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Introduktion

Ta kontroll 6dver era resurser

Detta dokument beskriver hur funktionen resurshantering anvands, harunder
hur de tva granssnitten — planeringsverktyget Resursplaneraren och
uppfoljningsfunktionen Bokat jmf. med rapporterat arbete fungerar och
implementeras i foretagets processer.

Dokumentet riktar sig framst till projektledare och resurskoordinatorer som
vill ha en dverblick 6ver effekterna av att allokera medarbetare och vilka
mojligheter TimeLog Project erbjuder nar det géller att ge medarbetare
tillgang till att tidrapportera och ange timpriser samt hur tillgangen kan
justeras till olika nivaer.
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1 Resurshantering

For manga organisationer ar resurshantering en stor utmaning eftersom det bade
handlar om méanniskor samtidigt som s& manga olika faktorer paverkar planeringen.
Det kan vara sa att flera projektledare delar samma resurser, men planeringen kan
aven kompliceras av bristande éverblick 6ver semestrar och franvaro samt den
komplexa variabeln — planerad tid for uppgifter som &nnu inte utforts.

For att ge resurshanteringen basta majliga forutsattningar bor det vara enkelt och
overskadligt att planera och folja upp ert arbete. Samtidigt maste det vara smidigt att
andra befintliga planer, sa att ni inte bara kan halla deadline i de flesta fall, utan aven
har tillracklig framforhallning for att kunna agera pa forseningar och problem innan
de skapar allvarliga stérningar.

1.1 Det ska vara enkelt att skapa dverblick

Just darfor har vi gjort det mojligt att direkt nar ett nytt projekt skapas kunna se
arbetsbelastningen fér medarbetare som ar kopplade till projektet under hela dess
I6ptid. Detta blir mdjligt eftersom TimeLog Projects resurshantering samlar all
relevant data och redan utforda allokeringar i det nya projektet. Darmed far
projektledarna en realistisk 6verblick 6ver hur bokade de 6nskade medarbetarna ar
och minimerar risker for att era resurser dubbelbokas.

| resursplaneraren far ni 6verblick 6ver alla parametrar i resursplaneringen och utfor
sjalva detaljplaneringen av resurserna utifran de projektplaner som finns i grunden.
Funktionen finns under Medarbetare-> Resursplanerare.

| resursplaneraren kan ni utfora alla relevanta delmoment i er planering. Har kan ni
koppla konsulter och medarbetare till nya projekt, och planera dagar, veckor och
manader utan att behodva dppna varje projekt. Projektens tidsplaner uppdateras
automatiskt utifran resursplaneringen och med TimelLog Projects Gantt-scheman far
ni en tydlig bild av vilka projekt som ar igang, planerade eller avslutade.

Vi har aven gjort det enkelt att flytta tidsbudgetar fran en resurs till en annan utan att
behova lamna den dvergripande vyn.

OBS! Resurshanteringsmodulen &r tillganglig fér alla kunder med TimelLog Project Business eller
TimeLog Project Enterprise Edition.

Bokat jmf. med rapporterat arbete (se Figur 2 pa nasta sida) underlattar er
uppfdljning och evaluering av foregaende veckas planerade och reellt utfort arbete.
Det ar aven har oavslutade uppgifter flyttas éver till kommande period. Léne- och
personalrapporter -> Bokat jmf. med rapporterat arbete.
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Figur 1
Hitta resursp|aneraren. Medarbetare Help Desk Fakturor Kund

Sok medarbetare
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Figur 2 P
Hitta Bokat jmf. med
rapporterat arbete. Rapporter — listvisning

E | bokat ‘ | Sok filter | | Sok data

Lén- och personalrapporter

Registreringar Rapporter Projekt Medarbetan

% Bokat jf. med rapporterat arbete
Anvands i resursplanering for att jamfora planerat ech
utfért arbete och fér att hantera omplanering av icke
utfort arbete.

2 Resursplaneraren i detalj

Resursplaneraren ar navet i resurshanteringsmodulen och enligt vanlig TimeLog
Project-tradition har den bade en filtreringssektion och en arbetssektion.
Filtreringssektionen kan fallas ihop och hallas minimerad, sa att arbetssektionen far
maximalt utrymme.
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2.1  Filtreringsalternativ
Foljande filtreringsalternativ finns (se Figur 3):

1. Resursfiltret, har anger anvandaren vilka medarbetare som omfattas av
planeringen.
2. Projektfiltret, har valjer medarbetaren vilka av medarbetarnas projekt som

ska vara synliga i resursplaneraren.

