal tobbféle lehet8séget biztosit az

m  Hetirészletek

egyes befektetésekhez tartozé eréforras-

allokacidk megtekintéséhez és u AIIcl)k‘:;’\ciés

szerkesztéséhez. eltéres
Betdltetlen Ez az oldal azoknak a szerepeknek a a  Be nem toltott
allokaciok felsoroldsat adja meg, amelyek az 6sszes kévetelmények

befektetéshez le vannak foglalva, valamint a

teljes szervezetre vonatkozéan mutatja a

betdltetlen igényt.
Foglalasok Ez az oldal az er6forrasok felsoroldsat adja gy Foglalas 4llapota

meg foglalasi dllapotukra vonatkozé
informaciok kiséretében az 6sszes
befektetésre vonatkozdan.

Ezek a portletek olyan er6forras-tervezési felhasznaldk szamdra vannak kialakitva, akik a
rendszerben taldlhatd 6sszes er6forrashoz globalis hozzaférési jogokkal rendelkeznek. A
rendszerben talalhatd 6sszes er6forrashoz globdlis hozzaféréssel rendelkezd eréforrds-
menedzserként vagy -rendszergazdaként a befektetési feladatok tervezési szempontjait
tudja kezelni. Nem ajanlott a felhasznaléhoz példany vagy szervezeti struktira egység
szintl korlatozasokat beallitani. Ez ugyanis az ilyen portletek teljesitményének
csokkenéséhez vezethet.

Fejezet 1: Er6forras-menedzsment 9



Utmutatd az Erdforras-menedzsment modul hasznalatba vételéhez

Az erdforras-menedzsmentre vonatkozo6 eléfeltételek

Er6forrds-menedzserként a rendszergazdaval egyittm(ikodve menjen végig a kovetkezd
ellenérzélistan:

O A rendszergazdéval kozosen gy6z8djon meg réla, hogy az litemezett munkak
megfelelGen lefutnak. Ha barmilyen adat nem jelenik meg egy oldalon vagy
jelentésben, forduljon a rendszergazdahoz.

Megjegyzés: Bizonyos munkak sikertelensége befolyasolhatja az adatok
megjelenését. Az IdGszeletelés nevii munka befolyasolhatja példaul az er6forras-
menedzsmenttel kapcsolatos adatokat, illetve az alkalmazas teljesitményét. Amikor
az ldGszeletelés feladat nem fut le, az er6forras-tervezési lapokon talalhaté
idGszeletelt adatokat nem lehet megfelel6en megjeleniteni.

O Ha aktivalni szeretné az eréforrasok és a szerepek pénziigyi tulajdonsagait,
gy6z6djon meg rdla, hogy rendelkezik a kovetkez6 hozzaférési jogokkal:

m  Erdforrds - Navigdcio

O Ha szerkeszteni szeretné egy adott eréforrds vagy szerep pénziigyi attribdtumait,
gy6z6djon meg rdla, hogy rendelkezik legalabb eggyel a kovetkezd hozzaférési jogok
kozul:

m  Er6forrds - Szerkesztés
m  Eréforrds - Pénziigyi adatok szerkesztése

O Ha minden eréforras és szerep pénziigyi attribGtumait szeretné szerkeszteni,
gy6z6djon meg réla, hogy rendelkezik legalabb eggyel a kovetkez6 hozzaférési jogok
kozal:

m  Eréforrds - Szerkesztés - Mind

m  Erdforrds - Pénziigyi adatok szerkesztése - Mindegyik

10 Er6forras-menedzsment - felhasznaldi Gtmutato



Utmutatd az Erdforras-menedzsment modul hasznalatba vételéhez

O Eréforras-tulajdonsagok létrehozasahoz, megtekintéséhez vagy szerkesztéséhez
ellendrizze a rendszergazdanal, hogy rendelkezik-e a kovetkez6 hozzaférési

jogokkal:

m  Adminisztrdcio - Eréforrasok

m  Eréforrds - Létrehozds

m  Eréforrds - Szerkesztés

m  Er6forrds - Szerkesztés - Mind

m  Eréforrds - Hozzdférési jogosultsagok szerkesztése
m  Er6forrds - Adminisztrdcio szerkesztése

m  Eréforrds - Pénziigyi adatok szerkesztése

m  Eréforrds - Pénziigyi adatok szerkesztése - Mindegyik
m  Erdforrds - Altaldnos szerkesztése

m  Erdforrds - Altaldnos szerkesztése - Mindegyik

m  Eréforrds - 1d6 megaddsa

m  Eréforrds - Végleges foglalds

m  Eréforrds - Végleges foglalds - Mind

m  Er6forrds - Navigdcio

m  Eréforrds - Feltételes foglalds

m  Eréforrds - Feltételes foglalds - Mind

m  Eréforrds - Képességek frissitése

m  Erdforrds - Képességek frissitése - Mind

m  Eréforrds - Megjelenités

m  Eréforrds - Megjelenités - Mind

m  Eréforrds - Hozzdférési jogosultsdgok megjelenitése
m  Eréforrds - Pénziigyi adatok megjelenitése

m  Eréforrds - Pénziigyi adatok megjelenitése - Mind

Fejezet 1: ErGforras-menedzsment 11



Utmutatd az Erdforras-menedzsment modul hasznalatba vételéhez

O Kapacitastervezési forgatokdnyvek hasznalatahoz ellenérizze, hogy rendelkezik-e a
kovetkezd hozzaférési jogokkal:

m  Forgatokédnyv - Szerkesztés

m  Forgatokényv - Hozzdférési jogok szerkesztése
m  Forgatokényv - Menedzser - Automatikus

m  Forgatokényv - Navigdcio

m  Forgatdkdnyv - Megjelenités

Az er6forrasokat vagy befektetéseket vagy egy biztonsagi szervezeti struktura, vagy
példanyszintl eréforras-hozzaférési jogok hasznalataval lehet korlatozni. igy jobban
kezelhetd adatmennyiség jelenik meg az On altal menedzselt eréforrasoknadl és
befektetéseknél.

A kapacitastervezési forgatékonyvek hasznalataval feltételes valtoztatasokat
probalhat ki anélkil, hogy valtoztatna a munkaterv adatain. A megjelenitett
portletre sajat hozzaférési jogai vonatkoznak. Ha kivalaszt egy forgatokonyvet,
ugyanezek a hozzaférési jogok érvényesek azzal a kiegészitéssel, hogy
forgatékodnyvadatokat is meg tud tekinteni.

O Kérelmek kezeléséhez a rendszergazdaval egyiittmiikddve gy6z3djén meg réla,
hogy rendelkezik a kdvetkez8 hozzaférési jogokkal:

m  Projekt - Kérelembeviteli er6forrdsok csatoldsa
m  Projekt - Kérelmek létrehozdsa/szerkesztése

m  Projekt - Kérelmek megtekintése

m  Folyamat - Definicio létrehozdsa

m  Folyamat elinditdsa
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Fejezet 2: Eroforrasok és szerepek

Ez a rész a kdvetkez§ témakkal kapcsolatban tartalmaz tajékoztatast:

Utmutaté az eréforrasok és szerepek |étrehozasahoz (lapon 14)
Naptarak, munkaid6k és munkanapok (lapon 23)
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Utmutat6 az er6forrasok és szerepek létrehozasahoz

Utmutaté az erdforrasok és szerepek létrehozasahoz

Eréforras-menedzserként vagy az alkalmazas rendszergazdajaként el6bb hozza létre a
szerepeket hely6rzéként a projektekben megkévetelt er6forrasok szamara. Ezutan
hozza létre a munkdba allitand6 eréforrasokat, amelyekkel kielégiti az allokacio szerinti
igényt. Végil rendelje hozza az er6forrdsokat a megfelel6 projektcsapatokhoz.

Hozzon létre példaul egy szerepet az utazé technikusok szamara, majd hozzon létre
er6forrasokat sajat dllomanyara és alvallalkozdira vonatkozdan. A képzettebb
technikusok szamara létrehozhatja a vezet6 utazé technikusi szerepet is. Ha egy
projekthez gépek sziikségesek, nem munkaerd jellegl felszerelés szerepet hozzon létre.
Ezt kbvetGen hozzon létre er6forras-bejegyzéseket minden olyan felszerelésre
vonatkozéan, amelyet cége birtokol vagy bérel.

Az alkalmazas az eréforrds pénziigyi tulajdonsdgai alapjan alkalmazza a megfeleld
ratakat és koltségeket a munkatranzakcidkra a feldolgozasuk kdzben. Ha fel szeretné
adni a tranzakcidkat a CA Clarity PPM programba, valamint meg szeretné jeleniteni ket
a pénzligyi oldalakon és jelentésekben, engedélyezze a pénziigyi tranzakcidkat az adott
er6forrasnal. A pénzigyi tényadatok csak a pénziigyi szempontbél engedélyezett
eréforrasokra vonatkozdan lathatdk az alkalmazasban.

A kovetkez6 abran az er6forrasok és a szerepek létrehozasanak |épései lathatok.

Utmutato az eréforrasok és szerepek létrehozasahoz

@
il El6feltételek dttekintése
Eréforras-menedzser Munka:r()' tipusy Nem munkgeréi tipust
erdforras vagy szerep erdforras vagy szerep
|étrehozasa létrehozasa
v
Képességek
hozzarendelése
+ A 4
Az er6forras vagy szerep pénzigyi tulajdonsdgainak
aktivaldsa

Kovesse az alabbi lIépéseket:

1. El&feltételek attekintése (lapon 15).

2. Munkaer§ tipusu eréforrds vagy szerep létrehozésa (lapon 15) vagy nem munkaerd
tipusu eréforras vagy szerep létrehozasa (lapon 18).
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Utmutat6 az er6forrasok és szerepek létrehozasahoz

3. Képességek hozzarendelése (lapon 20) (csak munkaeré esetében).

4. Az er6forras vagy szerep pénzigyi tulajdonsagainak aktivalasa (lapon 21).

Elofeltételek attekintése

Gy6z6djon meg réla, hogy a rendszergazda teljesitette a kovetkez6 el6feltételeket:
O Konfiguralta a képességek hierarchiajat.

O Megadta a sziikséges hozzaférési jogosultsagokat.

Munkaer0 tipusi erdforras vagy szerep létrehozasa

Munkaerd tipusu er6forrast a Kezd6lap és az Adminisztracio menii segitségével is
létrehozhat. Ha a Kezddlap meni segitségével hozza létre a munkaerd tipusu
er6forrasokat, a rendszergazda tudja aktivalni a felhasznaloi allapotukat, illetve
jogosultsagokat és bejelentkezési hitelesité adatokat tud hozzajuk rendelni.

Kovesse az alabbi lIépéseket:

1. Rendszergazdaként a kovetkezG részlépések végrehajtasaval tud Uj munka tipusu
eréforrdsokat |étrehozni. Ha nem rendszergazda, hagyja ki ezt a Iépést.

a. Nyissa meg az Adminisztracié menit. A Szervezet és hozzaférés teriileten
kattintson az Er6forrasok elemre.

b. Adja meg az adatokat a kotelezéen kitéltendé mez6kben, példaul adjon meg
egyedi felhasznaldnevet és erGforras-azonositot.

c. Kattintson a Mentés és folytatas elemre, és |éptessen végig az Uj er6forrasra
vonatkozé lapokon.

d. Kattintson a Visszatérés gombra, és ellenGrizze, hogy az Uj er6forras aktiv
allapotban megjelenik a listaban.

2. Nyissa meg a Kezd6lap lapot, majd az Er6forras-menedzsment teriileten kattintson
az Eréforrdsok elemre.
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Utmutat6 az er6forrasok és szerepek létrehozasahoz

Kattintson az Uj pontra.
Az Eréforras vagy szerep szakaszban valassza az Erdforrds lehetdséget.
Az Eréforras tipusa mez6ben vélassza a Munkaerd lehetGséget.

Kattintson a Tovabb gombra.

N o u &~ w

Toltse ki az Er6forras-munkaerd létrehozasa oldalt, a kovetkezé mezdSket is
beleértve:

Elsédleges szerep

Az er6forras elsGdleges szerepét mutatja. A szerepek befektetésrdl
befektetésre valtozhatnak. Az elsédleges szerepek alapjan a CA Clarity PPM
mas erd6forrdsai azonnal lathatjak, mi egy-egy er6forras f6 szakteriilete.

Kategoria
Az er6forras szakteriletét azonositd kategdriat hatarozza meg.

Példa: Szoftverfejlesztés vagy Termékmarketing.

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

Alapértelmezett: Torolve

ElérhetGség

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

Alapértelmezés: 8

Megjegyzés: Ezt a mezG6t er6forras vagy szerep tipusi munkaers esetében kell
kitolteni, értékének nullandl nagyobbnak kell lennie. Az ETC az elérhet&ségen
alapul. Ha egy feladathoz eréforras vagy szerep kiadastipus van rendelve, akkor
annak nincs alapértelmezett ETC-je.

Beviteli tipuskod

Az eréforrasokra vonatkozdan pénziigyi tranzakcidkban hasznalt kédot ad meg.
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Utmutat6 az ertforrasok és szerepek létrehozasahoz

Nyomon kovetési mod
Az er6forras munkaidejének rogzitésére haszndlt nyomon kdvetési mddot jelzi.
Ertékek:

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

m  Nincs. A nem munkaer§ tipusu er6forrasok tényleges adatai
tranzakcidbizonylatokkal, illetve asztali itemezé segitségével, példaul az
Open Workbench vagy a Microsoft Project alkalmazdassal kvethet&k
nyomon.

m  Egyéb. Azt jelzi, hogy a teljesitett értékeket egy kiils§ programbdl
importaljak.
Alapértelmezés: Clarity

Nyitva id6bevitelhez

Meghatdrozza, hogy rogzitheti-e az eréforras a feladatmegbizatasokra forditott
idejét id6jelentésekben. Ha nincs bejeldlve, akkor az er6forras semmilyen
projekten nem napldzhat id6t.

Alapértelmezett: Kijel6lve
Belefoglalas adatpiacba

Az adatpiacba belefoglalandé eréforrast adja meg. Ha nincs bejeldlve, az
eréforras nem kerdl bele az adatpiacba.

Alapértelmezett: Torolve
Er6forras-menedzser
Az eréforrast létrehozé személy nevét azonositja.
Alapértelmezett: A jelenleg bejelentkezett eréforras
Foglalaskezel6
A munkaerd tipusu er6forras alapértelmezett foglalaskezelGjét mutatja.

Kattintson a Mentés pontra.
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Utmutat6 az er6forrasok és szerepek létrehozasahoz

9. Azer6forrds vagy szerepkor elérhet6ségének meghatdrozdsahoz kattintson a
Naptar fllre.

10. (Nem kotelez6.) Kattintson a Tulajdonsagok fiilre, majd kattintson a
Kontaktinformacid elemre. Toltse ki a mezket, és mentse a modositasokat.

11. Amennyiben rendszergazda, és nem On hajtotta végre az 1. 1épést, aktivalja az Uj
eréforrast, és hozzon létre bejelentkezési jelszot.

a. Nyissa meg az Adminisztracié menit, majd a Szervezet és hozzaférés teriileten
kattintson az Er6forrasok elemre.

b. Adjon meg sz(ir6t, ha azonositd vagy allapot alapjan szeretné megkeresni az Uj
eréforrast.

c. Nyissa meg az eréforrast, és az Allapot mezSt médositsa Aktiv értékre. Azt is
megteheti, hogy kijel6li az eréforrast, majd az Aktivalas elemre kattint.

d. Allitson be jelszt, majd erGsitse meg.

e. Kattintson a Mentés és visszatérés pontra.

Nem munkaerd tipusi erdforras vagy szerep létrehozasa

Nem munkaer6 tipusu eréforrasokat és szerepeket is létrehozhat, koztik
felszereléseket, anyagokat és kiadasokat. A szerepkort a projekteken belili hely&rzéként
hozhatja létre a feladatok megtervezésének és a munka hatdkdre megbecslésének
megkonnyitésére.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1. Nyissa meg a KezdGlap lapot, majd az Eréforrds-menedzsment terileten kattintson
az Er6forrdsok elemre.

