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1 Erste Schritte mit HP Time Management

EintGhrung in HP Time Management

HP Time Management ist eine HP Project and Portfolio Management Center
(PPM Center)-Anwendung, die Ressourcen (also Benutzern wie Sie und Thre
Kollegen) die Moglichkeit bietet, mit Hilfe von Arbeitszeitnachweisen
festzuhalten, wie lange sie an bestimmten "Arbeitselementen" gearbeitet
haben. Arbeitselemente werden in HP Time Management als Anforderungen,
Projekte, Tasks, Pakete oder sonstige Arten von Arbeit kategorisiert. Planungs-
oder Projekt-Manager weisen ausgewihlten Ressourcen Arbeitselemente zu.
Weitere Informationen iiber Arbeitselemente finden Sie unter Verwenden von

Arbeitselementen in Arbeitszeitnachweisen und Arbeitszuweisungen
auf Seite 16.

Ressourcen konnen aulerdem das Portlet Eigene Tasks verwenden, um fiir
Tasks oder Projekte erledigte Arbeiten zu melden.

Die Arbeitszeitnachweise fiir eine Ressource sind normalerweise fiir eine
zusammenhéngende Berichtsperiode, wie beispielsweise wochentliche oder
14-tagige Perioden giiltig. Am Ende jeder Berichtsperiode senden die
Ressourcen ihre Arbeitszeitnachweise zur Genehmigung. Die gemeldete
Arbeitszeit wird anschlieBend von hierzu bestimmten Genehmigern tiberpriift
und genehmigt. Projekt-Manager konnen gemeldete "Ist-Werte" mit der zuvor
geschitzten Zeit und den zugehorigen Kosten vergleichen.

Wie in diesem Handbuch detailliert beschrieben wird, konnen Sie je nach
Zustindigkeitsbereich mit HP Time Management folgende Aufgaben
ausfiihren:
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<" Erstellen und Verwalten von Arbeitszeitnachweisen (zahlreiche
Ressourcen werden HP Time Management nur zu diesem Zweck
einsetzen)

< Uberpriifen und Genehmigen der Arbeitszeiten aus den
Arbeitszeitnachweisen

<« Einfrieren und SchlieBen von Arbeitszeitnachweisen

<" Erstellen von Arbeitszuweisungen fiir Pakete und sonstige Elemente,
sofern erforderlich

<" Vergleichen der von den Benutzern gemeldeten tatsdchlichen Zeit mit der
zuvor geschitzten Zeit und den zugehorigen Kosten

Kapitel 1, Erste Schritte mit HP Time Management, auf Seite 9 (dieses
Kapitel) enthilt folgende Informationen:

<" Eine Ubersicht iiber die Verarbeitung von Arbeitszeitnachweisen

<" FEine Einfiihrung in die Arbeit mit Aktivititen, Arbeitselementen, dem
Portlet Eigene Tasks und die Integration von HP Project Management

<" Fine Liste anderer in Zusammenhang mit HP Time Management
niitzlichen Dokumenten

Ubersicht tber den Time Management-Prozess

HP Time Management verwendet Arbeitszeitnachweise, um den Prozess der
Meldung von Arbeitszeiten und deren Genehmigung effizient zu verwalten. In
Abbildung 1-1 ist der HP Time Management-Prozess dargestellt, die
nachfolgenden Abschnitte geben einen Uberblick iiber die einzelnen Schritte
und die an diesem Prozess beteiligten Personen. AuB3erdem wird auf
weiterfiihrende Informationen in diesem Handbuch verwiesen.

Bei den meisten HP Time Management-Benutzern handelt es sich um
Ressourcen, die bestimmten Arbeitselementen zugewiesen sind und
Arbeitszeitnachweise ausfiillen, um ihre Arbeitszeiten zu melden,
Arbeitszeitnachweise zur Genehmigung senden und gelegentlich ihre
Arbeitszeitnachweise tliberarbeiten oder abbrechen.

Kapitel 7



Abbildung 1-1. Ubersicht iber den HP Time Management-Prozess
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Erstellen von Arbeitszuweisungen

Entsprechend der jeweiligen Anforderungen konnen Manager oder
Projektplaner optional Arbeitszuweisungen fiir Pakete und sonstige
Arbeitselemente erstellen, und zwar jeweils eine Zuweisung pro
Arbeitselement, um Folgendes festzulegen:

<" Den zugewiesenen Zeitraum, der fiir ein bestimmtes Arbeitselement zur
Verfiigung steht.

<" Welche Ressourcen (Benutzer) berechtigt sind, Zeit fiir das Arbeitselement
aufzuwenden.

< Den Belastungscode oder die Belastungscodes (mit relativen
Prozentangaben), iiber den bzw. die die Arbeitszeit abgerechnet werden
kann. Weitere Informationen zur Konfiguration von Belastungscodes
finden Sie im HP Time Management Configuration Guide.

Das Arbeitselement muss bereits vorhanden sein, bevor die Arbeitszuweisung
erstellt und spezifiziert werden kann. AnschlieBend kann der Projektplaner die

Erste Schritte mit HP Time Management 17
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tatsichliche, im Arbeitszeitnachweis eingegebene Zeit mit der in der
Arbeitszuweisung angegebenen Zeit vergleichen.

In Kapitel 5, Erstellen von Arbeitszuweisungen fiir Benutzer, auf Seite 163,
wird genau beschrieben, wie Arbeitszuweisungen vom Manager oder
Projektplaner erstellt, bearbeitet, abgebrochen und geloscht werden kénnen.

Arbeitszuweisungen fir Projekte und Tasks kénnen durch die Méglichkeit,
Ressourcen und erwartete Arbeitszeiten zuzuweisen auf3er Kraft gesetzt werden,
wenn HP Time Management und HP Project Management mit Hilfe der Richtlinie
Kosten und Aufwand in den Projekteinstellungen integriert werden (siehe Kapitel 6,
Integration von Time Management und Project Management, auf Seite 181).

Arbeitszuweisungen fir Anforderungen werden durch die Mdglichkeit, Ressourcen zu
Anforderungstypen zuzuweisen aufB3er Kraft gesetzt (siehe das HP Demand
Management Configuration Guide).

HP empfiehlt Ihnen dringend, Arbeitszuweisungen nicht fur Projekte, Tasks oder
Anforderungen zu verwenden, sondern nur fir Pakete und sonstige Elemente, sofern
erforderlich.

Erstellen, Ausfillen und Senden von Arbeitszeitnachweisen

Als Ressource, die HP Time Management nutzt, um die fiir Arbeitselemente
aufgewendete Arbeitszeit einzugeben, erstellen Sie Arbeitszeitnachweise, um
anzugeben, an welchen Arbeitselementen Sie wihrend der aktuellen
Berichtsperiode gearbeitet haben, wie viel Zeit Sie fiir die einzelnen Elemente
bendtigt haben und - sofern dies konfiguriert wurde - welche Arten von
Aktivititen Sie fiir diese Arbeitselemente durchgefiihrt haben. Jeder
Arbeitszeitnachweis ist entsprechend der Ihnen zugewiesenen
Arbeitszeitnachweisrichtlinie fiir eine vordefinierte Berichtsperiode giiltig
(beispielsweise eine bestimmte Woche oder einen bestimmten Monat). Fiir
jedes Arbeitselement innerhalb des Arbeitszeitnachweises ist eine separate
Position vorhanden. Sie senden ausgefiillte Arbeitszeitnachweise, um diese
durch bestimmte Genehmiger genehmigen zu lassen. Es kann auch ein
Vorgesetzter oder ein Benutzer, an den diese Aufgabe delegiert wurde,
Arbeitszeitnachweise in IThrem Auftrag senden.