Figur 3
Resursplanerarens filtreringsalternativ.

Resursfilter Expand this section to change resounce fiter settings

Medarbetartyp: | Val medarbetartyp v Teckenforklaring Genvigar

Medarbetare: Alla medarbetare - Franvaro under hela perioden D Flytta allokeringar
COL (Carl Larsen) Franvaro under del av perioden 0O Omfdrdel fid
MFB (Marianne Bertelsen) .
PGA (Paprika Andersen) BEEEEE .
TLJ (Tommy Ljunggren) || Bokad arbetsbelastning Atgarder
TSG (Thomas Grant) o Tillfor projekt

O Satt berdknat arbeta till 0

0 Ta bort bokningar pa 0 och gér
N om berdknat arbete

Gruppering: | Dagar v |

Standardperiod: | Wilj period v |

Period: |2n15-{13-2?| 0|2n15-n4-n2 |

Projektfilter vk ut denna sektion, om du vill andra instéliningama fér projektfitret

Kund: | vl kung Visningsalternativ

Projekistatus: | Aldiva projekt [+ Visa projekt och faser

) ) [ visa faser som medarbetaren &r allokerad 0 timmar fir
Frojekistadie: | “alj projektstadie
[ ] visa generella projekt

IS | Valj projekityp D isa faser med tidplan utanfér den valda perioden

Projektledare: | Walj projektledare D Wis start - och slutdatum

[ visa projektiedare
[ ] visa kund

[ visa projekt och fasstatus
Fastyp: | vl fastyp ] visa W8S

Account Manager: | Vil account manager

Fasstatus: | Aktiva faser

[+] Visa beraknad belastning

Projekt | Al projekt
[ Visa allokerat arbete

|| visa fasbeskrivning

Visa Spara sokningen

2.1.1 Resursfiltret
1. Valj vilka medarbetare som ska delta (forvalj ev. avdelning)
2. Valj period for planering
3. Valj hur data ska grupperas (total, manad, vecka, dag)

Om utdkad visning TimeLog Departments ar aktiverad kommer medarbetarregistret

Value your time...


http://www.timelog.se/produkt/departments/

Timelog Procesdokument

som standard visa medarbetare i anvandarens avdelning och visa sju dagar fordelat
pa hela dagar.

2.1.2 Teckenfdrklaring
Det ar viktigt att forsta teckenforklaringen for att kunna lasa av resursplanens olika
farger deras innebdrd.

Teckenforklaringen innehaller fyra element som beskrivs nedan:

o Franvarande under hela perioden (R6d bakgrund)
o Delvist franvarande under perioden (Gul bakgrund)
o Planerat arbete (Ljusbla bakgrund)

. Bokat arbete (Morkbla bakgrund)

Franvarande under hela perioden (R6d bakgrund)

Om en medarbetare ar franvarande under hela perioden (t.ex. en dag eller vecka) pa
grund av semester eller ledighet, kommer perioden visas med rod bakgrund i
resursplaneraren. Det ar inte mojligt att boka en resurs under en period da hen star
som franvarande under hela perioden.

Delvist franvarande under perioden (Gul bakgrund)

Om en medarbetare ar delvist franvarande under perioden, (t.ex. tva dagar under en
vecka eller fyra timmar under en hel arbetsdag) pa grund av semester eller ledighet,

sa kommer perioden visas med gul bakgrund. Det &r mojligt att boka en resurs under
en period da hen star som franvarande under delar av perioden. Bokningen kommer
da endast att omfatta de dagar/timmar dar medarbetaren inte ar franvarande.

Planerat arbete (Ljusbla bakgrund)

Nar ett projekt tidsplaneras och bemannas med resurser kommer resursplaneraren
automatiskt kunna berékna en resursbelastning per fas som fordelas jamnt under
fasens resterande I0ptid. Detta kallas beréknat arbete da det inte kravs att
anvandaren lagger in nagon information i resursplanen. Planerat arbete ar till och
med dynamiskt eftersom detta tal uppdateras I6pande beroende pa projektets
framdrift. Om en medarbetare inte rapporterar nagon tid pa en igangvarande fas
under fyra dagar, s& kommer det berdknade dagliga arbetet stiga de resterande
dagarna eftersom det allokerade arbetet ska vara utfort innan fasens slutdatum.