2. Kattintson az Uj pontra.

3. Az Eréforras vagy szerep szakaszban valassza az Erdforrds vagy a Szerep
lehet6séget.

4. Az Er6forrds tipusa mezGben valassza a Felszerelés, az Anyag vagy a Kiadds
lehet6séget.

5. Kattintson a Tovabb gombra.

6. Toltse ki az oldalon a kovetkez6 mezdéket:
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Utmutat6 az er6forrasok és szerepek létrehozasahoz

Sziil6szerep

Azt a szerepet adja meg, amely egy szinttel e f6l6tt a szerep folott van a
hierarchidban.

Példa: Az Alkalmazasfejleszt6 szerep a Webfejleszt6 szerep sziilGje.
Els6dleges szerep

Az er6forras elsGdleges szerepét mutatja. A szerepek befektetésrél
befektetésre valtozhatnak. Az els6édleges szerepek alapjan a CA Clarity PPM
mas er6forrasai azonnal lathatjak, mi egy-egy eréforras f6 szakterilete.

Kategoria
Az eréforras szakteriletét azonositd kategdriat hatarozza meg.
Példa: Projektor, kiszolgald, tehergépkocsi

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

ElérhetGség

Ez a mez6 mutatja, hogy egy munkanapon hany dra az eréforras elvart
munkaideje. Az elérhet6ségi szam automatikusan 5-tel szorzédik, ez a normal
munkahét munkanapjainak szama. Az ETC az elérhet8ségi szamitasokon alapul.
Ha egy feladathoz kiadds tipusu er6forrds vagy szerep van hozzarendelve, akkor
annak nincs alapértelmezett ETC-je.

Alapértelmezés: 8

Megjegyzés: Ezt a mezG6t csak munkaer6 tipusu eréforras vagy szerep esetében
kell kitolteni, értékének nullanal nagyobbnak kell lennie. Az anyaghoz és
felszereléshez is tartozhat elérhetdségi érték (kiadasokhoz azonban nem).

Er6forras-menedzser

Annak a menedzsernek a nevét azonositja, akinek lehet&sége van olyan
feladatok végrehajtasara, mint példaul az eréforrdsra vonatkozé allokacid
bedllitasa.

Alapértelmezett: A jelenleg bejelentkezett er6forras.
Er6forras-menedzser

Az eréforrast létrehozé személy nevét azonositja.

Alapértelmezett: A jelenleg bejelentkezett eréforras
Foglalaskezel6

A munkaerd tipusu er6forras alapértelmezett foglalaskezelGjét mutatja.
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Utmutat6 az er6forrasok és szerepek létrehozasahoz

10.

Kattintson a Mentés pontra.

Az er6forras vagy szerepkor elérhet8ségének meghatdrozasahoz kattintson a
Naptar filre.

(Nem kotelez6.) Nyissa meg a Tulajdonsagok meniit, majd a FG terilleten kattintson
a Pénziigyi elemre. Toltse ki a mezGket, és mentse a modositasokat.

(Nem kotelez8.) Csak munkaeré és kiadas tipusu eréforrasok esetében nyissa meg a
Tulajdonsagok meniit, majd a Fé terileten kattintson a Kontaktinformdacid elemre.
Toltse ki a mez6ket, és mentse a mddositasokat.

Képessédek hozzarendelése (csak munkaerd esetében)

A képességek segitségével irhatja le, hogy mivel tud hozzajarulni egy munkaer6 tipusu
er6forras vagy szerepkor a projektfeladatok elvégzéséhez. A munkaer6 tipusu
er6forrasok képességeinek meghatarozasa segitséget jelent mas felhasznaldk szamara,
akik a leginkdbb alkalmas eréforrasokat szeretnék hozzarendelni a projektek
szerepeihez.

Kovesse az alabbi lIépéseket:

1.

Nyissa meg a Kezd6lap lapot, majd az Eréforras-menedzsment teriileten kattintson
az Eréforrasok elemre.

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

Megjelenik az Er6forras képességei oldal, rajta a kivalasztott er6forrds vagy szerep
képességeivel.

Adja meg egy meglévs képesség sz(irési feltételeit, vagy kattintson Az 6sszes
megjelenitése lehetdségre.

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

Megjelenik a Képességek kivalasztasa oldal, amelyen minden képesség lathatd,
amely elérhetd a képességek hierarchidjdban minden er6forras és szerep szamara.

Adja meg egy meglévs képesség sz(irési feltételeit, vagy kattintson Az dsszes
megjelenitése lehetdségre.
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Utmutat6 az ertforrasok és szerepek létrehozasahoz

10.

Valasszon ki egy képességet, majd kattintson a Hozzaadas gombra.

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

Kattintson a Mentés pontra.

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

a. Ajartassagi szint segitségével azt adhatja meg a munkaerd tipusu eréforrasok

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

b. Az érdekl8dési szint megaddsaval azt jelezheti, hogy mennyire fontos ez a
képesség az er6forras vagy a szerep szamara. A 7-es kdzepes érdekl8dési szintli
eréforras példaul jobban érdeklédik a képesség elsajatitasa irant A 4-es
kozepes szint kisebb érdekl6dést jelent.

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

Kattintson a Mentés pontra.

Az eroforras vagy szerep pénzigyi tulajdonsagainak aktivalasa

A pénzigyi tranzakciokban érintett er6forrasok és szerepkorok esetében aktivalhatja a
pénziigyi tulajdonsagokat. Ha engedélyezi az ilyen tulajdonsagokat egy er6forras vagy
szerep esetében, akkor pénziigyi adatokat hasznalhat a tervezéshez és az el6rejelzéshez
hasonlé szolgaltatasokban.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1.

Nyissa meg a KezdGlap lapot, majd az Eréforras-menedzsment terileten kattintson
az Eréforrasok elemre.

Nyissa meg az eréforrast vagy szerepet.
Kattintson a Tulajdonsagok fiilre, majd a FG terlleten valassza a Pénziigyi elemet.

Toltse ki a Kiegészit6 szakaszt, beleértve a kdvetkezé mezéket:

Pénziigyileg aktiv

Azt jelzi, hogy engedélyezve vannak-e egy eréforrds vagy szerep esetében a
pénzugyi attribdtumok, hogy rogziteni lehessen a pénzigyi irdnyitasi
tevékenységeket egy befektetéssel szemben.

Tranzakcidosztaly

Egy a felhasznalé altal megadott értéket hatdroz meg, amely csoportositja a
tranzakcidtipusokat az er6forrds vagy szerep pénziigyi feldolgozasahoz.
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Utmutat6 az er6forrasok és szerepek létrehozasahoz

Er6forrasosztaly

Kategorizalja a pénzigyileg aktivalt er6forrdsokat és szerepkoroket a pénzigyi
feldolgozashoz.

5. Munkaerd tipusu eréforras vagy szerepkor esetén a kovetkezd |épéseket hajtsa
végre:

a. Toltse ki a Pénziigyi osztaly és a Pénzlgyi hely mez6t.

b. Jeldlje meg az er6forrast pénzigyileg aktivként.

6. (Nem kotelezs lépés.) Csak erGforras-bejegyzések esetében:
a. Toltse ki a Ratak és koltségek szakaszt, beleértve a kovetkez6 mezbket:
Cél % - szamlazhato

Ez az érték a szamlazasi célrata szdmlazhatd hanyadat jelenti. Adja meg az
eréforrds szamlazhaté célhdnyadat, ha van.

b. Toltse ki a Kiadasok szakasz mez6it.

7. Mentse a valtoztatasokat.
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Naptarak, munkaiddk és munkanapok

Naptarak, munkaidok és munkanapok

A szabvanyos alapnaptar hatarozza meg az FTE és egyéb szamitasokat. Projekt- vagy
er6forras-menedzserként ellendrizze az alapnaptarakat, hogy helyesen jelenitik-e meg a
munkanapokat, a munkaiddt és a munkasziineti napokat. Mddosithatja a hét
munkanapjait és munkasziineti napjait. Legfeljebb négy szabvanyos mdszakot allithat
be.

Szabvanyos naptarként csak egy alapnaptdrat jel6lhet ki. Az alapnaptarak sablonként
szolgalnak mas naptarak, példaul kifejezett er6forrasok és szerepkorok naptarai
szamara. Az erGforrds vagy szerep kivalasztott alapnaptara hatarozza meg az FTE
szamitasat, amikor az er6forrast vagy szerepet projektcsapathoz allokalja. Az
er6forrasnaptarak az eréforras rendelkezésre allasanak, kapacitasanak, a ra vonatkozo
igénynek és az allokacidnak a szdmitasat is megkonnyitik.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1. Alapnaptar modositdsa, illetve Uj alapnaptar meghatarozasa:

a. Nyissa meg az Adminisztracié menit, majd a Projektvezetésben kattintson az
Alapnaptarak elemre.

b. Kattintson egy naptarra, illetve kattintson az Uj pontra.
2. Er6forrasnaptar médositasa:

a. Nyissa meg a Kezd6lap lapot, majd az Eréforras-menedzsment teriileten
kattintson az Eréforrasok elemre.

b. Valasszon ki egy er6forrast vagy egy szerepet.

c. Kattintson a Naptar fiilre.

Alapnaptar létrehozasa

A munkaidék és munkanapok kezeléséhez hozzon létre alapnaptarat. Létrehozhat
naptarakat példdul a kiilénb6z8 orszdgoknak, részlegeknek vagy évszakoknak.
Kovesse az alabbi Iépéseket:

1. Nyissa meg az Adminisztracié menit, majd a Projektvezetésben kattintson az
Alapnaptarak elemre.

2. Kattintson az Uj pontra.
3. Toltse ki a kdvetkezé mez6ket, majd kattintson a Hozzaadds pontra:
Naptar neve

Meghatdrozza az Uj naptar nevét.
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Alapnaptar

Meghatarozza ennek a naptarnak az alapnaptarat. Az alapnaptar az Uj naptar
szlilGje.

Példa: Szabvanyos
Normal

A naptarat a szabvanyos naptarként hatarozza meg a CA Clarity PPM
rendszerben.

Alapértelmezett: Torolve
Kattintson a Mentés, majd a Vissza gombra.

Egy vagy tobb naptdr torléséhez jeldlje be a jelol6négyzetiiket, majd kattintson a
Torlés gombra.

Megjegyzés: A szabvanyos naptarat nem lehet térolni. Nem térolhet6k tovabba az
olyan naptarak, amelyek masik naptdr alapnaptaraként (sziléjeként) vannak
megadva.

Munkaid6k meghatarozasa a naptarakban

Az alapértelmezett alapnaptar két négydras muiszakot és egydrds ebédsziinetet jelenit
meg, 6sszesen nyolc munkadrat. LehetGség van Uj munkaid6k beallitasara.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1.

Nyissa meg az Adminisztracié menit, majd a Projektvezetésben kattintson az
Alapnaptérak elemre.

Kattintson a naptdr nevére.
Megjelenik a naptarkivételek szerkeszt6oldala.
Csak egy er6forrasnaptar médositdsa:

a. Nyissa meg a Kezdélap lapot, majd az Eréforras-menedzsment terileten
kattintson az Er6forrasok elemre.

b. Valasszon ki egy er6forrast vagy egy szerepet.
c. Kattintson a Naptar fiilre.
Valassza ki a hdnapot a naptar legfelsé részén.

Jel6lje be az azonos munkaidével rendelkezé napok melletti jelolénégyzetet, majd
kattintson a Munkaid6k beallitasa pontra.

Adja meg legfeljebb négy munkaidé kezdési és befejezési id6pontjat.

Mentse a valtoztatasokat.
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Naptarak, munkaiddk és munkanapok

Munkanapok meghatarozasa a naptarakban

Lehet8ség van munkanapok és munkasziineti napok kijeldlésére.

Kévesse az alabbi lépéseket:

1.

Nyissa meg az Adminisztracié menit, majd a Projektvezetésben kattintson az
Alapnaptarak elemre.

Kattintson a naptar nevére.
Megjelenik a naptarkivételek szerkesztéoldala.
Valassza ki a honapot a naptar legfelsé részén.

Jelzi, mely napok a normal munkanapok.

a. Datumoknak a hét napjai szerinti megjeloléséhez jeldlje be a hét napja melletti
jelolénégyzetet, majd kattintson a Legyen munkanap pontra.

b. Datumoknak munkanapokrél munkasziineti napra médositasahoz jeldlje be a
datumok melletti jel6l&négyzeteket. Kattintson a Legyen munkasziineti nap
pontra.

(Nem kotelez6 Iépés.) Ha az er6forras naptaraban egy adott szabadnapot
munkasziineti napra maédosit, akkor a munkaidé informaciét vagy elérhetdséget
eltavolitja a program. Ha a napot visszaallitja munkanappa, a rendszer ellendrzi,
hogy az adott naphoz az adott naptarban (vagy sziil6ben) tartozik-e munkaidé
minta. A kdvetkezé mUveletek egyik keril végrehajtasra:

m  Ha az adott naphoz tartozik munkaid6é minta, akkor a nap az adott minta
hasznalatara lesz beallitva.

m Ha az adott naphoz nem tartozik munkaid6 minta, a rendszer ellenérzi, hogy a
hét vonatkozo napjahoz az adott naptarban (vagy igény szerint sztilGben)
tartozik-e munkaid minta.

- Ha az adott naphoz a keresés taldl munkaid6é mintat, akkor a nap az adott
minta haszndlatéra lesz beallitva.

- Haa hét adott napjahoz nem taldlhaté munkaidé minta, akkor a hét els6
megtalalhatd napi munkaidé mintdja keril hasznalatra, a hét elsé napjaval
(vasarnap) kezdve.

m  Ha a hét egyetlen napjahoz sem taldlhaté munkaid6 minta, akkor az
alapértelmezett munkaidd minta lesz az adott naphoz bedllitva: 08:00 — 12:00
és 13:00 — 17:00.
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Alapnaptarbeli munkaiddk visszaallitasa

Ha egy alapnaptdr visszaallitasaval végzi a munkaid6k visszadllitdsat, az adott naphoz az
alapnaptar munkaidé informdacidja keriil alkalmazasra. Ez az informacid akkor fontos, ha
nem nyolcdrds munkaid6t hasznal, és befolyasolhatja az er6forras rendelkezésre allasat
és allokacidjat.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1. Kattintson az Alapnaptarak elemre, majd kattintson a naptdr nevére.

Megjelenik a naptarkivételek szerkesztGoldala.

2. Jeldlje be az egyes datumok melletti jel6l6négyzetet, majd kattintson az Alap
visszaallitasa pontra.

A munkaidd visszaall az alapnaptarra.

Alapnaptar sziilé/gyermek viszonyainak médositasa

Sziil6 naptar torléséhez vagy masik naptdr médositasahoz az alabbi eljaras
alkalmazdsaval médosithatja az adott viszonyt.
Kovesse az alabbi Iépéseket:
1. Kattintson az Alapnaptarak elemre, majd kattintson a naptar nevére.
Megjelenik a naptarkivételek szerkeszt6oldala.
2. Kattintson a Naptartulajdonsagok szerkesztése elemre.
Megjelenik a naptartulajdonsagok szerkeszt6oldala.
3. Toltse ki a kovetkez6 mez6t:
Alapnaptar

Meghatdrozza ennek a naptarnak az alapnaptarat. Az alapnaptar az Uj naptar
sziilGje.

Példa: Szabvanyos

4. Mentse a médositasokat.
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Er6forrasnaptarak

Megtekintheti egy-egy er6forras naptarat, és megnézheti, hogy elérhetdk-e a kiilonb6z6
feladatokra.

Kévesse az alabbi lépéseket:

1.
2.
3.

Nyissa meg az er6forrast.
Kattintson a Naptar fiilre.

Er6forras naptari adatainak mddositasa Példaul megadhatja az eréforras
munkanapjait és munkasziineti napjait, valamint a mszakokat.