Ein Administrator weist jeder Ressource eine Arbeitszeitnachweisrichtlinie zu,
iber die zahlreiche Aspekte der Erstellung und Verarbeitung von
Arbeitszeitnachweisen definiert werden, unter anderem Parameter wie die
Berichtsperiode fiir Arbeitszeiten und ob Ressourcen Erinnerungen per E-Mail

Kapitel 7



erhalten, wenn ihre Arbeitszeitnachweise gesendet werden miissen. Weitere
Informationen finden Sie unter Arbeitszeitnachweisrichtlinien auf Seite 125.

Kapitel 2, Melden der Arbeitszeit, auf Seite 21 erldutert das Erstellen, Suchen,
Bearbeiten, Senden, Kopieren, Drucken und Abbrechen von Arbeitszeit-
nachweisen sowie das Uberarbeiten der aufgefiihrten Arbeitselemente.
AuBerdem erfahren Sie, wie Sie mit Hilfe des Portlets Eigene Tasks
Arbeitszeiten fiir Projekte melden konnen, bei denen HP Time Management in
HP Project Management integriert wurde.

Abbrechen von Arbeitszeitnachweisen

Sie (oder Ihr Vorgesetzter bzw. ein Delegierter) konnen Thre eigenen
Arbeitszeitnachweise abbrechen. Dies ist nur bei noch nicht gesendeten
Arbeitszeitnachweisen moglich. Nachdem ein Arbeitszeitnachweis
abgebrochen wurde, kann er nicht erneut geoffnet oder aktualisiert werden.

Weitere Informationen finden Sie unter Abbrechen eines
Arbeitszeitnachweises auf Seite 120.

Genehmigen von Arbeitszeiten

Wenn Sie einen Arbeitszeitnachweis ausfiillen und senden, erhilt dieser den
Status Genehmigung ausstehend. Anschliefend kann der Ihnen zugewiesene
Arbeitszeitgenehmiger die von Thnen in Ihrem Arbeitszeitnachweis
gemeldeten Arbeitszeiten liberpriifen und genehmigen (bzw. ablehnen).
Ublicherweise verwenden die Arbeitszeitgenehmiger am Ende jeder
Berichtsperiode fiir Arbeitszeiten das Portlet Arbeitszeitnachweise
genehmigen oder die Seite Arbeitszeit genehmigen, um die zur
Genehmigung anstehenden Arbeitszeitnachweise zu verwalten. Simtliche
Positionen im Arbeitszeitnachweis kdnnen je nach Bedarf unabhiéngig
voneinander genehmigt oder abgelehnt werden.

Nachdem sidmtliche Positionen eines Arbeitszeitnachweises genehmigt
wurden, wechselt der Nachweis innerhalb des Prozesses zum nédchsten Schritt
tiber. Werden einzelne Arbeitszeitnachweispositionen vom Genehmiger
abgelehnt, miissen Sie sie liberarbeiten, zum Beispiel indem Sie Korrekturen
durchfiihren und neu senden oder zusétzliche Informationen oder
Rechtfertigung angeben. In Kapitel 3, Uberpriifen und Genehmigen der

Erste Schritte mit HP Time Management 13
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Arbeitszeit, auf Seite 133, wird der Genehmigungsprozess detailliert
beschrieben.

In bestimmten Situationen muss der Genehmigungsprozess umgangen werden.
Wenn dies der Fall ist, kann Ihre Arbeitszeitnachweisrichtlinie so konfiguriert
werden, dass Arbeitszeitnachweise beim Senden automatisch genehmigt
werden. Je nach Konfiguration der Arbeitszeitnachweisrichtlinie werden Sie
unter Umstidnden auch automatisch benachrichtigt, wenn gesendete
Arbeitszeitangaben abgelehnt wurden. Weitere Informationen finden Sie unter
Arbeitszeitnachweisrichtlinien auf Seite 125.

Einfrieren von Arbeitszeitnachweisen

Auch nachdem ein Arbeitszeitnachweis genehmigt wurde, steht [hnen unter
Umstidnden noch zusitzliche Zeit fiir Aktualisierungen zur Verfiigung, ebenso
wie die Genehmiger Zeit zur Genehmigung dieser Aktualisierungen haben.
Irgendwann hat jedoch der jeweilige Abrechnungsgenehmiger die Option, den
Arbeitszeitnachweis "einzufrieren", um weitere Anderungen zu unterbinden
und einen Bericht iiber die Arbeitszeitnachweisdaten oder einen Auszug dieser
Informationen fiir ein Abrechnungs- oder Buchhaltungssystem zu erstellen.
Wenn ein Arbeitszeitnachweis ausreichend lange eingefroren war (oder ein
Einfrieren nicht notwendig ist), kann der Abrechnungsgenehmiger ihn
"schlieen".

In Kapitel 4, Einfrieren und Schlief3en von Arbeitszeitnachweisen,
auf Seite 155, wird das Einfrieren von Arbeitszeitnachweisen eingehend
erldutert.

Kapitel 7



Abrechnungen und Belastungen mit Hilfe von Drittanbieter-Anwendungen

Nach dem Einfrieren eines Arbeitszeitnachweises durch einen
Abrechnungsgenehmiger konnen die Kosten abgerufen werden, um sie fiir
einen internen oder externen Kunden abzurechnen. Obgleich HP Time
Management diese Abrechnungsfunktion nicht explizit durchfiihrt, werden die
jeder Arbeitszeitnachweisposition zugewiesenen Kosten fiir die Abrechnung
zur Verfiigung gestellt, und zwar aufgeschliisselt nach Aktivitdt und
Belastungscode, sofern angegeben. Weitere Informationen zur Konfiguration
von Belastungscodes finden Sie im HP Time Management Configuration
Guide. Das Einfrieren von Arbeitszeitnachweisen sorgt dafiir, dass an den
betreffenden Nachweisen keine weiteren Anderungen mehr moglich sind,
sodass ein stabiler Zeitrahmen zur Verfiigung steht, um Arbeitszeit-
informationen zu extrahieren und an Drittanbieter-Anwendungen zu
tibertragen.

Schlief3en von Arbeitszeitnachweisen

Sobald ein Arbeitszeitnachweis genehmigt und bei Bedarf zum Extrahieren
von Daten oder deren Weiterverwendung durch ein externes Abrechnungs-
oder Buchhaltungssystem eingefroren wurde, wird der Arbeitszeitnachweis
vom Abrechnungsgenehmiger geschlossen, und die Abschlussbereichte
konnen generiert werden.

In Kapitel 4, Einfrieren und Schlief3en von Arbeitszeitnachweisen,
auf Seite 155 wird das Schlieen von Arbeitszeitnachweisen detailliert
beschrieben.