Bokat arbete (Morkbla bakgrund)

I motsats till ber&knat arbete, skapas bokat arbete endast nar anvandaren aktivt gor
en bokning i resursplanen. Bokningen kan goras pa dag-, vecko- eller manadsniva
och det finns ingen maxgrans for antal bokningar inom en fas 16ptid.
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En bokad belastning for en fas kommer alltid att forbli oférandrad oavsett om ni
tidrapporterar pa den eller ej. Lika sa kan ni gora en uppfoljning pa bokat arbete och
sammanhalla det med utfort arbete (baseras pa medarbetarnas tidrapporteringar).

2.1.3 Projektfiltret

Som ses i Figur 3 ar det mojligt att filtrera pa de projekt som ska inga i resursplanen.
Projekt kan filtreras utifran alla TimeLog Projects dimensioner — bland annat
projekttyp, projektledare, séljare och typ av fas. Darmed kan ni t.ex. vélja vilken
projekttyp som &r relevant for er resursplanering. Det skapar en uppskattad
overblick.

2.1.4 Visningsalternativ

Visningsalternativen gor det enkelt att anpassa resursplanen till féretagets specifika
databehov.

o Visa projekt och faser
° Visa faser dar medarbetaren har allokets med O timmar.

o Visa generella projekt

o Visa faser som har en tidsplan som stracker sig utover vald period
o Visa projekt och faser

o Visa start- och slutdatum och Visa projektledare

o Visa beréknat arbete

o Allokerat arbete

Visa projekt och faser

Om detta visningsalternativ inte &r valt, kommer resursplanen visas med endast en
linje per medarbetare och ange den totala belastningen for medarbetaren per period
och totalt. Det ar inte majligt att boka arbete i denna vy.

Om visningen valts, visas aven underliggande projekt och faser. Har ar det maojligt att
skapa bokningar for arbete eftersom bokningar alltid utférs pa fasniva. Detta
visningsalternativ &r aktiverat som standard.

Visa faser dar medarbetaren har allokets med O timmar

Valj detta visningsalternativ om ni vill visa projekt och faser dar medarbetaren ar
kopplad till projektet men inte tilldelats tid. Ett vanligt scenario ar att foretagets
resurshantering centreras kring en resurskoordinator som envaldigt bemannar
projekt utifran projektledarens 6nskemal. | en sadan situation allokerar
projektledaren oftast O timmar till 6nskade resurser varefter resurskoordinatorn
fordelar timmar som en del av prioriteringsarbetet.
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Om detta visningsalternativ valts visas aven underliggande projekt och faser. Med
denna visning ar det maojligt att skapa bokningar fér arbete eftersom bokningar alltid
utfors pa fasniva. Detta visningsalternativ ar aktiverat som standard.

Visa generella projekt
Detta visningsalternativ ar lampligt om man vill ta med projekt som inte kréaver att
projektledaren allokerar eller hanterar resursgrupper.

Oftast skapas driftprojekt som generella projekt i TimeLog Project. Det ar séllan
relevant att anvanda resurshantering for driftprojekt och genom att utesluta generella
projekt blir resursplaneringen enklare och mer 6verskadlig att jobba med.

Visa faser som har en tidsplan som stracker sig utéver vald period

Normalt & denna visning inte aktiverad. Darmed visar resursplanen endast de
projekt — dar hela eller delar av tidsplanen ryms inom vald period — som rapporten
filtrerar fram.

Ibland kan det dock finnas anledning att ta med projekt vars tidsplan borjar eller
slutar efter vald visningsperiod. T.ex. om man vill tidigarelagga ett projekt pa grund
av fri kapacitet. Har kan man med fordel valja detta visningsalternativ for att fa
projektet synligt i projektplaneringen.

Visa start- och slutdatum och Visa projektledare
Denna visning styr huruvida aktuella kolumner ska vara synliga eller ej. Normalt &r
dessa inaktiverade for att frigora plats pa skarmen for resursplaneraren.

Visa beraknat arbete
Denna visning styr om resursplanen ska visa beraknad belastning eller ej. Normalt ar
detta visningsalternativ inte aktiverat.

Det kan vara praktiskt att inaktivera detta alternativ om man vill skapa en resursplan
som endast innehaller bokat arbete och som darmed blir mycket enkel att lasa.
Bokat arbete ar tid som anvandaren aktivt har registrerat (bokat).

Allokerat arbete

Med denna visning far resursplanen tva kolumner: allokerat arbete och resterande
arbete (resterande arbete = allokerat arbete — registrerat arbete). Dessa kolumner
kan vara praktiska om ni anvander resursplanen till att allokera medarbetare till
projekten och till att stamma av planerat arbete med allokerat arbete.