Megjegyzés: Az Eréforrds - Szerkesztés hozzaférési jog sziikséges.
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Fejezet 3: Eroforras-allokaciok

Ez a rész a kdvetkezd témakkal kapcsolatban tartalmaz tajékoztatast:

Az eréforrdsok megkeresése, lefoglaldsa és allokaldsa (lapon 29)

Az eroforrasok megkeresése, lefoglalasa és allokalasa

Ez a cikk az er6forras-menedzsereket tajékoztatja arrdl, hogy miképpen azonosithatjak
és kezelhetik az er6forrasok hozzarendelését.

Tovabbi informacio:

Munkaer§ tipusu eréforrasok megkeresése és lefoglaldsa (lapon 30)
Er6forrasok és szerepek allokacioi (lapon 32)
Befektetések hozzdadasa az eréforrasok munkaterheléseihez (lapon 33)

Befektetési allokaciok szerkesztése (lapon 35)

Eréforras-allokacidk eltoldsa (lapon 35)

Befektetések eltdvolitdasa az er6forrds munkaterhelésébdl (lapon 36)
Szerep cseréje megnevezett eréforrasra (lapon 37)

Er6forrasok helyettesitése befektetésekben (lapon 38)

Az eréforrasok elérhetdségével kapcsolatos példak (lapon 40)
Eréforras- és szerepprofilok inaktivaldsa (lapon 44)
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Munkaero tipusU eroforrasok megkeresése és lefoglalasa

Az Er6forras-keres6vel megkereshet6k a rendelkezésre allé munkaerd tipusu
er6forrasok, és le lehet Gket foglalni a megfelel6 befektetésekhez. Ez az eszkdz arra is
alkalmas, hogy pillanatképet vagy leltart készitsen vele azokrél a munkaer§ tipusu
er6forrasokrol, amelyeknek vannak valamilyen koz6s attribdtumaik. Az Eréforras-
keresbvel a kdvetkezd szlirGfeltételekkel keresheti meg a kivant munkaer6 tipusu
eréforrdsokat:

m  alkalmazasi allapot (alkalmazott vagy alvallalkozo)

m  SZERVEZETI STRUKTURA

m  elsGdleges szerep

®m  naptdri elérhetGség

m képességek

Azonosithat példaul minden olyan eréforrast, amely rendelkezik egy megadott
készséggel egy bizonyos technikai szerepen beliil.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1. Nyissa meg a Kezd6lapot, majd az Eréforras-menedzsment terileten kattintson az
Er6forras-keresé elemre.

2. Kattintson a Sz(ré kibontasa pontra.

3. Torolje az esetleges sz(ir6feltételeket a Torlés vagy Az 6sszes megjelenitése elemre
kattintva.

4. Hatdrozza meg a szlrd6feltételeket a kovetkez6 mez6k segitségével:
Szervezeti struktura egység
A munkaerd tipusu er6forrasok szervezeti strukturajat hatarozza meg.
Szervezeti struktura egység - szlir6 maod

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

Szerep
Keresés szerep szerint.
Szlirési méd

Korlatozott keresést hatdroz meg a pontos szerepre vonatkozéan, vagy egy
tagabb keresést, amely magdban foglalja a szerep leszarmazottait vagy
felmendit is.
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Elérhet6ség

Azt adja meg, hogy mikor kell elérhet6knek lenniiik a megtaldlt er6forrasoknak,
egy vagy tobb datumtartomanyban, szazalék, éra, nap vagy FTE formajaban.

Elérhetdségi kiisz6b

A minimalisan szlikséges elérhetGséget jelzi. EI6fordulhat példaul, hogy a 10
szazaléknal kisebb aranyban elérhetd eréforrasokat tulallokaljak vagy
tulfoglaljak. A 90 szazalékos elérhetGségi kiiszobfeltételnek megfelel
eréforrasok sokkal inkabb igénybe vehet6k egy Uj projektben vagy
feladatmegbizasban.

Feltételesen lefoglalt er6forrasok belefoglalasa

Ha szeretné az elérhetd, de mar egy vagy tobb befektetéshez feltételesen
lefoglalt eréforrasokat is szerepeltetni, jeldlje be ezt a mezét. Ha torli a jelet
ebbdl a jelolénégyzetbdl, a szliré kihagyja a taldlatok kozil az elGzetesen mar
lefoglalt eréforrasokat.

Képességek

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

Képességek kiiszobértéke

A Képességek mez6vel egylttesen haszndlhatd. Adja meg, hogy az
eréforrdsoknak milyen szazalékos ardnyu képességekkel kell rendelkezniiik. Az
Er6forras-keresé kizarja azokat az eréforrasokat, akiknél a képességek egyezése
a megadott szazalékos érték alatt van.

Specialis szlir6

Ez a hivatkozas egy olyan oldalt nyit meg, amelyen egyéni sz(ir6t allithat 6ssze.
Egyéni keresések |étrehozasaval konkrétabb toborzasi kovetelményeket
teljesithet.

Kattintson a Sz(ir6 pontra.
Valasszon ki egy vagy tobb erdforrast, majd kattintson a Foglalas pontra.

Valasszon ki egy befektetést, majd kattintson a Foglalds pontra.
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2o

Erdforrasok és szerepek allokacioi

Az Allokaciok oldal hasznalhaté az eréforrashoz vagy szerepkorhoz hozzarendelt
befektetések adatainak megtekintésére és szerkesztésére. Ezen a lapon azoknak a
projekteknek a listaja [athatd, amelyhez az eréforrast vagy szerepet hozzaadtak. A
kovetkez6 mddositasokra van lehetGség:

m  Projektek felvétele er6forras munkaterhelésébe, illetve eltavolitasuk a
munkaterhelésbdl

m  Befektetések hozzaaddsa és eltavolitdsa
m Az er8forrds vagy szerepkor projekthez allokalt idejének szerkesztése
m A befektetésallokacié kezdési és befejezési datumdanak megvaltoztatdsa.

m  Afoglalasi allapot mddositasa és az allokaciok datum vagy hanyad szerinti
szerkesztése

m  Moddosithatja azt az id6hanyadot, amellyel az er&forras vagy szerep allokalva van a
befektetésre. Az eréforrasok és szerepek mindegyik projekthez az idejiik 100
szazalékara vonatkozdan foglalhatok. Az eréforras altal az egyes projektekkel toltott
id6 csokkentéséhez mddosithatja az Allokaciok mezé szazalékos értékét.

m  Eltolhatja a befektetés allokacios id&szakait.

A szerepek lehetnek végleges, feltételes és vegyes foglaldsi allapotuak, allokacidjuk
tervezett vagy végleges lehet. A betdltetlen szerepeknél az 6sszes szerepkor és azok
allokdcidja a foglalasi dllapotra vonatkozo szlrési feltételeknek megfelelGen jelenik meg.

Amikor az eréforras-kezeld oldalakon mdédositja az allokacidkat, akkor csak a befektetés
szintl adatokat mddositja, tehat az er6forras vagy szerep adott befektetésre vald
allokacioit. Ezek a datumok eltérhetnek azoktdl, amelyekre az eréforras vagy szerep a
projektfeladatoknal van térsitva. Az eréforras/szerep allokacids oldalairél végrehajtott
valtoztatasok megjelennek a befektetéshez tartozo projektcsapat allomanyanak oldalan.

Bevalt eljaras: Ne valtoztassa meg az eréforrds-menedzsment oldalakrél az
er6forrasokra vagy szerepekre vonatkozé befektetésallokacidkat. Az allokacidkat csak
annak a befektetésnek a menedzsere mddosithatja, amelyikhez az eréforras vagy szerep
hozza van rendelve. Ha On a befektetés kezelGje, az allokacidkat a befektetés
projektallomanydnak oldalardl valtoztathatja meg. Ha eréforras-kezel6ként az eréforras-
tervezési oldalakrdl valtoztatja meg egy eréforras allokacidit, kdzolje a valtozasokat a
befektetés kezelGjével. A vezet§ igy sziikség esetén korrigalni tudja a befektetés feladat-
hozzarendeléseit és litemezését.

Megjegyzés: Ha egy projekt zarolva vagy préba médban van, akkor a meglévé
csapattagok allokacioi nem mdédosithatdk. Ha a projekt zarolt allapotaban engedélyezni
szeretné a csapat szerkesztését, a projektmenedzser médosithatja a kbvetkez6
alapértelmezett projektmenedzsment-bedllitast:

Allokdcidk engedélyezése, amikor a befektetés lezart allapotu
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Befektetések hozzaadasa az eréforrasok munkaterheléseihez

Er6forras munkaterheléséhez az er6forras és a szerep allokdcids oldalairdl egyarant
hozzaadhat befektetéseket. Alapértelmezés szerint az er6forrdsok a projekt idejének
100 szazalékaban lesznek az uj projekthez allokalva. Id6nként el6fordul, hogy az
alapértelmezett allokacio tulfoglalja az eréforrast. Tulfoglalds esetén végezze el az
er6forras idejének Ujraallokalasat, vagy cserélje le az eréforrast masik eréforrassal.

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

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1. Haazer6forras meg van nyitva, kattintson az Allokacidk elemre.

2. Kattintson a Hozzaadas gombra.

3. Valassza ki az er6forrashoz a befektetést, majd kattintson a Hozzdadds gombra.

A program hozzaadja a befektetést az er6forrds munkaterheléséhez.

Az erdforras alapértelmezett allokaci6janak médositasa

Az eréforrasok altal egy befektetésen végzett munkaval toltott id6re vonatkozéan
tervezett és végleges allokacids gorbéket hozhat Iétre. Ezek a gorbék az Alapértelmezett
% allokacid mezd értékétdl valo eltérést jelzik. A Tervezett allokacid gorbéje a
befektetés menedzsere altal kért alapértelmezett vagy teljes allokaciés mennyiséget
jeleniti meg. A Végleges allokacio gorbéje a befektetés menedzsere szamara
véglegesithetd allokaciot abrazolja.

Tegytk fel példaul, hogy van egy eréforras, akinek az alapértelmezett allokacidja 100
szazalékra van bedllitva. Az er6forrast lefoglalta, hogy projektjén augusztus 10-ét6l
november 10-éig dolgozzon. De az er6forrds szeptember 1-jétél a rendelkezésre allas
50%-3ig egy masik projektre is be van Gtemezve. Emellett az eréforras tervei szerint
szeptember 15-e és szeptember 22-e koz6tt szabadsagra megy. Ebben az esetben két
allokacios gorbét kell [étrehoznia az eréforras szamara: az egyik fogja jelezni az 50
szazalékra valé eltérést augusztus 1-jétél szeptember 1-jéig, a masik a 0%-ra vald
eltérést szeptember 15-t6l szeptember 22-ig.

Az er6forras alapértelmezett allokacidjanak szerkesztésekor szabad idGszakok
jelenhetnek meg az allokacids szegmensek kdzott. A szabad id6szakok Gj allokacids
szegmensek |étrehozasaval automatikusan kitoltédnek.
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Kbvesse az alabbi lépéseket:

1.
2.

Ha az er6forras meg van nyitva, kattintson az Allokdacidk elemre.

Kattintson az Osszegzés vagy a Részlet oldal Tulajdonsagok ikonjara annél a

sz

m  Osszegzés: Az allokacids informaciok egy olyan eréforrdsra vonatkozoéan, aki
egy befektetéshez van allokalva. A foglalasi allapot és az allokaciés adatok
megtekintése és szerkesztése azoknal a befektetéseknél, amelyekhez az
er6forras vagy szerep hozza van rendelve.

m  Részlet: Az egy befektetéshez allokalt szerep allokacids informacidi. Az egyes
befektetések allokdacids adatainak megtekintése és szerkesztése hisztogram
alakjaban, heti bontasban.

Modositsa az Altalanos szakasz kovetkezé mezgjét:
Alapértelmezett % allokacio

Meghatarozza, hogy az erGforras idejének hany szazalékaig legyen allokalva
erre a projektre. Nulla (0) érték is megadhatd. Az itt elvégzett mddositasok
megjelennek az er6forras/szerep allokdcioit tartalmazo oldal, illetve a
projektcsapat allomanyat tartalmazo oldal Allokacid és % allokacio oszlopaban.

Hozzon létre egy vagy tobb Uj sort az alapértelmezett allokaciotol vald eltéréseknek
a Tervezett allokacio és Végleges allokacié szakaszban.

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

m  ElsG sor. Fedje le azt az id6szakot, amelyben az eréforras ténylegesen 50
szazalékon dolgozik (a 100 szazalékos alapértelmezett vagy tervezett
allokaciohoz viszonyitva).

m  Masodik sor. Arra az id&szakra, amikor az eréforras ténylegesen 0 szdzalékon
dolgozik (a 100 szazalékos alapértelmezett vagy tervezett allokacidhoz képest).

A tervezett vagy végleges allokacids gorbe |étrehozdsahoz toltse ki a Tervezett
allokacio és a Végleges allokacid szakaszt.

A % allokacio mez6ben adja meg az eréforrasokra vonatkozdan elvart ledolgozandé
idGaranyt (feltételesként vagy véglegesitettként) a befektetésben. Az allokacids
szazalék nullara (0) is beallithato.

Mentse a valtoztatasokat.
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Befektetési allokaciok szerkesztése

Az eréforrasok heti allokacioit befektetés szerinti bontasban szerkesztheti. Az allokdacié

részleteit bemutatd oldal hisztogramon, befektetés és hét szerinti bontdsban abrazolja

az er6forrds és a szerep allokacidit. A sorokban szerepelnek a befektetések, az oszlopok
hét szerinti bontasban mutatjak az allokaciokat.

Kovesse az alabbi Iépéseket:
1. Ha az er6forras meg van nyitva, kattintson az Allokacidk, Részlet elemre.

Megjelenik az Allokacié részletei oldal.

2. Kattintson az adatokat tartalmazé mezébe, és szerkessze az adatokat. Mddositsa
példaul a heti allokacidkat, majd kattintson a Mentés pontra.

3. Ellendrizze a valtoztatasokat az oldal aljan lathaté Osszegzés szakaszban.
m A voOros sav azokat a hdnapokat jeldli, amelyekben a szerep tul van foglalva.
m  Asarga sdv azt jelzi, hogy az adott id6szakban nincs tulallokacié.

4, Mentse a valtoztatasokat.

Erdforras-allokaciok eltolasa

Az Allokacio eltolasa funkcioval az eréforras-allokdcidk egy részét vagy egészét
eltolhatja, illetve atméretezheti egy projektben. Ez a lehet&ség hasznos akkor, ha a
projekt allokacidit ki szeretné terjeszteni a megengedett idéskala nézeten tulra, amely
alapértelmezés szerint csak hat honapot 6lel fel. Az er6forrasok allokacioi korabbi és
késGbbi idépontokra is athelyezheték.

Vegylink példaul egy allokaciot, amely majus 1-jét6l kezdédik. A 100%-o0s
alapértelmezett ratdval tart mdjus végéig. Juniusban csokkentett, 50%-os allokacidval
folytatodik. Az allokacié kezdetét eltolja junius 1-jére, és kitolja 100 %-on julius 2-aig (31
naptari napig). Az allokacié augusztus 2-3ig tart 50 szdzalékos szinten. Olyan allokacidk is
eltolhatok, amelyek nem tartalmaznak szegmenseket.
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A projekt Utemezési datumait nem mddosithatja. Ezek a ddtumok utmutatéként
haszndlhatdk arra vonatkozdan, hogy milyen mértékben tolhatja el a munkat korabbra
vagy késGbbre. A kezdési datum elGttre és a befejezési datum utanra nem tolhat el
munkat.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1.

2
3.
4

Ha az eréforras meg van nyitva, kattintson az Allokacidk elemre.
Vdalassza ki azt az erGforrast, akinek el szeretné tolni az allokacidit.
Valassza a M(veletek menu Allokdcid eltoldsa pontjat.

Mddositsa a megfelel6 médon a kdvetkezé mez8ket: Az adatok eltoldsa a
mez8kben megadott informacidknak megfelel§en torténik.