Verwenden von Aktivitaten zur Kategorisierung von Arbeitszeiten, die
iberwacht werden sollen

Der HP Time Management-Administrator kann eine Liste mit Aktivitdten
konfigurieren, die im Unternehmen fiir die Kategorisierung von Arbeiten
zugrunde gelegt werden, die fiir ein Arbeitselement (z. B. Entwicklungs- oder
Programmierarbeiten) oder fiir eine Anlage durchgefiihrt werden. (Siehe
Verwenden von Arbeitselementen in Arbeitszeitnachweisen und
Arbeitszuweisungen.) Dann verfolgt HP Time Management zusétzlich zur
insgesamt fiir ein bestimmtes Arbeitselement oder eine bestimmte Anlage
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bendtigten Arbeitszeit auch, wie viel von dieser Zeit fiir die Durchfiihrung
verschiedener Aktivititen aufgewendet wurde. Mit Hilfe von Aktivitdten ist es
auch moglich, Arbeiten fiir die Finanzbuchhaltung als abschreibungsfihig zu
klassifizieren. (In Arbeitszeitnachweisrichtlinien konnen Administratoren den
Eintrag aller Aktivitdten aktivieren oder deaktivieren, und im Falle einer
Aktivierung vorschreiben, dass Aktivitdten in Arbeitszeitnachweisen fiir
bestimmte Arbeitselementtypen, wie beispielsweise Anforderungen oder
Tasks, angegeben werden. Dariiber hinaus konnen Projekt-Manager angeben,
welche Aktivitit fiir jede Task in einem Arbeitsplan zu verwenden ist, sodass
alle fiir eine bestimmte Task protokollierten Arbeitszeiten fiir diese Aktivitit
gelten.)

Weitere Informationen iiber Aktivititen finden Sie im HP Time Management
Configuration Guide.

Verwenden von Arbeitselementen in Arbeitszeitnachweisen und
Arbeitszuweisungen

In HP Time Management konnen die folgenden libergeordneten
Arbeitselementtypen verwendet werden:

<" Anforderung: Eine Anforderung in HP Demand Management. Weitere
Informationen iiber Anforderungen finden Sie im HP Demand
Management-Benutzerhandbuch.

<" Projekt: Ein Projekt in HP Project Management. Fiir Projekte kann
festgelegt werden, ob Arbeitszeiten auf der Projektebene, der
Sammeltaskebene oder auf der individuellen Taskebene iiberwacht werden
sollen. Weitere Informationen iiber Projekte finden Sie im HP Project
Management-Benutzerhandbuch.

<" Tasks: Eine in einem Projekt in HP Project Management vorhandene Task.
Weitere Informationen iiber Tasks finden Sie im HP Project Management-
Benutzerhandbuch.

<" Paket: Ein Paket in HP Deployment Management. Weitere Informationen
iber Pakete finden Sie im HP Deployment Management-
Benutzerhandbuch.
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< Sonstige: Ein sonstiges Element in HP Time Management wie
beispielsweise eine Besprechung oder Urlaub. Ein Administrator kann
entsprechend der Unternehmensanforderungen zusitzliche sonstige
Arbeitselemente konfigurieren.

Arbeitselemente werden bei folgenden Interaktionen angegeben:

<" Wenn einem Arbeitszeitnachweis von einer Ressource Positionen
hinzugefiigt werden, wihlt die Ressource zuerst aus, welcher
Arbeitselementtyp hinzugefiigt werden soll, dann das jeweilige Element
dieses Typs und fiigt schlieBlich dieses Element dem Arbeitszeitnachweis
hinzu. Jede Position in einem Arbeitszeitnachweis repréasentiert ein
Arbeitselement. Informationen zum Ausfiillen von Arbeitszeitnachweisen
finden Sie in Kapitel 2, Melden der Arbeitszeit, auf Seite 21.

)

Wenn ein Projektplaner eine Zuweisung fiir ein Arbeitselement erstellt,
wihlt er zunéchst den Typ des Arbeitselements und anschlieend das
jeweilige Element dieses Typs aus, fiir das die Zuweisung erstellt werden
soll. Arbeitszuweisungen unterstiitzen Pakete und sonstige
Arbeitselemente. Weitere Informationen iiber Arbeitszuweisungen finden
Sie in Kapitel 5, Erstellen von Arbeitszuweisungen fiir Benutzer,

auf Seite 163.

Jeder dieser Arbeitselementtypen kann vom Administrator aktiviert bzw.
deaktiviert werden. In diesem Dokument wird davon ausgegangen, dass alle
Arbeitselementtypen aktiviert sind.

Erste Schritte mit HP Time Management 17
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Fiir ein Arbeitselement wird moglicherweise Arbeitszeit und Aufwand von
mehr als einer Ressource benotigt, und es kann mehrere Schritte in dem in
Abbildung 1-1 auf Seite 11 dargestellten Prozess umfassen. Beispielsweise
konnte eine Anforderung, einen Softwarefehler in einer Anwendung zu
beheben, es erforderlich machen, dass der betreffenden Anwendung weitere
Funktionen hinzugefiigt werden. Hierzu konnten mehrere verschiedene
Ressourcen beitragen, von denen jede eine andere Art von Arbeit ausfiihrt,
zum Beispiel:

<" Erster Entwurf

<" Entwurf-Uberpriifung und Abnahme
<" Kodierung

< Test

<" Release

Alle beteiligten Ressourcen konnen dieselbe Anforderung in ihren
Arbeitszeitnachweisen angeben und ihre individuellen Arbeitszeiten fiir diese
Anforderung protokollieren.

Verwenden des Portlets "Eigene Tasks" und Projektintegration

Wenn Sie eine Lizenz fiir HP Project Management besitzen, steht auf Ihrer
PPM Center-Standardseite das Portlet Eigene Tasks zur Verfiigung. Uber
dieses Portlet konnen Sie Arbeitszeiten direkt in Arbeitszeitnachweisen fiir in
Projekten vorhandene Tasks erfassen, die in HP Time Management integriert
sind, sodass Sie die Arbeitszeitnachweise nicht separat aufrufen und ausfiillen
miissen.

Uber das Portlet Eigene Tasks konnen Sie die Aufstellung (beispielsweise in
Stunden pro Tag) fiir die an jeder Task gearbeiteten Stunden fiir dieselbe
Zeitperiode wie im Arbeitszeitnachweis eingeben. Mit diesem Portlet werden
nur Arbeitszeiten fiir Tasks gemeldet, nicht fiir andere Arbeitselementtypen
wie Anforderungen oder Pakete.

Wenn Sie HP Project Management einsetzen, sind Sie wahrscheinlich bereits
mit dem Portlet Eigene Tasks vertraut. Ein Projekt-Manager kann HP Time
Management und HP Project Management auf projektweiser Basis integrieren.
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Wenn fiir ein Projekt die Integrationsfunktion genutzt wird, enthalten Thre
Berichte entweder in HP Time Management-Arbeitszeitnachweisen oder im
Portlet Eigene Tasks detaillierte Angaben zu den Zeiten, die Sie an den Tasks
dieses Projekts gearbeitet haben. AnschlieBend wird diese gemeldete
Arbeitszeit automatisch in das Portlet Eigene Tasks bzw. in die
Arbeitszeitnachweise libernommen.

Weitere Informationen iiber das Portlet Eigene Tasks und die Integration
finden Sie unter Verwenden des Portlets "Eigene Tasks" auf Seite 127 und
Integration von HP Time Management und HP Project Management

auf Seite 130.

Wenn Sie Projekt-Manager sind und HP Time Management fiir ein Projekt in
HP Project Management integrieren mochten, finden Sie unter Kapitel 6,
Integration von Time Management und Project Management, auf Seite 181
weitere Hinweise.