2.1.5 Spara sokningar

Det ar mojligt att spara ett obegréansat antal favoritsokningar, sa att ni slipper gora
samma val varje gang resursplaneraren 6ppnas:

Genom att klicka p& Spara s6kning (se Figur 3) kan du ge din sokning ett lampligt
namn. Efter att sokningen har sparats kan den hamtas fram ur 6versikten med ett
enda klick.

Value your time...



Time Log Procesdokument

2.2 Resursplanen

Figur 4 visar dverst vilken enhet kalkylen ska presenteras i néar den ses i
planeringsomradet. Valj mellan Timmar, Procent, Arbetsdagar eller Estimerad
omsattning.

° Timmar visar antalet bokade timmar.

o Procent visar hur manga procent av resursens normtid som ar bokad. Om
en resurs har 7,4 i normtid och &r bokad 7,4 timmar s& motsvarar det 100%
bokning.

o Arbetsdagar berdknas genom att dividera planerade timmar med ett
referensvarde som anges i Systemadministrationen-> Rapporter ->
Rapportinstallningar. T.ex. ar det manga foretag som raknar 7,4 timmar
som en mandag. En bokning om 5 timmar motsvarar da 0,66
referensdagar.

o Estimerad omsattning visar forvantad vardegenerering utifran de
timpriser som angetts i projektet. Om en medarbetare ar bokad 7 timmar till
ett timpris pa SEK 1 000 kommer Oversikten visa en estimerad omséattning
pa SEK 7 000.

Pa nasta sida ses medarbetarlistan med relevanta uppgifter. Som standard visar
Arbete i perioden (t.) foljande: Tillganglig tid, IPA (Icke planerat arbete), Berakn.
(Beréknat arbete), Bokat och Belastning och veckans dagar visas till hdger. IPA
tacker arbete som inte kan laggas i planeringsomradet, antingen for att fastidplanen
har slutdatum fore dagens datum eller for att det inte finns lediga perioder att placera
det beradknade arbetet i.

Total-talen visar totalt planerat arbete per period samt total ledig kapacitet for visade
medarbetare (se Figur 4 pa nasta sida).

| planeringsomradet ,som ar matrisen med vald tidshorisont, hanteras detaljplanering
och bokning av arbete. Resurskoordinatorn kan boka arbete per medarbetare, fas
och period — i mandagar, timmar eller %. Nar kapacitetsgrafen visas ar det enkelt att
identifiera outnyttjad eller Gverallokerad kapacitet pa saval medarbetar- som
gruppniva.
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Figur 4
Resursplanen.

ororas-1soris BEE @ Vs e T eown A  estmersq omsating. TN €

Arbete i perioden (t) Dagar

st ] e (T AN MY "
5,39

} ATC - Expence report 1,08 1,08 1,08 b 1,08

4 Seminar 10,00

Afholdelse

10,00

13,00

Evaluering

%

4 Website.

Ul % Ul Design

Ul » Ul Coding

2.3 Attjobba med resursplanen
Arbetet med resursplanen sker normalt i tre steg:

1. Fardigstéllande av projektlistan
2. Hantering av budgetavstamning samt hantering av forsenat arbete
3. Detaljplanering per period

2.3.1 Fardigstallande av projektlistan

Som utgangpunkt visar projektlistan de projekt vars fastidplaner ligger inom vald
tidsperiod och dar medarbetarna har mer &n 0 allokerade timmar. Darutbver visas
projekt dar det finns icke-planerat arbete (IPA) att ta hansyn till. Mer om IPA senare i
texten.
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2.3.2 Utoka projektlistan
Ibland dyker férvantade projekt och faser inte dyker upp i projektlistan och det kan ha
flera olika orsaker. Nedan har vi beskrivit de vanligaste.

Medarbetarna ar inte allokerade till fasen/faserna

Medarbetarna ska minst vara allokerade till en fas for att projektet/fasen tas med i
medarbetarnas projektlista i resursplanen. Om inte medarbetaren ar allokerad till
projektet kan det rattas direkt i resursplanen. Klicka pa kontextmenyn framfor
medarbetaren och valj Lagg till projekt i resursplan. Nu ar det mgjligt att valja
vilket projekt och vilka faser medarbetaren ska allokeras till. Notera att om valt
projekt som inte har nagon tidsplan inom visningsperioden kommer projektet
fortfarande inte visas &ven om det finns en allokerad medarbetare. Harunder
beskrivs hur du far fram faser och projekt i listan aven om tidsplanen ligger utanfor
vald period.

