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Bokningshantering

Hdr dér en kort sammanfattning av vad implementeringen av Reservation Management kommer att
innehdlla:

o Design och dokumentation av processen for hantering av reservationer

e Utbildning av applikationsansvarig sa att ni kan navigera sjélv i modulen efter genomférd
implementering (bokningar, bokningsbara tjanster, objekt etc.)

e Skapa mejlutskick for utgaende och framtida kontrakt och automatisering (hdndelser och
atgarder)

Implementeringen sker som undervisning och sparring med konsult, sa att ni sedan kan arbeta i modulen
pa egen hand. For att sdkerstélla optimalt larande och ett framgangsrikt genomférande bor nivara
medveten om foljande.

Syfte
Forst introduceras modulen kort tillsammans med malet for implementeringen.
Hur fungerar modulen?

Bokningshantering anvands for att erbjuda och hantera utlaning av lokaler, utrustning eller bokning av
andra tjanster. Detta kan goras tillgangligt for anvandare via serviceportalen, de kan darifran se
tillgangligheten for tillgangarna och gora bokningen sjalv.

Efter behov kan Reservation Management integrera tillsammans med andra moduler. Om man kan boka
lokaler/rum ar det rekommenderat att ocksa ha fastighetshanterings modulen. Om man kan boka
tillgangar som bilar, cyklar, IT-utrustning etc. ar tillgdngshanterings modulen nédvandig. Dessutom kan
den anvandas for bokning av separata tjanster, sasom catering eller en kombination av flera typer.

Hur ser en framgangsrik implementering?

Implementeringen ar “lyckad” nar ni ar redo att slutfora installationen och underhalla modulen pa egen
hand. Var beredd pa att detta vanligtvis kraver arbete med bade TOPdesk och din organisation och
processer som konsult fran IT Software hjalper till med.

Forberedelse

Konsulten kommer att fraga om anvadndarnas interaktion med dig hittills och hur ni har anvant det tidigare
systemet. Med denna utgangspunkt diskuteras mojligheterna att hantera utlaning for era anlaggningar
och tjanster.

Hur ska ni forbereda er internt?

Ni far ut det mesta av implementeringen genom att forbereda er infér moétet. Bjud in nagra
nyckelpersoner fran de delar av organisationen som kommer att ha att géra med bokningar, utlaning och
catering och stall er féljande fragor:

e Vad vill vi hantera med hjalp av bokningshanteringen?
e Vad ska anvandarna sjalva kunna reservera?
e Var finns datan / infon om lokaler, anlaggningar, tjanster och catering?
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e Kraver detta nagon typ av godkdnnande?

e Hur ar processen for bearbetning och leverans?

e Vilka avdelningar ar inblandade?

e Finns det kostnader och debitering i samband med bokningar?
e Vilka urval och rapporter vill vi ha?

Det &r viktigt att hitta en bra balans mellan befintliga uppsattningen och 6ppenhet for nytankande.

1.3 Genomforande

Bokningshantering ingar vanligtvis i de senare faserna avimplementeringen. Detta beror pa att det oftast
inte ar det primara syftet med TOPdesk, och att den anvander andra moduler, vilket gor att det ar bast att
borja med grundmodulerna innan du staller in bokningshantering. Under implementeringen och
planeringen kommer det dock att diskuteras om hur modulen och hanteringen av reservationer
Overgripande maste ske.

Vem ska delta?
Forutom konsult fran IT Software &r en grupp pa 3-6 av era nyckelpersoner ofta en lampliga storlek for att
sakerstdlla noggrannhet, sparring, agande, idéutveckling och ansvarsfordelning. Det kan t.ex. vara:

=  Projektledare

= Systemdgare med nagra kollegor fran IT

=  Relevanta processdgare fran andra avdelningar
=  Er TOPdesk-administrator

Allmint angaende modulimplementeringar
Dagordningen for konsultbesoket varierar fran kund till kund, men den Gvergripande implementeringen
av modulen innehaller vanligtvis féljande element:

= I|dentifiering av 6vergripande behov for modulen eller samlingen efter foregaende mote

= Introduktion av intressenter, bade narvarande och andra

= Granskning av processer i forhallande till modulen, som ocksa kan omfatta andra moduler
= Definition av uppfoljningsuppgifter hos kunden

Implementeringen bérjar med en analys av era organisatoriska behov, som baseras pa era férberedelser
och konsultens erfarenhet av att satta upp systemet for att stédja och optimera processer.

| arbetet med era processer ger konsulten exempel pa scenarier i andra organisationer och styrkor ert
kreativa arbete med andra asikter svarigheter och utmanande fragor. Detta gors for att undvika det nya
systemet stoder olampliga processer och istéllet sékerstéller en optimal |[6sning baserat pa era behov, en
organisatorisk éversyn och systemets funktionalitet.

Efterarbete

Efter varje konsultbesdk maste ni ofta fortsatta arbeta med vissa uppgifter konsulten har definierat,
sasom:

= Mata in data (t.ex. fylla i listan med kategorier)
= Involvering av andra intressenter an motesdeltagarna for att fa sparring och ytterligare input
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=  Testa processerna med faktiska anvandare och chefer fran organisationen
=  Forberedelser infér ndsta mote