Zugehérige Informationen
Die folgenden Dokumente enthalten ebenfalls Informationen zu HP Time
Management:
< HP Time Management Configuration Guide
<" HP Demand Management-Benutzerhandbuch
<" HP Demand Management Configuration Guide
<" HP Deployment Management-Benutzerhandbuch
<" HP Project Management-Benutzerhandbuch

<" HP-Supplied Entities Guide (enthilt Beschreibungen aller HP Time
Management-Portlets, -Berichte und -Anforderungstypen)

Andere, eher allgemein gehaltene Informationen finden Sie im Handbuch
Erste Schritte.

Erste Schritte mit HP Time Management 19
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2 Melden der Arbeitszeit

Ubersicht iber das Melden der Arbeitszeit

Als HP Time Management-Benutzer (Ressource) verwenden Sie
Arbeitszeitnachweise, um anzugeben, welche Arbeitselemente Sie in der
aktuellen Berichtsperiode bearbeitet haben und welchen Aufwand Sie fiir diese
Elemente in dieser Periode eingesetzt haben. Sie konnen auflerdem das Portlet
Eigene Tasks verwenden, um die fiir Tasks in Projekten aufgewendete
Arbeitszeit zu melden.

In diesem Kapitel liegt der Schwerpunkt darauf, wie Arbeitszeitnachweise
erstellt, ausgefiillt, gesendet und verwaltet werden. Sie konnen angeben,
welche Arbeitselemente Sie in einer bestimmten Zeitperiode bearbeitet haben,
wie viel Arbeitszeit Sie fiir jedes Element aufgewendet haben, welche Arten
von Aktivititen (falls konfiguriert) Sie durchgefiihrt haben und welche
Belastungscodes (falls konfiguriert) fiir jedes Element verwendet werden
sollen.

Jedes Arbeitselement wird im Arbeitszeitnachweis durch eine Arbeitszeit-
nachweisposition dargestellt. Dort geben Sie an, wie lange Sie das
entsprechende Element bearbeitet haben. Abhiingig von der Konfiguration von
HP Time Management kdnnen (oder miissen) Sie den Typ der Aktivitit
angeben, die Sie fiir das Arbeitselement durchgefiihrt haben, beispielsweise
Kodierung oder Schreiben von Testskripten.
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Wenn Sie den Arbeitszeitnachweis vollstindig ausgefiillt haben, senden Sie
ihn zur Genehmigung ab. Sobald der Arbeitszeitnachweis gesendet wurde,
erhalten alle Positionen den Status Gesendet, und der Arbeitszeitnachweis
wird auf den Status Genehmigung ausstehend gesetzt. Weitere Informationen
zum Genehmigungsprozess aus Sicht des Genehmigers finden Sie in Kapitel 3,
Uberpriifen und Genehmigen der Arbeitszeit, auf Seite 133.

Fiir ein besseres Verstindnis der Arbeitszeitnachweise und der
Arbeitszeitnachweispositionen beachten Sie zudem folgende Punkte:

e Die Positionen in einem Arbeitszeitnachweis konnen verschiedene
Genehmiger aufweisen.

e FEin Genehmiger kann nur die Arbeitszeitnachweispositionen genehmigen,
fiir die er die entsprechende Autorisierung besitzt.

e Jede Arbeitszeitnachweisposition besitzt einen Status, und der
Arbeitszeitnachweis insgesamt weist einen Status auf, der die Statuswerte
der zugehorigen Positionen wiedergibt. Die Beziehung zwischen den
Statuswerten der Positionen eines Arbeitszeitnachweises und dem Status
des Arbeitszeitnachweises selbst werden an den geeigneten Stellen in
diesem Handbuch beschrieben. Statuswerte sind besonders hilfreich beim
Absenden des Arbeitszeitnachweises und bei den
Genehmigungsprozessen. Einen Uberblick finden Sie unter Uberblick iiber
die Statuswerte der Arbeitszeitnachweispositionen und des
Arbeitszeitnachweises auf Seite 109.

In den folgenden Abschnitten des vorliegenden Kapitels wird beschrieben, wie
Sie die folgenden Aktionen beim Arbeiten mit Arbeitszeitnachweisen
ausfiihren konnen:

e Erstellen eines Arbeitszeitnachweises.
Neu erstellte Arbeitszeitnachweise besitzen den Status Nicht gesendet.

e Hinzufiigen von Arbeitszeitnachweispositionen, mit denen die von Ihnen
bearbeiteten Arbeitselemente wiedergegeben werden.

Neu erstellte Arbeitszeitnachweispositionen besitzen den Status Nicht
gesendet.
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Melden der Arbeitszeit

Verwenden der Registerkarte Zeitaufstellung, um anzugeben, wie lange Sie
jedes Element bearbeitet haben.

Ausfiillen der Registerkarten Andere Ist-Werte und Zusétzliche
Informationen nach Bedarf. Die Felder auf der Registerkarte Andere Ist-
Werte gelten nur fiir Tasks und Anforderungen.

Vervollstidndigen der Details der Arbeitszeitnachweispositionen nach
Bedarf, um die Aktivititsaufstellung (wenn Ihre Arbeitszeitnachweis-
richtlinie die Eingabe von Aktivititen zuldsst) und die Belastungscodes fiir
die Positionen anzugeben.

Entfernen von Arbeitszeitnachweispositionen aus dem
Arbeitszeitnachweis.

Absenden des Arbeitszeitnachweises, damit Genehmiger die Positionen
genehmigen oder ablehnen kdnnen.

Alle Positionen des gesendeten Arbeitszeitnachweises besitzen den Status
Gesendet, der Arbeitszeitnachweis selbst weist den Status Genehmigung
ausstehend auf.

Initiieren der Uberarbeitung bestimmter Arbeitszeitnachweispositionen bei
einem gesendeten Arbeitszeitnachweis, bevor der Genehmiger diese
genehmigt oder ablehnt, oder Hinzufiigen von Positionen zum Arbeitszeit-
nachweis.

Solche Arbeitszeitnachweispositionen erhalten den Status Nicht gesendet.

Uberpriifen eines Arbeitszeitnachweises, wenn ein Genehmiger
mindestens eine der zugehorigen Positionen abgelehnt hat.

Abgelehnte Positionen besitzen den Status Abgelehnt, der Arbeitszeit-
nachweis erhilt den Status Wird liberarbeitet.

Uberarbeiten von Elementen, die von Genehmigern abgelehnt wurden, und
Aktualisieren der entsprechenden Arbeitszeitnachweispositionen.
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Die Arbeitszeitnachweispositionen, fiir die Sie im Arbeitszeitnachweis
angegeben haben, dass sie liberarbeitet werden, erhalten den Status Nicht
gesendet. Wenn alle Positionen im Arbeitszeitnachweis auf diese Weise
den Status Nicht gesendet erhalten, dndert sich der Status des Arbeitszeit-
nachweises von Wird {iberarbeitet in Nicht gesendet.

e Erneutes Senden des Arbeitszeitnachweises, dessen Elemente Sie
iiberarbeitet haben.

Der Status aller Arbeitszeitnachweispositionen wird erneut in Gesendet
gedndert, und der Arbeitszeitnachweis erhilt ebenfalls erneut den Status
Genehmigung ausstehend.

e Abbrechen eines Arbeitszeitnachweises. Das Abbrechen eines
Arbeitszeitnachweises kann nicht riickgdngig gemacht werden.