Projektet eller fasen ar inte aktiv.

Ga till projektet i projektmodulen och kontrollera om projekt och faser har en av
foljande statusar: Aktivt/Ej paborjat/Offererat/Pausat. Endast projekt/faser med
denna status visas i planen.

Tidsplanerna ligger utanfér vald period

Om ingen av fasernas tidsplaner 6verlappar resursplanerarens aktuella
visningsperiod kommer projektet inte att visas. Du kan fa fram projekten genom att:

1. Gain pa projektet och redigera tidsplanen sa att en eller flera fasers tidsplan
ligger inom rapportens visningsperiod.

2. Aktivera Visa projekt med faser utanfor vald period i resursplanerarens
visningsalternativ. Projekt och faser visas nu oavsett om det finns resterande
arbete pa dessa (allokerade timmar — registrerade timmar > 0) eller ;.

Projektet har endast allokeringar pa 0 timmar

Om projektet eller fasen endast har allokeringar pa 0 timmar visas projekt och faser
normalt inte, &ven om fasernas tidsplan 6verlappar resursplanerarens tidsplan. Du
kan visa dessa genom att aktivera Visa faser dar medarbetaren &ar allokerad 0
timmar i resursplanerarens visningsalternativ.

"0 timmars allokering” anvands normalt om man vill lagga en uppgift hos en
medarbetare utan att reglera tidsatgang. Det slutgiltiga timantalet faststalls sedan i
resursplaneraren.

Vad kan du redigera direkt i Resursplaneraren?

Det finns flera séatt att utfora justeringar for projekten direkt i resursplaneraren sa du
inte behover ga till sjalva projektet for att utféra andringarna.
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Vid varje medarbetarlinje i projektlistan kan man infoga nya projekt i medarbetarnas
projektlista.

Pa varje linje i projektlistan kan man (Se Figur 6 pa nasta sida):

1. Allokera en ny medarbetare till en eller flera av projektets faser
2. Flytta allokeringar (uppgifter) till en annan medarbetare
3. Redigera projekt

Figur 5

Genvagen later projektledaren allokera medarbetaren pa flera projekt direkt, &ven om
personen inte ar kopplad till projekten sedan tidigare. .

07-07-15-13-07-15 B i Visa: ® Timmar Procent | | Arbetsdagar | Est

I =
T N

1

» ATC - Expence report » Tillfor projekt till resursplan

4 Seminar p Stéam av allokerat arbete mot planerat arbete ...
Afholdelse » Satt beraknat arbeta till 0
Evaluering » Ta bort bokningar pa 0 och gér om beraknat arbete

T » Annullera

Pa varje faslinje i projektlistan (Se Figur 7 pa nasta sida) kan man:

Allokera flera medarbetare till fasen
Flytta allokeringar (uppgifter) till en annan medarbetare

Redigera fasen
Redigera fasens tidsplan (&Andra start- och slutdatum).

PwnNPR

2.3.3 Jamforelser av projektplaner och resursplaner

Nu finns projekten i listan och du kan ga vidare. Men innan detaljplaneringen av
perioder i resursplanen kan borja maste eventuella budgetkonflikter samt eventuellt
icke planerat arbete hanteras. Till detta anvander du sektionen Arbete i perioden
(t.) (se Figur 4 pa sidan 10).
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Figur 6
Redigeringsalternativ pa projektniva.
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> ATC - Expence report
sl Tillfor en ny resurs till faser ...
Afholdelse Flytta allokeringar ..
Evaluering Andra projekt
b Website Projektinformation ...
Stam av allokerat arbete mot planerat arbete ..
Satt beraknat arbeta till 0
Ta bort bokningar pa 0 och gor om beraknat arbete

Annullera

Sektionen summerar hur manga timmars arbete som ska laggas pa varje projekt i
vald period enligt de underliggande tidsplanerna, bokade arbetsuppgifter och icke
planerat arbete.