Kezdési és befejezési datum

A projekt kezdési és befejezési datumat adja meg, hacsak nem maédositottak az
értékeket. A datumok hatdrozzak meg azt az idGszakot, amelyet eltolhat.

Eltolas adott napra

Az eltolt adatok Uj kezdési datumat hatarozza meg.

Megjegyzés: Ha Uresen hagyja ezt a mezG6t, akkor nem kerdil sor eltoldsra.
Eltolas hatarnapja

Az allokaciok eltolasanak zaré datumat hatdrozza meg. A hatdrnapon tdlra nem
lehet eltolni az allokacidkat.

Allokacié atméretezése (%)
Az eltolashoz az allokacidban sziikséges szazalékos valtozast hatarozza meg.
Megjegyzés: Ha ez a mez{ liresen marad, akkor nem torténik atméretezés.

Mentse a valtoztatasokat.

Befektetések eltavolitasa az er6forras munkaterhelésébol

Az eréforrasok terhelésébdl barmikor eltavolithatja a projekteket és a befektetéseket.
Ha egy projekt zarolva van, akkor nem tavolithato el az er6forras munkaterhelésébdl.

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

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1.
2.

Ha az er6forras meg van nyitva, kattintson az Allokacidk elemre.
Valassza ki az eltavolitani kivant befektetést, majd kattintson az Eltavolitds gombra.
Megjelenik a megerdsitd oldal.

A befektetés listabdl torténd eltavolitasahoz kattintson az Igen gombra.
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Szerep cseréje megnevezett eroforrasra

Lehet6ség van arra, hogy a projekt szerepeit megnevezett eréforrasokra cserélje. Akkor
cserélje er6forrasokra a szerepeket, amikor a csoport készen all a projekt megkezdésére
és a jovahagyott tényleges raforditasok jelentésére.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1.

Nyissa meg a KezdG6lapot, majd a Portfdlidkezelés meniiben kattintson a Projektek
elemre.

Nyisson meg egy projektet.
Kattintson a Csapat filre.

A cserélni kivant feltételesen lefoglalt szerep soraban kattintson az “ Eréforras-
keresd pontra.

Az Eréforrasok keresése oldal csak a kivalasztott szerepnek megfelel6 er6forrasokat
jeleniti meg.

Megjegyzés: A Feltételesen lefoglalt er6forrasok belefoglaldsa jelolénégyzet nincs
bejel6lve. Ha bejeldli, akkor a megfelels eréforrdsok szama altaldban bévil, de az
ElérhetGségi taldlat pontszamai romlanak. A pontosabb végleges foglalasi allapot

értékeléséhez hagyja ki a listabol a feltételesen lefoglalt er6forrasokat.

Vizsgdalja meg az Elérhet&ségi taldlat oszlopot, és hatarozza meg a legjobb
er6forrast. Barmelyik er6forrast valaszthatja, akar olyat is, amely mar tarsitva van a
projekthez. Jel6ljon be egy vagy tobb jelolénégyzetet, és kattintson a Csere pontra..

A Foglalas megerdsitése oldalon lathaté az egyes eréforrdsok fennmaradé
rendelkezésre allasa. Ha itt negativ érték lathato, akkor az eréforras tulallokalt. A
tulallokalas egy részét feltételes foglalasok is okozhatjak.

Ha szeretné az erGforrdssal helyettesiteni a szerepet, akkor kattintson az Igen
lehetBségre. Vegye fel a kapcsolatot az er6forras kezelGjével, és beszélje meg vele
az er6forras mas beruhazasokban lehetséges foglaltsagat. Probalja meg csékkenteni
a foglaltsagot, hogy megerd@sithesse és véglegesként allithassa be ezt a foglalast.

(Nem kotelezd.) Ha az eréforras potencialisan tulallokalt, akkor kattintson a
Tulallokacié vagy a Csak fennmaradé lehet6ségre.

Megjegyzés: Ha a megnevezett er6forrds mar hozza van rendelve a projekthez,
akkor az altalanos szerep teljes allokacidjat magara veszi, de nem minden
megbizatast. Ha a szerepet olyan erGforrasra cseréli, aki még nem tagja a
csapatnak, akkor az allokacié és a megbizatasok az Uj eréforrashoz keriilnek.

Az ETC (megbizatdsok) a kovetkezd maddon vihetGk at az altalanos szerepbdl a
megnevezett er6forrasra:

a. Kattintson a Feladat fiilre, és vdlassza a Megbizatasok lehet&séget.

b. Sz(irjon le és jel6ljon ki minden feladatot, amely az altaldnos szerephez van
tarsitva.

c. Tarsitsa a feladatokat a megnevezett eréforrashoz.
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Erdforrasok helyettesitése befektetésekben

Listat allithat el6 azokrdl az er6forrasokrdl, amelyeknek a szerepe és az elérhet6sége
egyforma a befektetés id8szakdban. Ezzel az eljardssal helyettesitheti a projekt
valamelyik er6forrasdat. A kdvetkez6 szabdlyok érvényesek:

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

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

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

Ha egy projekt zarolva van, akkor a meglévé csapattagok nem helyettesithetdk,
mivel a helyettesités hatdsdra torl6dhetnek a csapattagok, és a program atvinné a
hozzarendeléseket. Ebben az esetben a Csere gomb le van tiltva. Ezenkiviil a szerep
helyettesitési beallitasaitdl fliggben el6fordulhat, hogy csak er6forrasszerepet
cserélhet le, de a feladatmegbizast nem viheti at. E beallitassal kapcsolatban a
rendszergazdatdl kérhet tovabbi informacidkat.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1.
2.

Ha az er6forras meg van nyitva, kattintson az Allokacidk elemre.

Eréforras helyettesitéséhez kattintson a befektetés mellett az Er6forras-keresd
ikonra.

A szlir6értékek megaddsdval szlikitheti az eréforrasok listajat.

Az Osszes megjelenitése lehetGségre kattintva megjelenitheti az 6sszes er6forrast.
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5. Vizsgalja meg a kovetkezé mezbket:
Elérhet6ség

Azonositja a projektidGszakot és az draszamot, amelyre a lecserélni kivant
er6forras allokdlva volt a projektben. Az Uj helyetteshez mind a datumokat,
mind az allokalt orakat atviszi a program.

Elérhetdségi talalat

Egy sulyozott atlagot jelenit meg, amelybe az egyes er6forrasok munkaid&szaka
és elérhetdsége szamit bele. Ha a keresési feltételek k6z6tt nem ad meg
képességre vonatkozd specifikacidkat, akkor az Osszes egyezés oszlopban az
Elérhetdségi taldlat szama szerepel, és a Képességegyezés oszlop liresen
marad. A Képességegyezés oszlop lresen marad. Ha a rendelkezésre dllasra és
képességre vonatkozo feltételek szerint keres, akkor az Osszes egyezés oszlop a
kett6 atlagat jeleniti meg.

6. Az oldal tetején a kévetkez6 Gizenet jelenhet meg:

Az egyezési pontszdm pontatlan lehet, ha a rendelkezésre 4l1dsi datumok nem
esnek a kovetkezs tartomdnyba: nnhhéé - nnhhéé

Ez az Gizenet arra utal, hogy ellentmondas van az lGizenetben szereplé
datumtartomany és az Elérhet6ség mez6ben lévé datumok kozott. Tehat az
Elérhetdségi taldlat pontszama pontatlan lehet. Tegyiik fel példaul, hogy az
Elérhet6ség mez6ben a 2015.09.01. — 2016.02.07. ddtumtartomdny szerepel, az
Gzenetben pedig 2015.09.07. — 2015.09.07. Nincs konkrét 6sszehasonlitas egyik
er6forrasnal sem, ezért ez a feltétel csokkenti az 6sszesitett elérhetfségi talalat
pontszamot.

7. Akorabbi er6forras lecseréléséhez jel6ljon ki egy vagy tobb eréforrast, majd
kattintson a Csere pontra.

8. Hagyja jova a kijelolést az Igen gombra kattintva.

Megjelenik az allokdcids oldal. Az er6forras cseréjének kovetkeztében a befektetés
a tovabbiakban nem jelenik meg az er6forrasnal a befektetések listajaban.

9. Ha egy er6forrds rendelkezésre all6 munkadrai nem érik el az érak teljes szamat,
akkor a Fennmaradd rendelkezésre allas megerdsitése oldal jelenik meg (nem a
foglalas megerdsitése). Ha a projekthez vagy befektetéshez eréforrasokat ad hozza,
a Fennmarado rendelkezésre allas megerd@sitése oldal jelzi az er6forras tulfoglalasat.
Ha az er6forras alapértelmezett elérhet6ségének 100 szazalékat foglalja le, a 100
szazalék er6forrds-allokacid oszlop listdzza a felhasznalt munkadrakat. A
Fennmaradd rendelkezésre allas oszlop jelzi az er6forrds projekt szamara
rendelkezésre all6 munkadrainak tényleges szamat.

Valasszon a kovetkezd értékek kozal:
m Az erbforras tulallokalasahoz kattintson a Tulallokdcio pontra.

m Ha az er6forrast csak a Fennmaradd rendelkezésre allas oszlopban
megjelenitett id6re szeretné lefoglalni, akkor kattintson a Csak fennmarado
pontra.
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Az erdforrasok elérhetdségével kapcsolatos példak

Ez a témakor az er6forrasnaptarak és a munkaid6-helyesbitések, egy alapnaptar,
valamint az Elérhet8ség mezd kozotti kapcsolatokat ismerteti. Ezek az egymashoz
kapcsolddd értékek befolydsoljdk az eréforras elérhetéségével kapcsolatos
szamitasokat, a tervezési diagramokat, illetve a Hidanyzé idGjelentést.

Az erbforras elérhet8sége a naptaran alapul. Ha egy er6forrasnak van munkaidét
tartalmazé naptdra, az eréforras-tervezési portletekben és jelentésekben az
elérhet6sége ezeket a mUiszakokat tiikrozi.
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Példa: nem rendszeres miiszakokat tartalmazé naptarak

Er6forras-menedzserként a kovetkezé miszakokat szeretné létrehozni:

Normal munkaidé januar 1-jétdl janius 30-aig, illetve szeptember 1-jétdl
december 31-éig

m  Hétfé—csutortok: 08:30-14:00 és 15:30-18:30
m  Péntek: 08:30-14:30
Nyari id6ébeosztas julius 1-jét6l augusztus 31-éig

m  Hétf6—péntek, 08:00-14:30

Kovesse az alabbi lépéseket:

1.

Kattintson az Adminisztracié elemre. A Projektvezetés terileten kattintson az
Alapnaptarak elemre.

Hozzon létre alapnaptarat a normal munkanapokhoz két m(iszakkal és a rovid, csak
péntekre érvényes muiszakkal.

Valassza ki a hétfgi, a keddi, a szerdai és a cstitortoki napot, és allitsa be a két
mUszakot egy naptarban.

Valassza ki a pénteki napot, és ugyanabban a naptarban allitsa be a 08:30-kor
kezd6d6 miszakot.

Alkalmazza ezt a feldllast a kdvetkezé hdnapokra: januar—junius, szeptember—
december.

Hozzon létre alapnaptarat a két nyari hénaphoz.

Juliusra és augusztusra allitsa be a minden munkanapon 8:00-kor kezd6dé Uj nyari
mszakot.

Megjegyzés: Megteheti azt is, hogy csak egy naptarat hasznal, juliusban és
augusztusban pedig minden munkanapot atallit.

Nyissa meg mindegyik eréforrds profiljat, és rendeljen hozza egy naptarat.

A miszakokat |atja a naptdrukban. Az Er6forras rendelkezésre alldsa mez8 annak
ellenére er6forrasonként valtozo, hogy ugyanahhoz a naptarhoz vannak
hozzarendelve.

m  Minden er6forras 4 napon at napi 8,5 érat dolgozik, pénteken 6 érat. A
rendelkezésre allas heti 40 6ra, avagy havi 160 éra.

m A két nyari hénapban minden eréforras mind az 6t napon napi 6,5 orat
dolgozik. A rendelkezésre allas heti 32,5 déra, avagy havi 130 6ra.

m  Rendelkezhet olyan egyéb eréforrasokkal is, akik masik naptarhoz vannak
hozzarendelve. Példaul napi 8 érat, heti 5 napot dolgoznak. A rendelkezésre
allas heti 40 6ra, avagy havi 160 éra.
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10.

11.

12.
13.

A hozzarendelt naptdrat az eréforrds szintjén mddosithatja. Megadhat példaul az
eréforras naptardban egy vagy tobb nap szabadsagot. A 2 napon at szabadsagon
|évé eréforras rendelkezésre allasaban csdkkenés lathatd. A napi 8,5 érat dolgozd
er6forras rendelkezésre allasa kétnapos szabadsag esetén 17 draval csokken.
Viszont a napi 6,5 orat dolgozé eréforras rendelkezésre allasa kétnapos szabadsag
esetén csak 13 6rdval csokken.

A portletek, oldalak és jelentések a rendelkezésre allasi értékekhez a rendelkezésre
allasi id&szeletet hasznaljak. A rendelkezésre allds minden esetben az eréforras
naptarabdl van levezetve. Az er6forras profiljaban az Elérhet8ség mez6ben
megadott eredeti értéket a rendelkezésre allasi szamitasok nem hasznaljak.

Megjegyzés: Az eréforrasok rendelkezésre allasa érak helyett FTE egységekben is
mérhetd. Az FTE szerinti rendelkezésre allas szdmitasahoz az alkalmazas az
eré6forras rendelkezésre allasat a szabvanyos naptarral osztja.

Kattintson a KezdGlap meniire. Az Er6forras-menedzsment teriileten kattintson az
Er6forrasok elemre.

Nyissa meg az er6forrast.

Az egyes er6forrasok aktualis rendelkezésre allasdanak megfelelGen allitsa be
mindegyiknél az Elérhet6ség mez6t. A rendelkezésre allas eltérd lehet még az olyan
er6forrasok esetében is, akik ugyanahhoz az alapnaptarhoz vannak hozzarendelve.
Példaul egy olyan er6forrast, aki rendszerint napi 6 éraban all rendelkezésre, egy 6t
8 6ras miszakot tartalmazo alapnaptarhoz rendel hozza. Az elérhet6ség mezében
megjelend érték 5,65. Amikor az alapnaptarat 8,5 6ras miszakot tartalmazo
naptarra médositja, az Elérhetéség mezében megjelend érték 6,38 lesz. A
mUszakokat az eréforras egyéni naptaraban is modosithatja. A legutébb beallitott
érték (ElérhetGség vagy Alapnaptar, modositasokkal vagy anélkil) hatarozza meg az
aktualis rendelkezésre allasat.

Megjegyzés: A portletekben és jelentésekben ugyanilyen maddon térténik a
rendelkezésre allas szamitdsa.

42 Erdforras-menedzsment - felhasznaldi Gtmutato



Az erforrasok megkeresése, lefoglalasa és allokalasa

Példa: Er6forras rendelkezésre allasa

A példa egy er&forrds havi rendelkezésre allasat mutatja be.

1.

Hozzon létre december hénapra egy napi 5 éras mlszakokat tartalmazé
alapnaptarat.

December 22 napbdl all. Az id6 6sszesen (5 x 22) = 110 éra.
Rendelje hozza ezt az alapnaptarat egy eréforrashoz.

Az eréforras napi rendelkezésre allasa 5.

Az elérhet8ség mez8 értékét mddositsa 5-rél 8-ra.

A naptar tovdbbra is 5 6rds miszakokat mutat.

A portletekben a december rendelkezésre allas megjelenitett értéke (8 x 22) =176
Ora lesz.

Valtoztassa meg az erGforrds naptarat Ugy, hogy decemberre ennél az eréforrasnal
4 6ras miiszakok legyenek. Az er6forras rendelkezésre allasa 4-nél nagyobb, mert
korabban 8-as értéket adott meg.