Der abgebrochene Arbeitszeitnachweis erhilt den Status Abgebrochen,
und alle darin enthaltenen Positionen werden geldscht.

o Drucken eines Arbeitszeitnachweises.

e Anzeigen eines Arbeitszeitnachweis-Anderungsprotokolls mit den
Ereignissen fiir einen Arbeitszeitnachweis.

Erstellen eines Arbeitszeitnachweises

24

Ein Administrator weist jedem Benutzer eine Arbeitszeithachweisrichtlinie zu, mit der
verschiedene Aspekte der Erstellung und Bedienung von Arbeitszeitnachweisen
gesteuert werden. Weitere Informationen finden Sie unter
Arbeitszeitnachweisrichtlinien auf Seite 125.
So erstellen Sie einen Arbeitszeitnachweis:

1. Melden Sie sich bei PPM Center an.

2. Wihlen Sie in der Meniileiste Erstellen > Arbeitszeitnachweis aus.
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Die Seite Arbeitszeitnachweis erstellen wird gedffnet.

Arbeitszeitnachweis erstellen

*Zeitperiode: b l
*RESSOUrGE: Edmin User ﬂ

*‘Beschreibung: |

[ Elemente aus der Liste "“Eigene Elemente" einschliefen

Erstellen

Wenn geman Ihrer Arbeitszeitnachweisrichtlinie nur ein Arbeitszeitnachweis fir
die von lhnen angegebene Kombination aus Zeitperiode und Ressource
zuldssig ist und bereits ein Arbeitszeitnachweis vorhanden ist, wird eine
Warnmeldung angezeigt, dass doppelte Arbeitszeitnachweise nicht zulassig sind
(siehe nachstehendes Beispiel).

Arbeitszeithachweis erstellen

Fiir diese Zeitperiode und diese Ressource ist herets ein Arbeitszeitnachweis vorhanden.
*Zeitperiode: |2B.09.11 -021011 VI @ Es sind keine doppetten Arbeitzzeitnachweize zuldssig. Wahlen Sie eine andere Zeitperiode
oder Ressource aus. Arbeitszetnachweis dffnen

‘Ressource: dein User ﬂ

*Beschreibung: }Admin User - 26.09.11 - 021011

Erstellen

Wenn gemas Ihrer Arbeitszeitnachweisrichtlinie mehrere Arbeitszeitnachweise
far die von Ihnen angegebene Kombination aus Zeitperiode und Ressource
zulassig sind und bereits ein oder mehrere Arbeitszeitnachweise vorhanden sind,
wird eine Warnmeldung wie im nachstehenden Beispiel angezeigt. Sie kdnnen
dennoch einen weiteren Arbeitszeitnachweis fur diese Periode erstellen. Die
zugehorige Beschreibung endet mit einer neuen Nummer.

Arbeitszeithachweis erstellen

- - Flr dieze Zeitperiode und diese Ressource ist beretts ein Arbeitszetnachwweis vorhanden.
*Zeitperiode: |24.1D.11 -301011 VI Arbe'rtsze'rtnac?hweis Sifnen
‘Ressource: dein User ﬂ

*Beschreibung: }Admin User - 241011 - 301011 #2

[” Elemente aus der Liste "Eigene Elemente" einschliefen

Erstellen

3. Fiillen Sie die Felder wie in der folgenden Tabelle angegeben aus:

Melden der Arbeitszeit 25
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Feldname
(*Erforderlich)

Beschreibung

*Zeitperiode

Zeitperiode flr den neuen Arbeitszeitnachweis.
Der Standard-wert ist die aktuelle Zeitperiode.

*Ressource

StandardmaBig lhr Benutzername. Wenn Sie

der Vorgesetzte oder Delegierte einer Ressource sind
(siehe Delegierung auf Seite 135), kdnnen Sie den Namen
der Ressource aus der Liste auswéhlen, die beim Klicken
auf das Symbol fur dieses Feld angezeigt wird.

*Beschreibung

Beschreibung des Arbeitszeitnachweises. Standardménig
wird hier die Ressource, gefolgt von einem Bindestrich (-),
gefolgt von der Zeitperiode eingetragen.

Elemente aus der
Liste "Eigene
Elemente"
einschlieBen

Mit dieser Option kdnnen Sie Elemente aus der Liste
Eigene Elemente in den neuen Arbeitszeithachweis
einschlieBen. Sie kdnnen maximal 200 Elemente
einschlieBen. Abgeschlossene Elemente werden nicht
eingeschlossen. Weitere Informationen zum Erstellen und
Verwalten der Liste Eigene Elemente finden Sie unter
Verwenden der Liste "Eigene Elemente" auf Seite 45.

Hinweis: Ihre Auswahl bei dieser Option bleibt in
zuklnftigen Sitzungen erhalten. Wenn Sie den Arbeits-
zeitnachweis als Vorgesetzter oder Delegierter fir eine
andere Ressource erstellen, verwendet HP Time
Management die Liste Eigene Elemente dieser
Ressource.
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Die Seite Arbeitszeitnachweis erstellen kann auch die Option Elemente aus
letztem Arbeitszeithachweis einschlieBen enthalten, jedoch nur, wenn der
Administrator konfiguriert hat, dass die Option angezeigt wird, und wenn fir die
letzte vorherige Zeitperiode ein Arbeitszeitnachweis vorhanden ist. Wenn diese
Option angezeigt wird, werden auch zugehdrige untergeordnete Optionen
angezeigt, mit denen Sie folgende Aktionen fiir den neuen Arbeitszeitnachweis
durchfiihren kénnen:

e Angeben, welcher Arbeitszeitnachweis aus der vorherigen Periode als Quelle
verwendet werden soll. Wenn mehrere Arbeitszeitnachweise fir eine Periode
zuldssig und aufgefuhrt sind, mussen Sie einen auswéhlen.

e EinschlieBen abgeschlossener Elemente, d. h. abgeschlossener
Anforderungen, Einschlie3en abgeschlossener Tasks, fur deren Projekte nach
wie vor Arbeitszeit protokolliert werden kann, und Einschlieen
abgeschlossener Pakete aus dem vorherigen Arbeitszeitnachweis.

e EinschlieBen von Notizen aus dem vorherigen Arbeitszeitnachweis und den
zugehdrigen Positionen.

Sie kdnnen nicht gleichzeitig die Option Elemente aus der Liste "Eigene
Elemente" einschlieBen und die Option Elemente aus letztem
Arbeitszeitnachweis einschlieBen auswéhlen.

Hinweis fir Administratoren: Damit die Option Elemente aus letztem
Arbeitszeithachweis einschlieBen verfligbar ist, setzen Sie den Parameter Tv_
DISABLE_INCLUDING_LAST_TS_ITEMS in der Konfigurationsdatei
server.conf auf false. HP empfiehlt die Beibehaltung des Standardwertes
true.