Sektionen ovan innehaller féljande kolumner:

1. Tillg. tid Tillganglig tid under perioden

2. IPA Inte planerat arbete 6verfort fran tidigare perioder

3. Berakn. Berdknat arbete under perioden

4. Bokad Beraknat arbete under perioden

5. Belastning Total arbetsbelastning per medarbetare under perioden

Tillg. tid (Tillgénglig tid)

Tillganglig tid under perioden ar den tid som éar tillganglig i resursplaneraren. Den
beréknas utifran medarbetarens normtid under perioden (arbetstid per dag hamtas
fran medarbetarens normtidsschema) minus planerad franvaro. Planerad franvaro ar
till exempel semester, ledighet och annan rapporterad franvaro som ligger framat i
tiden. Darutover franraknas aven helgdagar enligt helgdagskalendern.
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Figur 7
Redigeringsalternativ pa fasniva.
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IPA (Icke planerat arbete)

IPA (Icke planerat arbete) talar om hur mycket arbete som kvarstar pa
arbetsuppgifter dar tidsplanen har éverskridits eller dér resterande arbete inte
automatiskt kan placeras i fasens resterande l6ptid. IPA &r med andra ord arbete
som belastar medarbetaren, men som inte kan visas i resursplanerarens
belastningsplan eftersom det inte ar bestamt i vilka perioder arbetet ska utforas.

IPA sakrar att arbetsuppgifter med en 6verskriden tidsplan inte gloms bort i
planeringen av kommande arbete.

Berakn. (Beraknat arbete)
Beraknat arbete ar en dynamisk berakning som utférs varje gang resursplaneraren
Oppnas. Kalkylen utfors for varje fas/allokering som visas i planen.

Kalkylen bygger pa féljande tre parametrar:

1. Resterande arbete i allokeringen (allokerade timmar — registrerade timmar)

2. Tillganglig tid i fasens resterande l6ptid (fran idag till fasens slutdatum)

3. Bokat arbete i fasens resterande I6ptid (bokat arbete har foretrade fore
beréaknat arbete)
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Bokat (Bokat arbete)

Bokat arbete ar arbete som resursansvarig har lagt in direkt i resursplanen. Nar
belastning per dag berédknas har bokat arbete féretrade framfor beréknat arbete.
Med andra ord, om 5 timmars arbete bokas pa ett datum kommer den dagens
tillgangliga tid (t.ex. 7,4 t.) inte inga nar fasens beraknade arbete uppskattas.
Beraknat arbete fordelas darmed pa Ovriga, ej bokade, datum.

Beraknat arbete ar ett billigt satt att skapa en langsiktig resursplan medan bokat
arbete ar ett smidigt satt att gora resursplanen mer exakt pa kortare sikt. Darfor
kommer langre projekt normalt att boérja som berdknade projekt i resursplaneraren i
de fall da ni inte aktivt har bestamt exakt vilka dagar som olika faser ska utforas utan
bara skapat en 6verordnad tidsplan for projektet.

Nar det sedan borjar dra ihop sig till att projektets faser ska utforas, sa ar det dags
att planera i detalj. Efter hand som detaljplanen faller pa plats flyttar en allt storre del
av det planerade arbetet i projektet fran beraknat till bokat (bekraftat) arbete.

Belastning

Kolumnen Belastning & summan av Icke planerat arbete (IPA), Beréknat arbete
och Bokat arbete. Belastningen talar om exakt hur manga timmar varje medarbetare
ska leverera under den visade perioden.

Det kan handa att en medarbetare har ledig kapacitet periodvis i resursplanen
samtidigt som hen ar seridst 6verbelastad enligt belastningskolumnen. Situationen
uppstar om medarbetaren har mycket resterande arbete (IPA) fran tidigare perioder
som inte har placerats i resursplanen an men som far antas att belasta
medarbetaren under den kommande perioden.

2.3.4 Konflikthantering

Sektionen Arbete under perioden (t.) har tre centrala kontrollpunkter for konflikter
nar det galler projektbudgetar och planerat arbete som inte stammer med 6verens
med icke planerat arbete (IPA).

IPA-kolumnen

Om det finns IPA i en fas eller ett projekt maste anvandaren ta stallning till nar
resterande arbete ska utforas eller om det helt enkelt inte ska utféras (i sa fall ska
fasen avslutas).

Rest-kolumnen
Denna kréaver att sektionen Allokerat arbete (t.) ar aktiverad.

Om det ar bokat mer arbete pa en allokering an antalet resterande timmar racker till
kommer rest-talet markeras med rétt och varna for att bokat arbete dverstiger
resterande arbete.
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Resterande arbete (Rest.)

Om fler timmar har registrerats &n vad som har allokerats kommer resttalet markeras
med rétt och en varning for att antalet allokerade timmar har 6verskridits kommer
visas.

Nar konflikterna ar losta ar det dags att jobba vidare med arbetets detaljplanering.