Az ElérhetGség mez6ben megjelené érték 8, az alapnaptdré 5, az er6forrdsnaptaré
4. Az er6forrds szamitott rendelkezésre allasa december honapra vonatkozéan a
kovetkezd:

(4/5) x 8 x 22 = 140,8

Példa: Er6forras-allokaciok

Amikor egy eréforrast egy befektetés allomanytagjaként allokalt, az alkalmazas
mindegyik eréforrasra vonatkozoan elGallit egy allokacios értéket. Az er6forras

. sez

fsa s

széma a befektetés idsszaka alatt)

Az adott er6forras munkanapjainak szama a befektetés idGszaka alatt az
eréforrasnaptaron alapuld szam. A program figyelembe veszi az 6sszes olyan napot,
amikor a befektetés id6szaka alatt az er6forras elérhetd, beleértve a kezdési és
befejezési datumok napjait is.

Példaul a kovetkezd lista mutatja egy befektetés id6szaka alatt egyes eréforrasok
heti elérhetdségét:

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

m A ,C"” er6forrds napi nyolc érat dolgozik heti harom napon.
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Ha mindegyik er6forrds harom héten at 100 szazalékban van allokalva a
befektetéshez, a kovetkez6képpen alakul az allokacidjuk:

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

Ha az erGforrast tovabbi befektetésekhez allomanyként megadva az er6forrds
tulallokalasara tesz kisérletet, figyelmeztetést ad a rendszer. A tulallokalt
eréforrasok nem tudjak hatékonyan vagy a megadott hatdriddig elvégezni a
munkat. Emiatt fontos ismerni, hogyan torténik az er6forrasok allokdldsa a
befektetésekhez.

Az aldbbi példaban Janos, Béla és Zsuzsa kdzvetlen beosztottai Marianak:

m Janos a jové hétre véglegesen le van foglalva 20 6rara az A projektre, valamint
feltételesen le van foglalva 10 érara a B projektre. Janos irdnt 6sszesen 30 dra
igény mutatkozik a jové hétre.

m Béla ajové hétre véglegesen le van foglalva 40 drara az A projektre, valamint
vegyesen le van foglalva 20 dérara a B projektre. Béla irant 6sszesen 60 éra igény
mutatkozik a jové hétre.

m  Zsuzsa semmilyen projektre sincs lefoglalva. Zsuzsa irant 0 ra az igény.

m A jov6 hétre egy szerep ki van jeldlve és feltételesen le van foglalva az A
projektre, 35 drara. A projekt szereptulajdonsagai kozott Maria csapatat
jelélték ki az Allomany szervezeti struktirajanak egysége mezében. Ez a szerep
35 Ora igényt tdmaszt Maria csapataval szemben a jové héten.

m  Maria szervezete irdnt a jovd heti teljes allokacio vagy igény 125 éra: 60 éra
véglegesen foglalt dllomany, 30 d6ra feltételesen foglalt dllomany és 35 éra
feltételesen foglalt, betoltetlen szerep.

Eroforras- és szerepprofilok inaktivalasa

Ha az erGforrasra vagy szerepre mar nincs sziikség, akkor inaktivalhaté az er6forras-
vagy szerepprofil. Az inaktivalt profilokat nem lehet feladatokhoz rendelni. A profilok
azonban tovabbra is lathatdk az eréforrasok listdjaban, hacsak ki nem sz(ri 6ket.
Kovesse az alabbi Iépéseket:

1. Nyissa meg az er6forrast vagy szerepet.

2. Torolje a jelet az Aktiv jelol6négyzetbdl, és kattintson a Mentés pontra.
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Fejezet 4: Eroforras-kérelmek

Ez a rész a kdvetkez§ témakkal kapcsolatban tartalmaz tajékoztatast:

Az er6forras-kérelmek kezelése (lapon 45)

Az eroforras-kérelmek kezelése

Az alkalmazas kétféle mddszert tdmogat a projektek és egyéb befektetések
allomanyanak biztositasara. Az egyik modszer a kozvetlen allomanybeallitas: ebben az
esetben a projektvezetd kozvetlenil rendeli hozza a csapat tagjait a befektetésekhez. A
masik madszernél a projektvezetd eréforrasokat kér, és egy er6forrds-menedzser
rendeli hozzda 6ket a befektetésekhez.

A kozvetlen allomanybedllitds esetén kdzvetleniil veheti fel a csapat tagjait a
projektekbe. Ez a mddszer tobb 1épésbdl all6 allomanybeallitasnal is hasznalhatd,
amikor a projektvezetd kezdetben szerepeket rendel hozza a projekthez, valamint
meghatarozza az egyéb allomanykodvetelményeket, majd nyitottra allitja be a kérés
allapotat. Egy eréforras-menedzser teljesiti a kérést — vagy az eréforras végleges
lefoglalasaval (véglegesitésével), vagy a kért szerepnek egy adott eréforrasra vald
lecserélésével.

A kérelmek a kdzvetlen allomanybiztositassal kapcsolatos funkciok mellett a kovetkez6
funkcidkat is biztositjak:

m  |rdnyitas és értesités
m  Ellendrzési és jovahagyasi folyamat

m Az dllomanyfeltoltési kérelmek és allokacidk el6zményei

A kozvetlen allomanybeadllitas olyankor hasznalhatd jol, amikor a projektmenedzserek
altalaban sajat er6forrasok felett rendelkeznek. A sziikséges er6forrasokra vonatkozdan
foglalasi jogosultsaguk van, és kozvetlendl tudjak allomannyal feltdlteni a projektjeiket.
A projektek allomanyfeltoltésének ellendrzését tobbféleképpen lehet elvégezni. Az
er6forras-menedzser az 6sszes eréforrasnal és projektnél az allomanyfeltoltési
problémakat megjelenité eréforras-tervezési oldalakon tudja meg keresni a
tulfoglaldsokat, illetve a kapacitasok és igények kozotti egyenlGtlenségeket. Masik
lehet6&ségként az er6forras-menedzserek végleges foglaldsi jogosultsagot kaphatnak, igy
a projektmenedzserek ugyan megtervezhetik maguknak az allomanyfeltoltést (feltételes
foglalassal), az er6forras-menedzsereknek megmarad a joguk a csoport egyéni tagjainak
véglegesitésére (végleges foglalasara).
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Er6forrds-menedzserként valaszolhat az eréforrds-kérési miveletekkel kérelmekre,
Uzenetet valthat a projektvezetével, valamint felligyelheti a kérelmekkel kapcsolatos
folyamatokat. A CA Clarity PPM er6forras-kérési funkcioi lehet6vé teszik egyszerd és

részletes kérelmek |étrehozasat is, amelyekkel tobb idGszakra kérheték eréforrasok.

A kérelem olyan kérés, amelyben munkaer6forrasokat kérnek egy adott projekt
allomanyaba. A kérelmek legfébb el6nye a tervezettség. Ha kikerili a kérelmezési
eljarast, és az er6forrast kozvetlenil rendeli hozzda a projekthez, azzal kockara teheti

sajat projektje sikerét. llyenkor a tarsitaskor nem biztos, hogy tudja, hogy az
eréforrasnak milyen egyéb projekteken kell dolgoznia. El6fordulhat tehat, hogy
tulterheli az er6forrast, vagy nem a megfelel§ er6forrast tarsitja. A kérelem cimzettjei
altalaban eré6forras-kezel6k, akik jol ismerik sajat er6forrasaik munkaterhelését és
képességeit. igy a kérelem benyujtasakor az eréforras-kezel6k a legmegfelelbb
er6forrasokat rendelik hozza a projektekhez.

Az er6forras-kérelem a kdvetkezSkre ad lehetdséget:

Testreszabott eréforras-kérelmek létrehozasa, amelyek figyelembe veszik a konkrét
projektek igényeit.

Azonnali keresés végrehajtasa olyan er6forrasok utdn, akik megfelelnek a kérelem
kévetelményeinek.

A kérelem megbeszélése a cimzettekkel.

A kérelmek projektspecifikusak, tehat nem hozhatd létre olyan kérelem, amelyben
egyszerre tobb projekt allomanyanak feltoltését kérik. Minden egyes kérelem pontosan
egy allomanykovetelmény teljesitésére vonatkozd kérést tartalmaz, és csak egy
projekthez hasznalhatd.

Tovabbi tudnivaldk — példaul a kérelmek Iétrehozasanak folyamata — a Projektvezetés
felhaszndldi utmutatdjaban taldlhatok.

Kérelmek iranyitasa és értesités

A létrehozott kérelmeket a kdvetkezd logika alapjan iranyitja a rendszer a megfelel6
foglalaskezel6hoz:

Meg van-e hatdrozva az er6forras vagy szerep alapértelmezett foglaldskezel6je. Ha
nincs meghatarozva alapértelmezett foglaldskezeld, akkor a foglalaskezel6t az
allomanykovetelmény szervezeti strukturdja és az allomanykovetelmény szerepe
hatdrozza meg egy(ttesen.

Ha egy adott szerep és szervezeti struktira kombinacidjara nincs leképezve
foglalaskezelG, akkor a szerepek felfelé haladva kell keresni. Ha igy nem taldlhaté
meg, akkor a szervezeti struktura hierarchidjaban felfelé haladva kell folytatni a
keresést. A szerephierarchia azoknadl a szerepeknél értelmezett, amelyeknek van
szlil6szerepiik. Az ,,automatizaldsi mérnok” szerepnek példaul sziil6szerepe lehet a

,,,,,,
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®m  Ha egy szerep nem tarsithaté egyetlen szervezeti egységhez sem a szerep- és
szervezeti struktura hierarchiajaban, akkor a rendszer senkihez sem irdnyitja a

kérelmet.

m A kérelmek allapotanak valtozasairdl a projektvezets (a kérelem létrehozéja) és a
foglalaskezel6 (eréforras-kezelG) is értesil. Ha nincs kivalasztva foglalaskezeld,

akkor a rendszer nem kild értesitést.

m A megfelel§ hozzaférési jogokkal rendelkezd felhaszndldk ugy lathatjak a listajukban
a kérelmet, hogy a hozza nem rendelt kérelmekre szlirnek.

m A Foglalaskezel6 mez6ben megadott eréforras-kezel6 barmikor mddosithatd. A
madositasi funkcidval az eréforras-kezel6k atiranyithatjak a kérelmeket.

m  AKérelem tulajdonsagai oldal Kérelmez6 mez6jében alapértelmezés szerint a
kérelem létrehozdja szerepel. A Kérelmez6 mezében sajat nevét is beallithatja, ha
nem On az aktudlis kérelmezé felhaszndlé. Ezt az értéket igény szerint mddosithatja,
kiilonésen akkor, ha a vallalat atiranyitasi [ldancaban tobb személy is van.

m A megnyitott kérelmekre vonatkozo értesitéseket csak a Kérelmezé és a
Foglaldskezel6 mez6ben megadott felhaszndldk kapjak meg. A kért és lefoglalt
eréforrdsok nem kapnak értesitést. Az er6forrasok akkor kapnak értesitést, ha
allomanyrésztvevéként hozzaadtak 6ket a projekthez. Az értesitéshez bedllithato az
is, hogy ez automatikusan megtorténjen, amikor az eréforrast véglegesen
lefoglaljak. Tovabbi részletekért forduljon a rendszergazdahoz.

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

valtozasakor:

Kérelem allapotanak valtozasa

Kérelmezd:

Foglalaskezel6

Létrehozva

Ujrél megnyitasra Ertesitve Ertesitve

Megnyitasrdl djra Ertesitve

Megnyitasrdl ajanlottra Ertesitve Ertesitve

Ajanlottrdl lefoglalva éllapotra Ertesitve Ertesitve

Megnyitasrdl lefoglalva allapotra Ertesitve

(ha a kérelem jovahagydsa nem kotelezd)

Foglalaskezel6 valtozasa Ertesitve Az Uj és a régi
foglalaskezeld is
értesitést kap.

Kérelmez§ valtozasa

Lezérva Ertesitve Ertesitve

Torolve
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Megjegyzések:

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

Rendszergazdaként automatizalt folyamatot allithat be, amely azonositja a kérelem
életciklusanak kiilonb6z6 allomasait. Emellett minden allomas elérésekor
automatikusan értesitéseket is kikiildhet.

A szerepkérelmek betoltésére alkalmas erdforrasok megkeresése

Szerepre vonatkozé kérelem érkezése esetén legalabb egy olyan eréforrast kell talalnia
és javasolnia, aki megfelel az allomanykovetelménynek. Ha tobb eréforrast javasol,
akkor ugy kell allokalnia 6ket, hogy a kért mennyiség megfelel6en legyen elosztva
kozottik. Ha példaul egy eréforrdsra van sziiksége egy hétre, akkor a kbvetkez6képpen
ajanljon két eréforrast:

Az 1. eréGforrast hétf6tdl szerdaig

A 2. er6forrast cstitortoktdl pénteking

Kovesse az alabbi lépéseket:

1.

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

Kattintson az er6forrds-kérelem nevére, majd kattintson az Eréforrasok elemre,
vagy a kérelem melletti Személy listaval ikonra.

Kattintson a Hozzaadas gombra.

Az Eréforrasok keresése oldalon megjelené adatok az allomanybiztositasi
kérelemben megadott kdvetelményeken alapulnak. Ha alkalmasabb er6forrasokat
szeretne keresni, akkor médosithatja a keresési feltételeket.

Valassza ki a megfelel6 er6forrasokat, és a Hozzaadas gombra kattintva adja hozza
Gket az ajanlott eréforrasok listajahoz.

Ha egy kérelem egyetlen eréforrast tartalmaz, az eréforrast kijeldli a rendszer. Az
eréforras az ajanlott jeldlt a gyorslistaban.

Valassza ki a kivant jel6ltet, majd kattintson a Hozzdaddas gombra.
Megjelenik a Kérelem erGforrdsai oldal, amelyen az Er6forrdsok lap az aktiv.

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

Kattintson az Ajanlattétel pontra.

Megjelenik az Er6forras-kérelmek oldal, és az Ajdnlott értékre modositja a kérelem
allapotat.
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Erdforras-kérelmek kezelése

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

Megjegyzés: Ertesitést is kaphat minden kérelemrél, amelyet Onhéz rendelnek. Az e-
mailben kapott és a kezd6lapjan megjelend értesitések tartalmaznak egy hivatkozast,
amely kdzvetlenil a Kérelem tulajdonsagai oldalra vezet. A Projektigénylések oldalt is
hasznalhatja a kérelmek megtekintésére.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1.

Nyissa meg a Kezd6lapot, majd az Eréforras-menedzsment terileten kattintson az
Er6forraskérelmek elemre.

Az Eréforras-kérelmek oldal tetején [athatd Kérelemsz(ird szakaszban a kiilonb6z6
keresési feltételek felhasznalasaval kikereshet egy vagy tobb kérelmet. A keresést
kérelemnév, azonosito, tarsitott projekt, allapot és prioritas szerint is
végrehajthatja. Adja meg a keresési feltételeket az oldal Szlir6 szakaszaban, majd
kattintson a Sz(ir6 pontra.

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

Tulajdonsagok
Ez az oldal a kérelmezd altal rogzitett adatokat jeleniti meg.
Eréforrasok

Ezen az oldalon er6forrasokat kereshet és adhat hozza a kérelmekhez.

Forumok

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

Folyamatok

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

Auditnyomvonal

Ezen az oldalon nyomon kovetheti a kérelemobjektumon végzett
maddositasokat (ha engedélyezve van a kérelemmezG6k napldzasa). A
részletekért forduljon a rendszergazdahoz.

A hozzaférési jogosultsagoktdl fliggéen barmelyik lap barmelyik mezéjét
maodosithatja.

A Mentés és visszatérés pontra kattintva mentheti a valtoztatasokat, és visszatérhet
az Eréforras-kérelmek oldalra.

Fejezet 4: ErGforras-kérelmek 49



Az erGforras-kérelmek kezelése

Az erdforras-kérelmek teljesitése

A megnevezett er6forrasokra vonatkozd kérelmek mar tartalmazzak az ajanlott
er6forrast, igy megkonnyitik a valaszadast. A megnevezett eréforrasokra vonatkozd
kérelmek elbiraldsahoz nyisson meg egy kérelmet, és dolgozza fel kiilon. Masik
lehet6ségként kijeldlhet egyszerre tobb kérelmet is, és azokat viszontajanlhatja a
projektvezetének.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

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

2. Kattintson a Személy listaval ikonra egy kérelemnél.

3. Haazer&forrast a kért id6vel és allokdciés mennyiséggel viszontajanlja a
projektvezetének, akkor kattintson az Ajanlattétel pontra.