4. Klicken Sie auf Erstellen.

Der Arbeitszeitnachweis wird erstellt, und die Seite Arbeitszeitnachweis
bearbeiten wird angezeigt. Der Titel dieser Seite weist folgendes Format
auf:

Ressource - Arbeitszeitnachweis fiir Zeitperiode (Status Arbeitszeit-
nachweis)

Im Bereich Arbeitszeitnachweisdetails ist die Registerkarte Zeitaufstellung
ausgewdhlt.
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Admin User - Arbeitszeitnachweis fiir 26.09.11 -02.10.11 (Nicht gesendef)

Asbeitszeitnachweis kopiaren | Arbeitszeitnachweis sbbrechen | Speichern Abbrechen
Ressource:  Admin User Zeitperiode: 260911 bis 021011 Arbeitszeitnachweisnr.: 1
*Beschreibung: 'Admin User - 9/26¢1 - 102411 Status: Nicht gesendet

Elemente hinzufugen ¥ | Genehmiqungen/Transaionscetails - S D

Arbeitszei hweisdetails (Alle in Stunden) Fetaufstellung | Andere Ist-Werte

® Arbetszetrachvweis exportieren

Notizen

Speichern Abbrechen

Bevor Sie Arbeitselemente zum Arbeitszeitnachweis hinzufiigen, empfiehlt
HP, den Abschnitt Arbeitszeitnachweise und Arbeitszeitnachweispositionen zu
lesen, damit Sie sich mit dem Layout, den Schaltflachen, den Registerkarten
und den Verkniipfungen eines ausgefiillten Arbeitszeitnachweises vertraut
machen konnen, der zur Genehmigung gesendet werden kann.

Arbeitszeitnachweise und Arbeitszeitnachweispositionen

In diesem Abschnitt konnen Sie sich mit dem Layout und Inhalt eines
Arbeitszeitnachweises vertraut machen, der zur Genehmigung gesendet
werden kann. Abbildung 2-1 zeigt einen Beispielarbeitszeitnachweis (Seite
Arbeitszeitnachweis bearbeiten), der mehrere Positionen (Arbeitselemente),
jedoch keine Daten zur aufgewendeten Bearbeitungszeit enthilt.

Die Vorgehensweisen zum Hinzufiigen von Positionen, zum Melden der
Arbeitszeit, zum Angeben sonstiger erforderlicher Daten und zum Senden
eines Arbeitszeitnachweises fiir die Genehmigung werden in den folgenden
Abschnitten beschrieben.
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Melden der Arbeitszeit

Abbildung 2-1. Beispielarbeitszeitnachweis

1 nderungsprotokoll anzeigen & Druckbars Version

Admin User - Arbeitszeitnachweis flir 26.08.11 -02.10.11 (Nicht gesendety

hweis kopieren |

is abbrechen |

Speichern

Speichern und Senden

‘ Abbrechen

Ressource: Aimin User

Zeitperiode: 26.08.11 bis 02.10.11

“Beschreibung: [fdmin User - 9261 - 102 1

Elemente hir - h

onscetail

Status:

Arbeitszeftnachweisnr.: 1

Micht gesendet

¥ Arbeitszeitnachweisrichtlinien &

Arheitszeitnachweisdetails (4lle Zeitangaben in Stunden)

Zetautstelung

Andere |st-wWerte

Gruppe | Gruppierng aufheben Elemerte

Element Aktivitit Erwartete Mo Di Mi Do Fr Sa So | Gesam
Anzahl 26.09 27.09 28.09 29.09 30.09 01.10 0210
Stunden
r Sonst.
I~ A Sonstige: Mestings 00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | 000
[~ A sonstige: Cther oo| [0 [ooo [opd [ooo [opd [oo0 [ 000 | opo
I~ & sonstige: Vacation 00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | 000
Positionsaktionen: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | 9,00
Positionsdetails Entfernen Uberarbeiten
® Arbeitszetnachweis exportisren
Notizen
Motizen hinzufigen
Speichern | Speichern und Senden Abbrechen

Der Titel des Arbeitszeitnachweises weist folgendes Format auf:

Ressource - Arbeitszeitnachweis fiir Zeitperiode (Status Arbeitszeit-

nachweis)
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Unterhalb des Titels und oberhalb der Registerkarten des Bereichs Arbeitszeit-
nachweisdetails werden im Arbeitszeitnachweis die grundlegenden Felder,
Schaltflachen und Verkniipfungen angezeigt, die in Tabelle 2-1 beschrieben

werden.

Tabelle 2-1. Grundlegende Felder, Schaltflachen und Verknipfungen in
Arbeitszeitnachweisen (Seite 1 von 3)

Feld (*Erforderlich),

Schaltfléiche oder Beschreibung

Verknipfung

\-/Aiz(grﬂur;g rotokoll Weitere Informationen finden Sie unter Anzeigen
rungsp des Anderungsprotokolls auf Seite 123.

anzeigen

Verknipfung Druckbare
Version

Weitere Informationen finden Sie unter Drucken
eines Arbeitszeitnachweises auf Seite 121.

Schaltflache
Arbeitszeitnachweis
kopieren

Weitere Informationen finden Sie unter Kopieren
eines Arbeitszeitnachweises auf Seite 118.

Schaltflache
Arbeitszeitnachweis
abbrechen

Weitere Informationen finden Sie unter Abbrechen
eines Arbeitszeitnachweises auf Seite 120.

Schaltflache Speichern

(auch am unteren Rand des

Arbeitszeitnachweises)

Speichert die am Arbeitszeitnachweis
vorgenommenen Bearbeitungen.

Schaltflache Speichern und

Senden

(auch am unteren Rand des

Arbeitszeitnachweises)

Speichert und sendet diesen Arbeitszeitnachweis.
(Diese Schaltflache wird nur angezeigt, wenn der
Arbeitszeitnachweis mindestens eine Arbeitszeit-
nachweisposition enthélt.)

Schaltflache Fertig

Speichert den Arbeitszeitnachweis und kehrt zum
vorherigen Bildschirm zurtck.

(Diese Schaltflache ersetzt die Schaltflache
Speichern und Senden, wenn ein Arbeitszeit-
nachweis gesendet wird.)

Schaltflache Abbrechen

(auch am unteren Rand des

Arbeitszeitnachweises)

Bricht die am Arbeitszeitnachweis vorgenommenen
Bearbeitungen ab.
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Tabelle 2-1. Grundlegende Felder, Schalifléachen und Verknipfungen in
Arbeitszeitnachweisen (Seite 2 von 3)

Feld (*Erforderlich),

Schaltfliche oder Beschreibung
Verknipfung
(Schreibgeschiitzt) Person, fir die der
Arbeitszeitnachweis erstellt wurde. Weitere
Ressource . . : )
Informationen finden Sie unter Erstellen eines
Arbeitszeitnachweises auf Seite 24.
(Schreibgeschutzt) Weitere Informationen finden
Zeitperiode Sie unter Erstellen eines Arbeitszeitnachweises

auf Seite 24.

Arbeitszeitnachweisnr.

(Schreibgeschiitzt) Eine Sequenznummer, die dem
Arbeitszeitnachweis automatisch zugewiesen wird.
Diese lautet in der Regel 1. Sie kann jedoch gréBer
als 1 sein, wenn die Ressource mehrere
Arbeitszeitnachweise pro Zeitperiode erstellen darf.
Diese Nummer wird auch um eine Stelle erhoht,
wenn zuvor ein Arbeitszeitnachweis fiir diese
Ressource und Zeitperiode erstellt und
abgebrochen wurde.

*Beschreibung

Beschreibung des Arbeitszeitnachweises, die fir
einen erstellten Arbeitszeithachweis geandert
werden kann. Weitere Informationen finden Sie
unter Erstellen eines Arbeitszeitnachweises

auf Seite 24.