2.3.5 Detaljplanering av resurserna

Nar projektlistan ar komplett och eventuella konflikter har hanterats ar det dags att se
narmare pa den aktuella resursplanen och gora en detaljplanering av arbetet och
boka in planen som bokat arbete. Till syvende och sist handlar det om att
resursanvandningen ska optimeras utan att 6verbelastas — och det & mycket viktigt
att uppdatera projekttidplanerna med uppdaterade slutdatum fér enskilda faser.

Arbetsflodet i samband med Resurshantering i projektorganisationer &r ofta som
foljer:

1. Projektledaren skapar projektet och delar upp det i faser (uppgifter).

2. Projektledaren kopplar resurser och resursbudgetar till projektplanens faser.

3. Resurskoordinatorn anvander resursplaneraren till att jAmfora projektets
beréknade arbete per dag/vecka/manad med Ovriga projekt och utfor
justeringar direkt i resursplaneraren (Tillvagagangssattet beskrivs i detal;
nedan).

4. Om ett projekt I6per amok eller en budget 6verskrids kan resurskoordinatorn
forlanga tidsplaner, omfordela uppgifter, utdka budgeter och planera om
planerat, men ej utfort arbete direkt i resursplaneraren.

Man kan séga att resursplanen till viss del styr projektens tidsplan nar projektet val ar
igdng och man gor dagliga prioriteringar.

2.3.6 Sa anvands resursplaneraren

Resursplanen innehaller en rad tal och upplysningar som kan gor planen lite
ooverskadlig for den som inte ar bekant med sammanhanget. Nedan foljer en
genomgang av resursplanens olika element.

Avstamning av total belastning i visningsperioden

Innan detaljplanerinen kan borja maste den totala belastningen i visningsperioden
anpassas sa den inte 6verskrider tillganglig tid under perioden. Den totala
belastningen for varje medarbetare ses i kolumnen Belastning. Om belastningen
visas med gult eller rott, s& har medarbetaren 6verskridit sin tillgangliga tid eller
narmar sig gransen.

Foljande handlingar kan reducera den totala belastningen pa medarbetaren:

1. Flytta allokeringar till en eller flera andra medarbetare (Gors via
kontextmenyn i projektlistan).
2. Avsluta faser som inte langre ar aktiva.
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3. Forlang eller flytta tidsplaner (Gors via fasens kontextmeny i projektlistan).
4. Prioritera vilka faser som ska belasta medarbetaren under perioden (Gors
genom att skriva ner |ag-prioriterade arbetsuppgifter direkt i planen).

Nar den totala belastningen i visningsperioden under lang tid ar lika med tillganglig
tid ar det dags att stamma av delperioder (dagar, veckor, manader) i
visningsperioden. Den 6nskade grupperingen av delperioder valjs i
resursplanerarens filtreringssektion.

Avstamning av delperioder

Avstamning av delperioder gors direkt i resursplanen genom att skriva 6ver beraknat
eller bokat arbete med det slutliga timantalet. Det ar endast mgjligt at géra bokningar
pa fasniva. Detta summeras sedan pa projekt- och medarbetarniva.

Vid varje faslinje &r det mojligt att boka arbetstid i timmar, mandagar eller som
belastningsprocent per delperiod beroende pa valt visningsalternativ.

Tal med ljusbla bakgrund &r beréknat arbete medan tal med morkbla bakgrund ar
bokat arbete som anvandaren sjalv har lagt in i planen. Ljusbla och morkbla
omraden visar samtidigt var fasens bakomliggande tidsplaner finns sa man kan se
nar bokat arbete utokar tidsplanen.

Kapacitetsdiagrammet ar en bra hjalp i detaljplaneringen. Negativa tal med rod
bakgrund betyder att ni har planerat mer arbete an tillganglig tid medger. Positiva tal
med grén bakgrund betyder att det finns ledig kapacitet hos medarbetaren.

Nu kan ni gora en anpassning av enskilda fasers planerade arbete i delperioden, sa
att kapaciteten anvands optimalt (kapacitetsdiagrammet visar varken rott eller gront)
och vager in hur manga timmar som ska levereras pa varje fas under deras I6ptid.

Om man vill ta bort bokat arbete, ga till faltet med bokningen och radera talet sa att
faltet blir tomt.

Arbetet avslutas genom att klicka Spara varefter arbetet bokas eller raderas. Om
arbete ar bokat utanfor en fas tidsperiod, kommer fasen automatiskt att utokas sa
bokningen kommer med.