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

4. Tobb nevesitett kérelem ajanlasa

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

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

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

Megjelenik az Er6forras-kérelmek oldal, és az Ajanlott értékre mddositja a kérelem
allapotat.
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Ellen8rizze az er6forras hisztogramjan, hogy megtorténtek-e a valtozadsok. Ott
Iathatja, hogy mennyi id6t kdvetel meg a projektmenedzser hetente:

m A hisztogram sarga része azt az eréforrasidét jeleniti meg (6raban kifejezve),
amely az adott projekthez sziikséges.

m A zOld rész az egyéb projektekhez sziikséges id6t mutatja.
m A piros azt jelzi, ahol az er6forras tul van allokalva.

Ha a Kérelem jovahagydsa sziikséges bedllitas nincs aktivalva a projektben (nem
sziikséges a projektvezetd jévahagydsa):

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

m Hanem rendelkezik a Projekt — Szerkesztés hozzaférési joggal, az Ajanlattétel
gomb lathatdé az oldalon a Foglalas gomb helyén. A kdzvetlen foglalas helyett az
Ajanlattétel pontra kattintva elklldheti jovahagyasra a foglalast. Miutan a
projektvezetd megtekintette a Projektcsapat: Kérelmek oldalt, az oldalon
megjelenik a Foglalds és az Elutasitds gomb.

Eroforras allokacidjanak csokkentése

Ha a kérelem megnyitdsa utan lathatd, hogy az eréforras tulallokalt, akkor csokkentheti
az allokaciét.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1.

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

Szerkessze az oldalon szerepl6 mez&ket.
Csokkentse az erGforras allokaciéjat ugy, hogy ne legyen tulallokalva.
Mentse az Uj allokacidos mennyiséget.

A sarga rész most az erre a projektre lefoglalt Uj mennyiséget mutatja, a z6ld pedig
az egyéb projektek foglaldsait. Az oldalon nincs piros teriilet, amely tulallokaldst
jelezne.

Ha meg van nyitva egy er6forras, a kovetkez6 eljarast is hasznalhatja:

1.
2.
3.

Kattintson az eréforrds nevétdl balra lathatd Tulajdonsagok ikonra.
Mddositsa a meglévd allokacids szakaszokat, és ha sziikséges, adjon hozza Ujakat.

Kattintson a Mentés és visszatérés pontra.
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Részvétel a kérelmekkel kapcsolatos forumokban

A kérelmekkel kapcsolatban lizenetet valthat a tobbi résztvevével. A forumokban csak a
kérelem cimzettjei és mas, a kérelemhez hozzaféréssel rendelkez6 felhasznalok
vehetnek részt. A férumtéma az elsé valasszal kezd&dik, amely az els6 lGizenet alatt
jelenik meg. Az ezt kbvets Gzenetek datum és idd szerint csokkend sorrendben jelennek
meg.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

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

2. Nyisson meg egy kérelmet.

3. Kattintson a Férumok elemre.
Megjelenik a Kérelemférumok: Uzenetek oldal.

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

b. Ha meglévd lzenetre szeretne valaszolni, akkor kattintson az izenet
targysorara.

5. Toltse ki az aldbbi mezdket:
Targy
Az (izenet targyat hatarozza meg.
Uzenet szdvege
Az lizenet szOvegét hatarozza meg.
Mellékletek
Dokumentum csatolasahoz kattintson a Bongészés ikonra.
Résztvevl értesitése

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

Alapértelmezett: Kijelolve

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

6. Az lzenet kildéséhez kattintson a Mentés és visszatérés pontra.
Az izenet megjelenik a Kérelemférumok: Uzenetek oldal Uzenetek szakaszaban.

7. (Nem kotelezd.) A Férum fiilre kattintva 6sszecsukhatja az 6sszes megnyitott témat.
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Kérelemallapotok tipusai

A kérelem Allapot mez&je a Kérelem tulajdonsagai oldalon talalhaté. A kérelem
tulajdonosa (mas néven kérelmezd) az egyetlen személy, aki a kiindulé allapotot (,, Uj”)
valamilyen mas dllapotra mddosithatja (ez altaldban a , Nyitott”). A tobbi cimzett nem
modosithatja az allapotot.

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

Megnyitas

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

Ajanlott

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

Megjegyzés: Az Ajanlott dllapotot akkor hasznalhatja, ha rendelkezik a Projekt —
Kérelembeviteli er6forrdsok csatoldsa hozzaférési jogosultsaggal. A projektben
aktivalva kell lennie a Kérelem jovahagydsa szlikséges beallitasnak is.

Lefoglalva

Ez az allapot jelzi, hogy a projektvezets vagy erGforras-kezeld elfogadta (lefoglalta)
az er6forrast a kérelemben. A kérelem allapota ekkor automatikusan , Lefoglalva”
értékre valtozik, a kérelmezé és a foglalaskezel pedig egyarant értesitést kap. A
,Lefoglalva” allapot akkor érheté el, ha:

m  On rendelkezik a Projekt — Szerkesztés hozzaférési jogosultsaggal, és a kérelem
jovahagyasa kotelez6.

m  Onrendelkezik a Projekt — Kérelembeviteli eréforrdsok csatoldsa hozzaférési
jogosultsaggal, és a kérelem jovahagyasa nem kotelezé.

Lezarva

Ez az llapot azt jelzi, hogy nincs tovabbi teendd. A kérelmet csak a kérelmez6 tudja
lezarni. Ha a foglalaskezel§ elutasitja a megnyitott kérelmet, akkor a kérelem
allapota automatikusan a Lezarva értékre médosul.
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Erd6forrasok alapértelmezett fodglalaskezeldjének beallitasa

Er6forrasokért felel6s vezet6ként minden egyes er6forrashoz és szerephez
meghatdrozhat egy alapértelmezett foglalaskezelSt a rendszerben. igy a kérelmek
automatikusan a megfelel§ eréforras-kezel6khoz kerlilnek anélkul, hogy ezzel a
projektvezetének barmilyen teendgje lenne.

A foglalaskezel6 meghatdrozasa nem kételez6. Ha meg van adva, a kérelem
Foglalaskezel6 mezGjében alapértelmezés szerint ez az eréforras-kezel6 szerepel, és
megjelenik az eréforras tulajdonsaglapjan. Ha nem hatarozza meg ezt a mez6t, akkor a
projektvezetd meghatarozhatja a kérelem szintjén, de akar liresen is hagyhatja. Ha a
mez6 Uresen marad, a rendelkezésre 3ll6 er6forras-kezel6 hozzaférési jogai hatarozzak
meg a kérelemhez val6 allokdcidt.

Szerepek esetén a szerepek és a szervezeti struktura kozotti leképezés felhaszndlhato az
alapértelmezett foglalaskezel6 meghatarozasara.
Kovesse az alabbi Iépéseket:

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

2. Kattintson egy er6forrds nevére az eréforras tulajdonsagainak megnyitasahoz.
3. Adja meg az er6forras foglalaskezel$jét az Altalanos szakaszban.

4. Mentse a valtoztatasokat.

Megnyitott eréforras-kérelem elutasitasa

A kérelmeket szamos okbdl elutasithatja. El6fordulhat példaul, hogy az er6forrasok
kivalasztasa megszoritas ala esett, vagy csak korlatozottan voltak elérheték.
Kovesse az alabbi Iépéseket:

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

2. Kattintson az adott kérelem hivatkozasara.

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

4. (Nem kotelez6.) Tegyen kozzé egy lizenetet a Forumok oldalon, amelyben kozli a
kérelem elutasitasdnak okat.
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Az erGforras-kérelmek kezelése

Lefoglalas megszintetésére vonatkozo kérelem teljesitése

Az er6forras-kérelmek foglaldsanak megsziintetését a rendszergazddk, a projektvezet8k
és az er6forras-menedzserek egyuttmdkddve végzik.

Projektvezet6ként el6fordul Onnel, hogy csékkentenie kell a projektek méretét,
vagy egy er6forras nem érhet6 el a projekt bizonyos id&szakaban. Megsziintetheti a
véglegesen lefoglalt erGforrasok allokaciojat, hogy a felszabaduld idejiket mas
projektekre fordithassa. Az er6forrasok projektre térténd allokacéja részlegesen és
teljesen is visszavonhato. Az eréforras foglalasanak megsziintetése eltavolitja az
er6forrasra vonatkozo jovGbeli végleges allokacidkat. A foglalds megsziintetésének
kezd8 datuma alapértelmezés szerint a kdvetkezd nap. A kezdési datum egy korabbi
datumra is athelyezhetd.

Er6forrds-menedzserként a projektvezetével egylttmiikodve kell megerGsitenie,
illetve megsziintetnie az er6forrasok foglalasat. Emlékeztesse a projektvezetéket,
hogy a szerepek, illetve a feltételesen lefoglalt dllomanykérelmek foglalasat nem
szlintethetik meg.

Rendszergazdaként On konfiguralja az alkalmazast a felhasznalok kiszolgalasara. A
vezet6k csak akkor sziintethetik meg a foglaldsokat, ha On engedélyezi a Vegyes
foglalas engedélyezése bedllitast. A vegyes foglalas segitségével kezelhetbk a
tervezett és a végleges allokaciok kozotti eltérések. Egy er6forras foglalasanak
megsziintetése atallitja a végleges allokacidt a tervezett allokacio mértékeére.
Tegytik fel példaul, hogy egy vezet6 10 hétre allit be végleges foglaldst, ezutan pedig
8 hétre mddositja a tervezett foglalast. Az Er6forrasok allokalasanak megsziintetése
mvelet torol két hetet a végleges foglalasbdl.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1.

Rendszergazdaként:

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

b. Jelolje be a Vegyes foglalds engedélyezése jel6l6négyzetet, és kattintson a
Mentés pontra.
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Az erGforras-kérelmek kezelése

2. Projektvezet&ként:

a.

Nyissa meg a Kezd6lapot, majd a Portfdlidkezelés meniiben kattintson a
Projektek elemre.

Nyissa meg a projektet, majd kattintson a Csapat filre.

Jel6lje be egy vagy tobb vegyesen vagy véglegesen foglalt forras
jelolénégyzetét.

Kattintson a Mdveletek meniire, és valassza a Kérelmek lIétrehozdsa parancsot.

Kérelemtipusként valassza az Eréforrdsok allokalasanak megsziintetése
lehetdséget.

Valasszon foglalaskezel6t mindegyik er6forrasnal. Automatikusan megjelenik az
alapértelmezett foglalaskezeld.

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

A program létrehozza a kérelmet, és megjeleniti a projekt csapatallomany
oldalon. Ha egy kérelemben egy adott eréforras foglalasanak megsziintetését
kérik, pipa lathatd a Lefoglalas megsziintetése oszlopban.

Mentse a modositasokat.
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Az erGforras-kérelmek kezelése

3.

Er6forras-menedzserként:

a.

Nyissa meg a Kezd6lapot, majd az Eréforrds-menedzsment terileten kattintson
az Er6forrdskérelmek elemre.

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

Jel6lje be a jelolonégyzetet egy vagy tobb olyan er6forrasnal, akinél pipa
Iathaté a Foglalas megsziintetése oszlopban, majd kattintson a Foglalds
megsziintetése pontra.

Az alkalmazas tordl minden olyan végleges foglalast az adott naptdl kezdve,
amely mar nem szerepel a tervben. Az Er6forras-kérelmek oldal Atlagos rata
oszlopaban megvaltozik a véglegesen lefoglalt allokacié mennyisége. Ha egy
eréforras foglalasa teljes egészében megsziint, az érték 0,00 szazalékként
jelenik meg.

Kattintson az adott kérelem hivatkozésara.
A Kérelem tulajdonsdgai oldalon a kdvetkez8 szoveg jelenik meg:
Ez a kérelem csak foglalds-visszavondsi célokat szolgal.

Ha a kérelemben az eréforras foglalasanak megsziintetését és a helyettesitését
is kérik, akkor a Kérelem tulajdonsagai oldalon a Lefoglalas megsziintetése és a
Csere jel6l6négyzet is be van jeldlve. Az Eréforrasok meni is megjelenik.

- Az Eréforrasok pontra kattintva allitsa be a megfelel sz(rési feltételeket.

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

- Harendelkezik a sziikséges hozzaférési jogosultsagokkal, lathato a Csere
gomb. Ha a megsziintetett foglalasu eréforrast az Uj eréforrdsra szeretné
cserélni, akkor kattintson a Csere gombra.

- Ha nincsenek meg a sziikséges hozzaférési jogosultsagai, akkor a
projektvezetd attekintheti a javasolt helyettesitést, és lefoglalhatja az
adott eréforrast.

Az erdoforras-kérelmek szabalyai

Az er6forras-kérelmek foglaldsanak megsziintetésekor a termék a kdvetkezé szabdlyokat
alkalmazza:

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

Az eréforrasok foglalasanak megsziintetésekor az alkalmazas csékkenti a
hozzarendelt mennyiséget, illetve a tervezett allokaciot meghaladd végleges
allokaciot. Az igy létrejovs foglalasmegsziintetési kérelmet levonja a végleges
allokacio gorbéjébdl.
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Az erGforras-kérelmek kezelése

Az Er6forrasok cseréje kérelemtipus kivalasztdsa esetén az alkalmazas
automatikusan bejeldli a kérelemnél a Foglalds megsziintetése funkciot. Az
alkalmazas két Uj kérelmet general (foglalds megsziintetése = igaz, valamint csere =
igaz).

A felszabaditott id6mennyiség alapértelmezés szerint a csapattag végleges
allokacioja az dsszes allokaciéval csokkentve. Ha az 6sszes allokacioé ugyanannyi
vagy tobb, mint a végleges allokacid, a felszabaditott mennyiség nulla.

A felszabaditott mennyiség alapértelmezése a matdl kezdve megsziintetett
foglaldsok 6sszege. A ddtumnak és a kérelem mennyiségének a modositasaval
részlegesen is megsziintethet foglaldsokat.

Egyszer( foglaldsmegsziintetés esetén (tehat ha nem aktiv a csere lehetdsége) az
alkalmazas nem jeleniti meg az Er6forras filet. Az ajanlattétel lehet&sége helyett
megszlntetheti vagy elutasithatja a foglalast. A foglaldas megsziintetése esetén a
csapattag allokacioja lecsokken anélkil, hogy ezt a projektvezetGnek jova kellene
hagynia. Elutasitas esetén a csapattag allokaciéja nem csékken. A projektvezeté
mindkét esetben értesitést kap, a kérelem allapota pedig Lefoglalva lesz.

Megjegyzés: Ha van foglaldsi jogosultsaga, kérelem benyujtasa nélkil is
lenulldzhatja a csapattag végleges foglalasat.

Cserével torténd foglaldsmegsziintetés esetén megjelenik az Er6forras lap. A
kérelmezett mennyiség egyenld azoknak a csapattagoknak az 6sszes allokacidjaval,
akiknek megsziinteti a foglalasat. Az er6forrasok listajan nem szerepel az a
csapattag, akinek megsziinteti a foglaldsat. A foglalas megsziintetése a kérelem egy
attribatuma. A kérelmet pontosan ugyanugy kell kitolteni, mint barmelyik normal
kérelmet, beleértve az ajanlott, a preferalt, az elfogadas és az elutasitas lehetGségét
is. Az alkalmazas a foglaldson kivill a foglalas megsziintetését is elvégzi.

Ajanlatok médositasa és Ujrakildése

Ha értesitést kap, hogy a projektvezets elutasitotta a kérelemben ajanlott
er6forrasokat, modosithatja és Ujra elkiildheti a kérelmet.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1.

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

Kattintson a kérelem hivatkozasara.
Kattintson a Forumok elemre, hogy lassa az elutasitds indokat.