Status

(Schreibgeschutzt) Aktueller Status dieses
Arbeitszeitnachweises. Einen Uberblick Uiber die
Statuswerte von Arbeitszeithachweisen finden Sie
unter Uberblick tiber die Statuswerte der
Arbeitszeitnachweispositionen und des
Arbeitszeitnachweises auf Seite 109.

Melden der Arbeitszeit
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Tabelle 2-1. Grundlegende Felder, Schalifléachen und Verknipfungen in
Arbeitszeitnachweisen (Seite 3 von 3)

Feld (*Erforderlich),
Schaltfléche oder
Verknipfung

Beschreibung

Schaltflache Elemente
hinzufiigen

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um eine neue
Position zu einem Arbeitszeitnachweis
hinzuzufiigen. Wéhlen Sie aus der angezeigten
Dropdown-Liste den Typ des hinzuzuftigenden
Arbeitselements aus. Anhand der Schaltflache
werden Optionen zum Hinzufligen eines Arbeits-
elements zum Arbeitszeitnachweis bereitgestellt.
Weitere Informationen finden Sie unter Hinzufligen
von Arbeitselementen zu einem
Arbeitszeitnachweis auf Seite 38.

Verknlpfung
Genehmigungen/
Transaktionsdetails

Weitere Informationen finden Sie unter
Genehmigung der Arbeitszeit und
Transaktionsdetails auf Seite 106.

Arbeitszeitnachweis-
richtlinien

Klicken Sie auf den Pfeil links neben dieser
Schaltflache, um einen Uberblick tber die Richt-
linienanforderungen anzuzeigen, die fir diesen
Arbeitszeitnachweis gelten. Wenn neben einem
Arbeitselement oder rechts neben der Schaltflache
ein Warnungssymbol angezeigt wird, werden

die nicht erfullten Anforderungen fett dargestellt.
Weitere Informationen finden Sie unter
Arbeitszeitnachweisrichtlinien auf Seite 125.

Der Bereich Arbeitszeitnachweisdetails weist folgende Registerkarten auf:

e Registerkarte Zeitaufstellung (standardméfig ausgewihlt), wie in
Abbildung 2-1 auf Seite 29 dargestellt und unter Melden von Arbeitszeit
iiber die Registerkarte "Zeitaufstellung" auf Seite 82 beschrieben. Im
Beispiel in Abbildung 2-1 wurde die Arbeitszeit in Stunden mit einer
Spalte fiir jeden Tag der Zeitperiode und einer Zeile fiir jedes
Arbeitselement angegeben. Wie in Abbildung 2-1 ist moglicherweise eine
horizontale Bildlaufleiste erforderlich, um alle Spalten anzuzeigen. Dies
héngt von Threr Bildschirmauflosung und von der Art und Weise der
Arbeitszeitprotokollierung ab.
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Weitere Informationen dariiber, wie die Arbeitselemente im
Arbeitszeitnachweis strukturiert sind, finden Sie unter Struktur der
Arbeitszeitnachweispositionen in einem Arbeitszeitnachweis auf Seite 89.

e Registerkarte Andere Ist-Werte (siehe Ausfiillen der Registerkarte "Andere
Ist-Werte" auf Seite 94).

e Wenn Arbeitszeitnachweisposition-Benutzerdaten konfiguriert wurden, die
Sie angeben konnen, werden diese Benutzerdaten auf der Registerkarte
Zusétzliche Informationen fiir den gesamten Arbeitszeitnachweis angezeigt
(siehe Anzeigen der Registerkarte "Zusdtzliche Informationen”
auf Seite 98).

Dariiber hinaus werden die in Tabelle 2-2 beschriebenen Spalten,
Schaltflachen und Verkniipfungen unabhéngig von der Auswahl der
Registerkarten im Bereich Arbeitszeitnachweisdetails angezeigt.
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Tabelle 2-2. Spalten, Schaltflachen und Verkniipfungen aut allen Registerkarten
im Bereich Arbeitszeitnachweisdetails (Seite 1 von 4)

Spalte, Schalifléiche

oder Verkniipfung Beschreibung

Erméglicht die Anzeige von Arbeitselementen mit oder
ohne Uberschriften (fett hervorgehoben), die logische
Gruppierungen darstellen. Weitere Informationen Gber
Gruppen und die Reihenfolge der Arbeitselemente
(Zeilen) im gruppierten oder nicht gruppierten Zustand
finden Sie unter Struktur der
Arbeitszeitnachweispositionen in einem
Arbeitszeitnachweis auf Seite 89.

Standardmafig werden Elemente mit Uberschriften, also
gruppierte Elemente angezeigt (siehe Abbildung 2-1
auf Seite 29).

Mit der Option Gruppierung aufheben wird der Arbeits-
Verknupfung zum zeitnachweis kirzer als mit der Option Gruppieren.
Gruppieren von Zudem wird die Handhabung des Arbeitszeitnachweises
Elementen bzw. zum wahrscheinlich einfacher fir Sie, wenn Sie mit vielen
Aufheben der verschiedenen Projekten, Tasks, Anforderungen etc.
Gruppierung arbeiten.

Klicken Sie auf die verfigbare Verkniipfung zum
Gruppieren von Elementen bzw. zum Aufheben der
Gruppierung, wenn Sie die Darstellung des Arbeits-
zeitnachweises so andern mdchten, dass entweder
Gruppen fur Arbeitselemente eingeschlossen oder
ausgeschlossen werden. Die zuletzt ausgewéhlte Option
weist keine Verknipfung auf. Solange Sie diese Option
nicht &ndern, gilt sie fur alle vorhandenen und neuen
Arbeitszeitnachweise.

Abbildung 2-2 auf Seite 37 zeigt denselben

Arbeitszeitnachweis wie Abbildung 2-1 auf Seite 29,
jedoch mit nicht gruppierten Elementen.
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Tabelle 2-2. Spalten, Schaltflachen und Verkniipfungen aut allen Registerkarten
im Bereich Arbeitszeitnachweisdetails (Seite 2 von 4)

Spalte, Schalifléiche

oder Verkniipfung Beschreibung
Ein Kontrollkdstchen fur jede Arbeitszeitnachweisposition
und, falls Elemente wie oben beschrieben gruppiert
wurden, ein zuséatzliches Kontrollkdstchen flr jede
[Spalte mit Gruppeniberschrift. Wenn Sie das Kontrollk&stchen fiir

Kontrollk&stchen]

eine Gruppe aktivieren (oder deaktivieren), werden

die Kontrollkéastchen aller zugehdrigen untergeordneten
Elemente automatisch ebenfalls aktiviert (bzw.
deaktiviert).

Spalte Element

Namen und weitere Informationen zu jedem Element
(Arbeitselement). Bei einigen Arbeitselementtypen
héngen die angezeigten Informationen davon ab, ob die
Elemente gruppiert oder nicht gruppiert sind. Weitere
Informationen finden Sie unter Struktur der
Arbeitszeitnachweispositionen in einem
Arbeitszeitnachweis auf Seite 89.

Spalte Status

(Wird nur angezeigt, wenn der Arbeitszeitnachweis
gesendet wurde.) Status fir jedes Element (jede
Arbeitszeitnachweisposition). Einen Uberblick tiber die
Statuswerte von Arbeitszeitnachweispositionen finden Sie
unter Uberblick iiber die Statuswerte der
Arbeitszeitnachweispositionen und des
Arbeitszeitnachweises auf Seite 109.