Slutligen kan det finnas behov att justera de bakomliggande allokeringarna sa att de
tacker den utfoérda resursplanen. Se efter i sektionen Allokerat arbete (t.), om det
finns tal markerade med rott, for musen over talet och ni informeras om det finns mer
planerat arbete &n vad som ar allokerat.
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2.4  Anvander du TimeLog Tracker for Outlook?

Nar du bokar in méten i Outlook kommer resursplaneraren automatiskt att
uppdateras med information som du lagger in pa sjéalva kalenderhandelsen.

Du bestammer vilket projekt och vilken fas som tiden ska registreras pa och
framtidiga bokningar kommer att visas i resursplaneraren.

Pa sa satt far du fram den faktiska belaggningsgraden for medarbetarna och kan
undvika overraskningar vid resursplaneringen. Dessutom far du &ven en automatisk
omsattningsprognos for den kommande perioden som ger inblick i hur mycket du
kan forvanta att fakturera utifran planerade méten/handelser i Outlook.

Om en liten trekant visas vid timtalet betyder det att det finns en eller flera h&ndelser
fran Outlook och/eller att det finns en manuell registrering.

Om det finns fler registrerade timmar i Outlook &n vad som bokats direkt i
resursplaneraren, s& kommer det vara timmarna fran Outlook som visas i
resursplaneraren. Timmarna summeras inte sa om du bokar flera timmar i
resursplaneraren an vad du har registrerat i Outlook, sa ar det de timmarna som du
kommer se i resursplaneraren.

Till exempel: Om du registrerat 4 timmar i Outlook och sedan tidigare hade bokat 2
timmar manuellt i resursplaneraren, kommer det att sta 4 timmar i resursplaneraren.
Du kommer fortfarande kunna se registreringen i Outlook och den manuella
bokningen i resursplaneraren i listan har under.

3 Fdlja upp bokat arbete

Utover resursplaneraren innehaller resursmodulen ett nyutvecklat verktyg for
evaluering av arbetsplaner. Verktyget heter Bokat jmf. med registrerat arbete och
finns i menyn Rapporter -> Lon-och personalrapporter -> Bokat jmf. Med
registrerat arbete. Det ar utvecklat for processen omkring I6pande uppfdljning av
avtalade veckoplaner per medarbetare — en styrningsmodell som ofta anvands med
projektmodellen SCRUM.

| 6versikten ser man latt om registrerat arbete ar dverstiger aktuellt bokat arbete —
och vise versa. Det ar ett kraftfullt uppfoljningsverktyg for projektledare saval som
resurskoordinatorer.

Verktyget utgar fran resursplanens bokade arbete per vecka och jamfor det med
registrerat arbete samma vecka. P& sa satt ar det enkelt att folja upp om de avtalade
(bokade) uppgifterna utférdes, liksom det aven ar majligt att se vilka icke bokade
uppgifter som en medarbetare har jobbat med en specifik vecka.
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Med utgangpunkt i denna visning blir det enklare att félja upp arbetsplanerna med
varje medarbetare, avdelning eller projektgrupp.

Om en medarbetare inte har utfort avtalade uppgifter bér man ta stéllning till vad det
har for konsekvens for kommande veckors arbetsplaner. Verktyget har darfér en
omplaneringsfunktion som tillater omplanering av Resterande (t.) arbete med ett
enda klick.

Har kan anvandaren vélja att flytta arbetet till en specifik dag eller period eller stanga
fasen om arbetet har slutforts.

Arbetsprocessen ar som foljer:

1. Resurskoordinatorn/projektledaren gar in i TimeLog Project och dppnar
verktyget Bokat jmf. med registrerat arbete.

2. Bokat arbete som inte utforts som avtalat under en avslutad vecka och som
fortfarande ska utforas, fors over till en dag eller en period som ligger senare
an dagens datum.

Bokat arbete som inte utforts som avtalat under en avslutad vecka och som
inte ska utforas, fors inte ver till kommande vecka. Har kan man vélja att
ignorera IPA genom att hogerklicka pa pilen vid sidan av talet i kolumnen
Rest. Arbete (t.).

3. Harefter gar resurskoordinatorn dver till resursplaneraren och trimmar till den
totala och periodvisa arbetsbelastningen, sa att det blir en anvandbar
arbetsplan.

Kom ih&g att endast bokat arbete kan foljas upp eftersom beraknat arbete
automatiskt flyttas framat om det inte utférs. Det kommer inte synas i retroaktiva
analyser. Om beraknat arbete inte flyttas framat pa grund av att det inte finns lediga
perioder att placera arbetet kommer det visas i IPA-kolumnen i resursplaneraren.
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