Valassza ki és ajanlja azt az erGforrast, aki a leginkabb megfelel a kérésnek. Tordlje a
tobbi eréforrast.

Megjelenik az Er6forras-kérelmek oldal, és az Ajdnlott értékre mddositja a kérelem
allapotat.
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Az erGforras-kérelmek kezelése

Automatizalt kérelemfolyamat kezelése

A kérelmek kiilon beallitas nélkll haszndlhatd rendszerében az értesitések elSallitasa a
kérelmek manudlisan médositott allapotatdl fligg. Ha az dj kérelmek allapotat nem
modositjak a Nyitott értékre, akkor a cimzettek nem szerezhetnek tudomadst az Uj
kitoltendd kérelemrdl, igy nem tudjak teljesiteni.

Az értesitések bizonytalansagat kikliszobolheti, ha konfigural egy automatikus értesitési
folyamatot, amely azonositja a kérelmek életciklusanak kiilonb6z6 allomasait. Az
automatizalt folyamattal minden alkalommal értesités kiildhet6, amikor a kérelem (;j
allomashoz ér.

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

Kovesse az alabbi Iépéseket:

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

2. Valasszon kérelmet, majd kattintson a Folyamatok fiilre.

Megjelenik a kérelem Folyamatok lapja. A Folyamatok lapon két meniipont koziil
valaszthat: Elérhet6 és Kezdeményezve.

3. A futo folyamatpéldanyok megtekintéséhez kattintson a Kezdeményezve
(alapértelmezett) lehetGségre. Megjelennek a futo és futasra Gtemezett
folyamatpéldanyok. Ezeknek nyomon koévetheti a haladdasat.

4. A csak erre a kérelemre vonatkozo helyi folyamatok vagy barmely kérelem barmely
globdlis folyamatanak megjelenitéséhez kattintson az Elérhets lehetGségre.

a. Ujfolyamat meghatdrozasahoz kattintson az Uj pontra.
b. Mentse a valtoztatdsokat.
Az Uj folyamat megjelenik a rendelkezésre all6 kérelemfolyamatok listajaban.

5. Ha manuadlisan szeretne elinditani egy folyamatot, jeldlje be a jel6I&négyzetét, majd
kattintson az Inditas pontra.

6. A kérelemfolyamat objektumanak beallitasahoz kattintson a Kapcsolt objektum
hozzaadasa lehetGségre.
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Az erGforras-kérelmek kezelése

A kérelmek eseménynapléjanak ellendrzése

A Kérelem auditnyomvonala oldalon megtekintheti, hogy ki és mikor médositott
bizonyos kérelemmez&ket. llye médon lehet8ség van a valtoztatasok eréforrds és datum
szerinti nyomon kdvetésére. A rendszergazda hatarozza meg, hogy On a kérelmek
milyen mezdit érheti el az oldalon.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1. Nyissa meg a Kezd6lapot, majd az Er6forras-menedzsment terileten kattintson az
Eréforraskérelmek elemre.

2. Kattintson egy kérelemre, majd az Auditalas elemre.
3. Sz(rje a listat.

Megjelennek a kérelem auditmezéi.
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Fejezet 5: Eroforrasok kapacitastervezése

Ez a rész a kdvetkez§ témakkal kapcsolatban tartalmaz tajékoztatast:

Az eréforras-kapacitds kezelése (lapon 61)

Az eroforras-kapacitas kezelése

A szervezetek az er6forrasok szervezeti strukturajanak hierarchiajat gyakran a tényleges
beosztott-felettesi viszonyok és szervezeti abrak alapjan alakitjak ki. Az er6forrasok
szervezeti struktirajaban mindegyik csomdpont egy-egy osztalyvezetének felel meg.
Példaul egy magasabb beosztasu vezet6hoz harom kdzvetlenil ald beosztott vezet6
tartozik, akik fejenként heti 40 6rat dolgoznak. A kdzvetlen beosztott vezet6knek
minden héten 120 6ra a kapacitasuk. A magasabb beosztasu vezetének van 15 kdzvetett
beosztottja is, akik a harom kdzvetlenil ald beosztott vezet6hoz tartoznak. A szervezeti
egység teljes kapacitasa tartalmazza minden vezetd szervezeti egységeit. A teljes
kapacitas egyittesen a kdzvetlen beosztottak kapacitasa (120) és a kozvetett
beosztottak Gsszesitett kapacitasa (600).

Eréforras-menedzserként a magasabb beosztasu vezet6éhez hasonld beosztott-felettesi
strukturat hasznal. A kovetkez6 célok is megegyeznek:

m  Akapacitds, az igény, a fennmaradé kapacitds és a tényleges id6 adataival
kapcsolatos teljes kép elérhet&sége

m  Sz(irés adott er6forras szervezeti egysége szerint

m A sajat szervezeti egységében és a leszarmazott szervezeti egységekben taldlhaté
er6forrasokkal kapcsolatos teljes befektetési igény lathatdsaga

m Az allokalt dllomany és a be nem tolt6tt szerepek vizsgalata

m  Megalapozott dontéshozatal a csapat terhelésével (az allokacios igénnyel), a
kapacitassal, a foglalasi allapottal és a tényleges munka feladasi trendjeivel
kapcsolatban
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Az ergforras-kapacitas kezelése

A példaban a magasabb beosztasu vezet6 megnyitja a Kapacitastervezési attekintés
oldalt. A vezetd beallitja az Er6forras szervezeti egysége sz(irét a legfelsd szintd
szervezeti egységre (a kozvetlen beosztottait tartalmazo szintre). A vezet6 emellett ugy
allitja be a szervezeti struktura szlir6jét, hogy a szervezeti egységet és a
leszarmazottakat is megjelenitse. A Kapacitastervezési attekintés portlet teljes képet ad
a kapacitdsradl, az igényrél, a fennmaradd kapacitasrol és a tényleges munkaidérél. A
kapacitastervezési attekintés kibonthato hierarchidban jelenik meg, id6fliggd
kapacitasdiagrammal és az igényeket jelz6 mérészamokkal. A magasabb beosztasu
vezetd attekinti a szervezeti egységek szerint csoportositott felsé szintd
kapacitastervezési adatokat. A portlet tovabbi részletek megjelenitéséhez a kovetkezé
alportletek kibontasat teszi lehetévé:

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

m  Befektetési igény: Allomanyallokacié befektetésenkénti bontasban.
A kovetkez6 abra ismerteti, hogyan kezeli az er6forras-menedzser a kapacitast.

Az er6forrasok kapacitasanak kezelése

ﬂ

m Az eréforras-tervezés bedllitasainak konfiguralasa

v

Eréforras-menedzser Atfogé szintii kapacitastervezési informacidk megjelenitése

|| Részletes kapacitastervezési informaciok
megjelenitése

— Mas er&forras-tervezési portletek megjelenitése

Y

-~

apacitastervezési forgatokonyvek létrehozasa

—»| Kapacitastervezési forgatokonyvek 6sszehasonlitasa

Befejezés
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Az ertforras-kapacitas kezelése

Kbvesse az alabbi lépéseket:

1.
2.

Az er6forras-tervezés beallitdsainak megaddsa (lapon 63)

Atfogd szint(i kapacitastervezési informaciok megjelenitése (lapon 64)

a. Részletes kapacitastervezési informdciok megjelenitése (lapon 66)

b. Egyéb er6forrds-tervezési portletek megtekintése (lapon 67)

Kapacitastervezési forgatékdnyvek létrehozdsa (lapon 69)

a. Kapacitdstervezési forgatdkdnyvek 6sszehasonlitdsa (lapon 71)

Az erdforras-tervezés bedllitdsainak megadasa

Az er6forras-kapacitasok kezelése el6tt a rendszergazdaval egytttmikodve meg kell
adni a kovetkezd beallitdsokat.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1.

Rendelje hozzd a sziikséges hozzaférési jogosultsagokat a kapacitastervezéssel
foglalkozé felhasznaldkhoz:

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

Megjegyzés: Csoport hasznalataval ugy adhatja meg a jogosultsagokat, hogy
hozzdrendeli a felhasznalét valamelyikhez a kdvetkez8 csoportok kozil: Er6forras-
menedzser vagy Eréforras-tervezd.

Rendelje hozzda a hozzaférési jogokat az egyes befektetési tipusokhoz:
m  Alkalmazds - Megtekintés - Mindegyik

m  Eszkoz - Megtekintés - Mindegyik

m  Egyéb munka - Megtekintés - Osszes

m  Termék - Megtekintés - Mind

m  Program - Megtekintés - Mind

m  Projekt - Megtekintés - Mind
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Az ergforras-kapacitas kezelése

Adjon meg egy vagy tobb szervezetistruktura-szintet az eréforrdsokhoz.

Az er6forrasokat vagy szerepeket a hozzdjuk tartozé Er6forras tulajdonsagai oldalon
tarsitsa a megfelels szervezeti egységhez.

Rendeljen elsGdleges szerepet minden er6forrashoz.

A csapatok szerepekkel valo feltoltése soran a kdvetkez6 bevalt gyakorlatot
érdemes alkalmazni.

a. Nyissa meg a Csapat részletei oldalt, és kattintson a Tulajdonsagok ikonra.

b. Az Allomany szervezeti struktirdja mezében adja meg, hogy melyik szervezeti
egységet kell haszndlni a szerep betoltésére.

Ez a beallitas lathatd a kivalasztott szervezeti egységre vonatkozé Befektetési
igény mérdszamok kozott.

A portletekben az Adatpiac-kivonat feladat futtatasaval jelenithet6k meg sz(irt
informaciok. Ellendrizze a feladat sikeres végrehajtasat.

Atfogé szintii kapacitastervezési informaciok megjelenitése

A Kapacitastervezési attekintés oldalon a szervezeti struktura kivalasztott szintjén sz(rt,
atfogo képet kaphat az er6forrasok kapacitasardl, a betoltetlen szerepekrél és az
er6forrasigényrél. A Kapacitastervezési attekintés tovabbi sz(irési feltételeinek
bedllitdsdval informacidkat jelenithet meg a megfelel6 er6forrasokrél és
befektetésekrél.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1.

Nyissa meg a KezdGlap lapot, majd az Eréforras-menedzsment terileten vélassza a
Kapacitasattekintés lehetGséget.

Az Eréforras szervezeti egysége mezGben valasszon ki egy szervezeti egységet.

Valassza ki a tobbi szlrési feltételt, amellyel le szeretné szlkiteni a megtekinteni
kivant er6forrasokra és befektetésekre vonatkozé informacidkat. A sziirékkel
kizarhatja az olyan befektetéseket, szerepkoroket és eréforrdsokat, amelyek nem
relevansak a kapacitaselemzése szempontjabdl. Mentse a sz(ir6feltételeket.

Valasszon ki egy lehet&séget a Szervezeti struktura - sz(ir6 méd mezdében:

a. Ha egy adott szervezeti egység erGforrds-allokaciéjat szeretné megtekinteni,
valassza a Csak egység beallitast.

b. Ha egy hierarchia barmelyik folérendelt (sziil6) vagy alarendelt (gyermek)
egységét is szeretné szerepeltetni, valassza az Egység és felmendk vagy az
Egység és leszarmazottak beallitast.

Kattintson a Sz(ir6 pontra.
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7.

A kapacitas- és igénymérészamok megjelenitéséhez kattintson a Beallitasok pontra,
és valassza a Konfiguralas lehetdséget. Allitsa be az oszlopokat. A kévetkezd
oszlopok hozzdadasakor szervezeti egységenként dsszegzett értékek jelennek meg:

Kapacitas: Olyan eréforrasok szerepelnek itt, amelyek az Er6forras
tulajdonsagai rekordban hozzd vannak rendelve az er6forras szervezeti
egységéhez.

Allokécié: Igényelt allokécié a Csapat részletei — Tulajdonsagok oldal Allomany
szervezeti strukturadjanak egysége mez6 szerint.

Az allokacié (véglegesen lefoglalt dllomany, feltételesen lefoglalt dllomany,
betoltetlen szerepek) szamitasa szempontjabdl elsGként a csapat szintjén veszi
figyelembe a program a szervezeti struktura allomanyat. Ha a szervezeti
struktura allomanya megegyezik a szlirt szervezeti egységgel, az allokacio
szamitasaban szerepel a nevesitett eréforras, ha nem egyezik meg, a szamitas
figyelmen kivil hagyja az er6forrast. Ha a szervezeti egység allomanya dres,
akkor a program ellenérzi, hogy a szlirt szervezeti egység az eréforrasok
tulajdonsdgainak szintjén megfelel-e a szervezeti egységnek. Ha igen, akkor
figyelembe veszi az er6forrast, maskiilonben kihagyja a szamitasbdl.

Véglegesen lefoglalt allomany: A véglegesen foglalt allapotu elnevezett
er6forrasoknak felel meg, a szerepekre vonatkozé szamok nem szerepelnek
benne.

Feltételesen lefoglalt allomany: A feltételesen vagy vegyesen foglalt allapotu
elnevezett er6forrasoknak felel meg, a szerepekre vonatkozé szamokat nem
tartalmazza. A vegyes dllapot feltételesen foglalt allomanyként szerepel a
jelentésekben, mert azt jelenti, hogy valtozas van az er6forras tervezett

Betoltetlen szerepkorok: A befektetésekhez foglalasi allapottdl flggetleniil
allokalt szerepeket mutatja. Foglalasi allapot szerinti szlrés esetén az
eredmények tovabb szlikithetGek.

Kapacitas minusz Allokacio: Szervezeti egységenként szamitott.

Tényleges raforditas: A kozzétett munkaraforditasnak felel meg, nem a
koltségnek.

Kattintson a Mentés pontra.
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Részletes kapacitastervezési informaciok megjelenitése

A Kapacitastervezési attekintés portlet emellett befektetések szerint részletes
informaciot nyujt az egyes er6forrasokrdl a betoltetlen szerepkdrokrél, valamint az
eréforrasokkal kapcsolatos igényekrdl. Valasszon ki példaul egy Er6forrds szervezeti
strukturat, majd szirémddként adja meg az Egység és leszarmazottak beallitast. Ez
esetben a szervezeti egységnek és leszarmazottainak az adatait lathatja a
Kapacitastervezési attekintés oldalon. Ha |atni szeretné egy bizonyos leszarmazott
szervezeti egység allomanyallokacios adatait, kattintson a szervezeti egységnél lathaté
Eréforrasok ikonra. Megnyilik az Allomany allokacidja portlet, és az el6re sz(irt adatok
kozott csak azok az er6forrdsok jelennek meg, amelyek az adott szervezeti egységhez
hozza vannak rendelve.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1. Nyissa meg a Kezd6lap lapot, majd az Eréforras-menedzsment terileten valassza a
Kapacitasattekintés lehetGséget.

2. Az Eréforras szervezeti egysége mezGben valasszon ki egy szervezeti egységet.

3. Valassza ki a tobbi sz(rési feltételt, amellyel le szeretné sz(ikiteni a megtekinteni
kivant er6forrasokra és befektetésekre vonatkozé informaciokat. A szlrékkel
kizarhatja az olyan befektetéseket, szerepkoroket és eréforrdsokat, amelyek nem
relevansak a kapacitaselemzése szempontjabdél. Mentse a sz(ir6feltételeket.

4. Kattintson a Sz(rd pontra.
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5.

A Kapacitastervezési attekintés portletet a kovetkez6 harom ikon valamelyikére
kattintva dllithatja be:

Er6forrasok ikon

Az Allomany allokacidja lista azokat a nevesitett er6forrasokat mutatja,
amelyek esetében a csapatallomany-tag szervezeti egysége megegyezik a sz(rd
szerinti szervezeti egységgel. Ha nincs bedllitva az allomany szervezeti egysége,
a program a kivalasztott szervezeti egységnél az er6forrasra vonatkozé
tulajdonsdgokat haszndlja a sz(irési feltételekhez. Az eréforrdsonkénti
allokacios adatok az adott er6forrds allokacidjat az 6sszes olyan befektetés
alapjan 6sszesitik, amelyekhez az eréforras allokdlva van, miutdn a program
végrehajtotta a befektetések szerinti szlirést.

Szerepek ikon

A Betoltetlen szerepkorok lista azokat a betéltetlen szerepkéréket mutatja,
ahol a csapatallomany-tag szervezeti egysége egyezik a szlir§ szerinti szervezeti
egységgel. Ha nincs bedllitva az dllomdny szervezeti egysége, a program a
kivalasztott szervezeti egységnél a szerepre vonatkozo tulajdonsagokat
hasznalja a sz(rési feltételekhez.

Befektetés ikon

A Befektetési igény lista azokat a befektetéseket mutatja, amelyekhez
nevesitett er6forrasok és/vagy szerepek tartoznak, mikdzben a
csapatallomany-tag szervezeti egysége megegyezik a sz(irG szerinti szervezeti
egységgel. Ha nincs bedllitva az allomany szervezeti egysége, a program a
kivalasztott szervezeti egységnél az er6forrdsra vonatkozé tulajdonsagokat
haszndlja a szlirési feltételekhez. A befektetésenkénti allokacids adatok a
kivalasztott szervezeti egységre vonatkozdan a befektetéshez tartozo 6sszes
nevesitett eréforras és szerep allokacidjat tartalmazzak.

Megjegyzés: A Kapacitastervezési attekintés oldalhoz megadott szlréfelvételek az
eredmények elézetes szlirése céljabol atadddnak a részletezé portletnek. A
részletezd portletek attdl annak a szervezeti egységnek és hierarchian belili
szintnek az alapjan veszik a szlirési feltételeik alapértelmezett értékeit, amelyben
részletezés céljabdl rajuk kattintottak.

Eqyéb eroforras-tervezési portletek megtekintése

Az eréforrasok, befektetések, allokacidk és foglaldsok részletesebb adatainak
megtekintéséhez egy vagy tobb eréforras-menedzsment portlet hasznalhato.

Kovesse az alabbi lépéseket:

1.

Nyissa meg a KezdGlap lapot, majd az Er6forras-menedzsment terileten valassza az
Er6forras-tervezés lehetGséget.

Kattintson az Eréforrds-tervezés oldal valamelyik lapjara. A lapokon balrél jobbra
haladva tekinthet6k meg az informacidok a magas szint(i szervezeti kapacitas/igény
mér&szamoktol egészen a részletes foglalasi adatokig.
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A kovetkez6 tablazat az Er6forras-tervezési lapokat és portleteket jeleniti meg:

Lap: Portlet:

Kapacitas Szerep kapacitasa - Hisztogram

Szerep kapacitasa

Szervezeti igény Szervezeti struktura - er6forrds-6sszegzés

Szervezeti struktura - befektetés (6sszegzés)

Fentrdl lefelé tervezés FelUlrél lefelé tervezés befektetés szerint
Munkaterhelések Er6forras munkaterhelései
Allokaciok Heti részletek

Allokacids eltérés

Betoltetlen allokacidk Be nem toltott kovetelmények

Foglalasok Foglalas allapota

A CA Clarity PPM portletek referencia-utmutatdja ismerteti ezeket a portleteket
részletesebben.

Kapacitastervezési forgatokonyvek

Az eréforrasokkal kapcsolatos igényekre és az dllomanyfeltoltésre vonatkozo
megalapozott dontésekhez kapacitastervezési forgatékdnyvek hasznalhatok.
Létrehozhat egy forgatdkonyvet, és atmeneti médositasokat hajthat végre, ezek
segitségével hozhatja meg a dontéseket arrol, hogy mely befektetések illenek bele
altalanos terveibe. Mddosithatja a csapatok allokacioit, megvaltozathatja a befektetések
kezd6 datumat, illetve valthat a befektetések jovahagyott és nem jévahagyott allapota
kozott.

A tervezési forgatokonyvek alkalmazasat gyakran nevezik ,mi lenne, ha” elemzésnek. Az
ilyen forgatékdnyvek olyan kérdésekre adnak valaszt, mint példaul hogy ,Mi térténik, ha
20 eréforrast adunk hozza?”. A kapacitastervezési forgatékényv a megadott feltételek
alapjan médositja a megjelend igényadatokat. A befektetések kezd6 datumanak
eltolasaval vagy a csapatok allokacidéjanak megvaltoztatdsdval még az el6tt vizsgalhatja
meg az esetleges valtoztatdsokat, hogy a munkaterv adatain mddositana.
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Er6forrds-menedzserként vagy projektmenedzserként kapacitastervezési
forgatékonyvek segitségével kezelheti a kovetkez6 példahelyzeteket:

m 20 kdzvetlen beosztottja van, és gyakran ellenGrzi az er6forrasok elhelyezési
allapotat. A célja az, hogy azonositani tudja az alul- vagy tulallokalt er6forrasokat, és
esetleg Uj projektekre Ujraallokalhasson eréforrasokat. Ha csékkenteni szeretné egy
befektetés allokalasat, egy masik befektetését pedig meg kivanja novelni,
forgatokonyvet hasznalhat erre a célra.

m Az er6forrdsokon egy masik osztallyal osztozik, és latnia kell az ezekkel az
eréforrasokkal kapcsolatos igényeket. Olyan uUj projektekre vonatkozé kéréseket
kap, amelyekhez adllomany szlikséges. Latni szeretné, hogy az igényre és a
kapacitasra a szervezeti egységeknél milyen hatdssal van az Uj befektetések
jovahagyasa.

m  Latni szeretné, hogy az er6forrasok allokalasara és hozzarendelésére milyen
hatassal van, ha a projektek datumait kitolja vagy el6rehozza.

Megjegyzés: Bevalt gyakorlat a kapacitastervezési forgatokdnyvek elemzési célu
hasznalata a tényleges valtoztatasok végrehajtasat megel6z6en.

Kapacitastervezési forgatokonyvek létrehozasa

Kapacitastervezési forgatokdnyvet barmelyik olyan oldalrél |étrehozhat, ahol Iathato a
Forgatokonyv eszkoztar. Forgatokonyveket hozhat létre, szerkeszthet, tordlhet,
masolhat, illetve bedllithat egy forgatokdnyvet aktudlis forgatokdnyvként vagy az
Osszehasonlitas aktualis forgatékonyveként. A forgatokdonyveket megoszthatja mas
er6forrasokkal, vagy maganjellegliként is tarthatja azokat. A forgatokdnyvek
alapértelmezés szerint maganjellegliek.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1. Nyisson meg egy befektetést. Nyisson meg példaul egy projektet, egy szolgaltatast
vagy egy Otletet.

2. Kattintson a lefelé mutatd nyillal jelolt Forgatokonyv eszkodztarra.
a. Kattintson az Uj pontra.

b. Kattintson a Tobb gombra, és valassza ki a Szerkesztés pontot.

Az eszkoztar sarga szine azt jelenti, hogy forgatokonyvi médban dolgozik, és
olyan adatok alapjan, amelyek egy forgatokényvhoz tartoznak. Forgatokonyvi
maodban végzett munka soran egyes adatok csak olvashatok. A befektetés
kezd6 datuma és a csoport allokacidja példaul olyan adatokat jelent, amelyek
modosithatdak forgatokényvi médban. Az ezeken az adatelemeken
végrehajtott valtoztatasok kdzvetlen hatdssal vannak a befektetési igényre.

3. Toltse ki a tulajdonsagok oldalanak mezGit, majd kattintson a Mentés pontra. Ha (;j
forgatékonyvet hoz létre, vagy ha kivélaszt egy meglévé forgatokonyvet, az
alkalmazas ,forgatékonyvi madba” valt. Az eszkoztar sarga szin(ire valtozik, ez
mutatja, hogy olyan adatokat jelenit meg és kezel, amelyekhez forgatokonyv
tartozik.
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Kattintson a Befektetések pontra, majd valassza a Hozzdadas lehet6séget. A
forgatékonyvhoz befektetéseket, eréforrasokat vagy csapat informacioéit veheti fel,
majd azokat médosithatja. KésGbb ezeket a beallitasokat 6sszevetheti a
szlil6befektetés munkatervével.

a. (Nem kotelezs |épés.) Forgatdkdnyvben szerepld befektetés esetében az
értékek modositasahoz kattintson a Forgatokonyv részleteinek szerkesztése
ikonra.

b. (Nem kotelezs 1épés.) Forgatdkonyv pénziigyi adatainak médositdsahoz
kattintson a Pénzlgyi 6sszefoglalé ikonjdra.

Kattintson a Mentés pontra.

A Hozzaférés pontra kattintva mas felhasznaldkkal tudja megosztani a
forgatékonyvet.

m  ATeljes hozzaférés(i nézet valasztasaval érhet6 el az 6sszes eréforrast,
valamint a forgatokonyv megtekintésével vagy szerkesztésével kapcsolatos
jogaikat felsorold lista.

m A kimondottan az adott forgatokonyvhoéz valé jogokkal rendelkez6
er6forrasokhoz valassza az Er6forras pontot. Emellett er6forrdsokat is
hozzaadhat a forgatékdnyvhoz, illetve hozzaférésiket megadhatja vagy
megvonhatja a forgatokonyvre vonatkozdan.

m A kimondottan az adott forgatokonyvhéz valé jogokkal rendelkezé
csoportokhoz vélassza a Csoport pontot. Emellett csoportokat is hozzaadhat a
forgatékonyvhoz, illetve hozzaférésiiket megadhatja vagy megvonhatja a
forgatékonyvre vonatkozdéan.

Megjegyzés: A kapacitastervezési forgatokdnyvek tulajdonosai implicit
jogosultsaggal rendelkeznek a forgatékonyveik szerkesztésére. A forgatdkdnyv-
tulajdonosoknak lehet6sége van arra, hogy hozzaférési jogokat rendeljenek a
kapacitastervezési forgatokdnyveikhez. Atmasolhat egy forgatékdnyvet, majd
szerkesztheti az Uj példanyt. Korlatozott szamu mez6értéket mddosithat a
forgatékonyv tulajdonsagainal.

Kattintson a Mentés és visszatérés pontra.
Az Uj forgatdkonyv megjelenik a Forgatokonyv eszkdztaron.

(Nem kotelezd lépés.) Forgatokonyvet egy meglévé forgatdkonyv masolasaval is
|étrehozhat. Forgatékényv masolasa:

a. Barmelyik, a Forgatékonyv eszkodztarat megjelenitS oldalon kattintson a Tébb
gombra, és vélassza a Forgatokonyvek kezelése pontot.

b. Jeldlje be a feladatok melletti jel6l6négyzetet, kattintson a Tobb gombra, majd
valassza a Masolds pontot.

A program hozzaadja a forgatdkonyv egy maganjellegl példanyat a listahoz, és
A kévetkezd mdsolata: <forgatokényv neve> nevet adja neki.

c. Adjon egyedi nevet a masolt forgatokonyvnek, majd kattintson a Mentés
pontra.
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Kapacitastervezési forgatokonyvek 6sszehasonlitasa

A forgatokonyvet 6sszehasonlithatja a munkatervvel vagy egy masik forgatékonyvvel. A
forgatokonyvek kidolgozasaval, finomitasaval és hangolasaval lehet8ség van az id§
muldsaval valtozo Uzleti igények vizsgdlatara. A Forgatokonyv eszkoztar emellett a
kapacitastervezési oldalak egyszer elérhetGségét is biztositja.

Kovesse az alabbi Iépéseket:

1. Allitsa be az aktiv forgatokdnyvet és az 6sszehasonlité forgatokényvet barmelyik
olyan oldalrdl, amelyen megjelenik a Forgatokdnyv eszkoztar.

a. Valasszon ki egy forgatékonyvet a Forgatdkdnyv legordiilé listaban.

b. Az Osszehasonlitas a kévetkez6vel mez6ben valasszon ki egy masik
forgatékonyvet, illetve lehetdsége van forgatokonyvet nem megadni, valamint
a munkatervet beallitani.

2. (Nem kotelezs |épés.) Ezeket a megjelenitési bedllitasokat a kdvetkezé modon
adhatja meg a Forgatokonyvek kezelése oldalrdl:

a. Barmelyik, a Forgatdkonyv eszkoztarat megjelenitd oldalon kattintson a Tébb
gombra, és vdlassza a Forgatokonyvek kezelése pontot.

b. Jeldlje be a forgatokonyv jeldlénégyzetét, kattintson a Tébb gombra, majd
valassza az Aktudlis beadllitadsa vagy a Beallitds 6sszehasonlitoként pontot.

3. Ertékelje ki a forgatékonyvekben a tervezett valtozasokat. A forgatokényvi méd
aktiv marad, mikozben az er6forras-tervezési és kapacitastervezési portletek kozott
tovabblép.
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Megjegyzés: Forgatdkdnyvek 6sszehasonlitasa esetén az 6sszehasonlité adatok
piros szinnel jelennek meg. Az 6sszehasonlité adatok minden olyan oldalon
megjelennek, amely tamogatja az adatok kiemelését.

Forgatokonyv részletes adatainak megtekintése kil6nallo bejegyzések formajaban,
kiemelés nélkiil:

a. Valasszon forgatékodnyvet a bal oldali Forgatokonyv legérdilé listabdl.
b. Vélassza a Nincs lehet8séget az Osszehasonlitds massal legordiilé listabol.

A forgatokonyveket tdmogatd oldalakon és portletekben lehet8sége van ugy
bedllitani az oldalt, hogy a masodlagos értékek 6sszehasonlitdsa jelenjen meg
kiemelve. Mdsodlagos 6sszehasonlitd értékként lehet6sége van egy tovabbi
attribdtumot megadni. A forgatékonyvi méd a masodlagos értéket hasznalja az
Osszehasonlité adatok megjelenitésére. Valassza ki azokat az attribatumokat,
amelyeknek a nevében szerepel az (6sszehasonlitdas massal) kifejezés. Ezek az
attribatumok jelenitik meg a forgatdkényvi adatokat.

A null masodlagos értékek olyan adatokat tarnak fel, amelyek a forgatékényv
létrehozasakor nem voltak jelen. Az adatok (ires értékként, a mez6 piros szaggatott
vonallal valé athazéasaval jelennek meg. Ez a rendszer jol hasznalhaté a
forgatokonyv kezdeti étrehozdsat kdvetben végbemend valtoztatasok
azonositasara.

Megjegyzés: Ezek a konfiguracidk csak akkor érvényesek, ha egy forgatdkényvet
hasonlit 6ssze egy masik forgatokonyvvel vagy a munkatervvel. Nem érvényesek, ha
a munkatervet valasztja ki, illetve ha nem ad meg beallitast.

A kapacitas vizsgdlatdhoz kattintson a Tobb gombra, és valassza az Ugras a
kapacitdstervezéshez pontot.
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10.

Ha egy forgatékdnyvbe befektetéseket szeretne felvenni, kattintson a Tébb
gombra, és vdlassza a Befektetések pontot.

Ha egy forgatékonyvbdl gyermekbefektetéseket szeretne eltavolitani, kattintson a
Tobb gombra, és valassza a Szerkesztés pontot.

a. Kattintson a Befektetések fulre.

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

A szil6befektetés visszadll a munkaterv értékeinek megjelenitésére.

Ha egy gyermekbefektetést az eltavolitasa nélkil szeretne visszaallitani
alaphelyzetbe, kattintson a T6bb gombra, és valassza a Szerkesztés pontot.

a. Kattintson a Befektetések fiilre.
b. Valasszon ki egy befektetést, majd kattintson a Visszaallitas elemre.

A visszaallitasi muivelettel torli a forgatékdnyvben az adott befektetésre
vonatkozdan végrehajtott 6sszes maodositast , és frissiti a forgatokonyvet a
munkaterv adataival. A befektetés megmarad a forgatdkonyv befektetéseinek
listajaban.
Ha ideiglenesen figyelmen kiviil szeretné hagyni egy befektetés mddositasit egy
forgatékonyvben, és inkabb a munkaterv értékeit szeretné megjeleniteni, rejtse el a
befektetést a forgatékdnyvbdl. Hasznalja a befektetés Rejtett jelzGjét.
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