Spalte Aktivitat

(Wird nur angezeigt, wenn lhre
Arbeitszeitnachweisrichtlinie die Eingabe von Aktivitaten
zulasst.) Aktivitat fir das Element. Ein Element kann in
mehrere Aktivitdten aufgeteilt werden, von denen jeweils
eine pro Position angezeigt wird. Dadurch kénnen Sie die
Arbeitszeit eintragen, die Sie fur jede Aktivitat des
Elements aufgewendet haben. Siehe Verwenden von
Aktivitdten zur Kategorisierung von Arbeitszeiten, die
Uberwacht werden sollen auf Seite 15 und Registerkarte
"Belastungscodes/Aktivitédten" (oder "Belastungscodes”)
auf Seite 100.
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Tabelle 2-2. Spalten, Schaltflachen und Verkniipfungen aut allen Registerkarten
im Bereich Arbeitszeitnachweisdetails (Seite 3 von 4)

Spalte, Schalifléiche

oder Verkniipfung Beschreibung
Offnet das Fenster Positionsdetails fiir die ausgewéhlte
Arbeitszeitnachweisposition (Arbeitselement). Dieses
. Fenster enthélt die unter Anzeigen und Angeben von
Schaltflache

Positionsdetails

(unterhalb der
Uberschrift
Positionsaktionen:)

Arbeitszeitnachweispositionsdetails auf Seite 100
beschriebenen Registerkarten.

Diese Schaltflache wird nur angezeigt, wenn der Arbeits-
zeitnachweis mindestens eine Arbeitszeitnachweis-
position enthalt. Die Schaltflache ist nur aktiviert, wenn ein
Kontrollkastchen flir eine Arbeitszeitnachweisposition
aktiviert ist.

Schaltflache
Entfernen

(__unterhalb der
Uberschrift
Positionsaktionen:)

Entfernt die ausgewéhlten Arbeitszeithachweispositionen
aus dem Arbeitszeitnachweis.

Diese Schaltflache wird nur angezeigt, wenn der Arbeits-
zeitnachweis mindestens eine Arbeitszeitnachweis-
position enthélt. Die Schaltflache ist nur aktiviert, wenn
mindestens ein Kontrollkastchen fiir nicht gesendete oder
abgelehnte Positionen aktiviert ist.

§chaltfléche
Uberarbeiten

(__unterhalb der
Uberschrift
Positionsaktionen:)

Erméglicht die Uberarbeitung der ausgewahiten
Arbeitszeitnachweispositionen. Zudem wird der Status in
Nicht gesendet gedndert. Weitere Informationen finden
Sie unter Uberarbeiten von Positionen in oder Hinzuftigen
von Positionen zu einem gesendeten Arbeitszeitnachweis
auf Seite 116.

Diese Schaltflache wird nur angezeigt, wenn der
Arbeitszeitnachweis mindestens eine Arbeitszeitnach-
weisposition enthalt. Die Schaltflache ist nur aktiviert,
wenn mindestens ein Kontrollkastchen flr Positionen in
einem zuvor gesendeten Arbeitszeitnachweis aktiviert ist.
Der Arbeitszeitnachweis muss den Status Genehmigung
ausstehend, Genehmigt oder Wird liberarbeitet
aufweisen, nicht jedoch den Status Eingefroren oder
Geschlossen. (Sie kdnnen Positionen unabhéngig davon
Uberarbeiten, ob der Genehmiger der Arbeitszeit diese
genehmigt, abgelehnt oder weder genehmigt noch
abgelehnt hat.)
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Tabelle 2-2. Spalten, Schaltflachen und Verkniipfungen aut allen Registerkarten
im Bereich Arbeitszeitnachweisdetails (Seite 4 von 4)

Spalte, Schalifléiche .

oder Verknipfung Beschreibung
Exportiert den Arbeitszeitnachweis in ein Microsoft®
Excel-Arbeitsblatt.

Verknipfung Hinweis: Falls Sie mit Microsoft Internet Explorer 7 als

Arbeitszeitnachweis | Browser arbeiten, miissen Sie die Internetoptionen wie im

exportieren Dokument Erste Schritte beschrieben konfigurieren, um
einen Arbeitszeitnachweis in Microsoft Excel exportieren
zu kénnen.

Abbildung 2-2 zeigt denselben Arbeitszeitnachweis wie Abbildung 2-1

auf Seite 29, jedoch mit nicht gruppierten Elementen. Weitere Informationen
finden Sie in Tabelle 2-2 auf Seite 34 und unter Struktur der

Arbeitszeitnachweispositionen in einem Arbeitszeitnachweis auf Seite 89.

Melden der Arbeitszeit

Abbildung 2-2. Beispielarbeitszeitnachweis mit nicht gruppierten Elementen

£ finder skoll anzeinen &5 Druckbare Version

Admin User - Arbeitszeitnachweis fiir 26.09.11 - 02.10.11 (Micht gesendet)

Arbeitszeitnachweis kopieren | Arbei is abbrechen | Speichern Speichern und Senden | Abbrechen

Ressource: Admin User Zeitperiode: 26.09.11 bis 021011 Arbeitszeitnachweisnr.: 1

“Beschreibung: }Hdmm User - 9/26/11 - 10211

Status: Nicht gesendst

» ametsze isrichtiinien &
Elemente hi - ansaktionsdetails Arbeitszeitnachweisrichtlinien

ils (Alle Zeitangahen in Stunden) Zeitaufstellung Andere lst-Werte Gruppe | Gruppierung autheben Elzmente
Element Aktivitit Erwartete Mo i Mi Do Fr Sa So | Gesam
Anzahl | 2609 27.09 2809 2008 30.09 0110 0240
Stunden
™ A sonstige: Mestings oo|[o00 [ooo [oeo [opo [oo0 [oo0 [000 | ooo
[ A Sonstige: Cther oo|[ooo |ooo [opo om0 [opo | 000 | 000 | opo
[ A Sonstige: vacation oo|[ooo |ooo [opo om0 [opo | 000 | 000 | opo
Positionsaktionen: 0,00 0.00 0,00 0,00 000 0,00 0,00 | 0,00
Positionsdetails Entfemen Uberarbeiten
® Arbettszetnachvweis sxportisren
Notizen
Notizen hinzufiigen
Speichern ‘ Speichern und Senden | Abbrechen ‘

SchlieBlich wird am unteren Rand des Arbeitszeitnachweises ein Bereich
Notizen angezeigt. Wenn Sie auf die zugehorige Schaltfliche Notizen
hinzufiigen klicken, konnen Sie Notizen zum Arbeitszeitnachweis hinzufiigen.
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Hinzufigen von Arbeitselementen zu einem
Arbeitszeitnachweis

So fiigen Sie Arbeitselemente (Arbeitszeitnachweispositionen) zum
Arbeitszeitnachweis hinzu, um die Arbeitszeit fiir die Elemente zu
protokollieren, und zwar unabhéngig davon, ob der Arbeitszeitnachweis neu
ist oder bereits Arbeitselemente enthilt:

1. Klicken Sie auf Elemente hinzufiigen.

#1 Ancerungsprotokoll anzeigen & Druckbare Version

Admin User - Arbeitszeitnachweis flir 03.10.11 - 09.10.11 (Micht gesendef)
Arbeitszaitnachweis kopieran | Arbaitszaitnachweis abbrechen | Speichern Abbrechen

Ressource: Admin User Zeftperiode: 03.10.11 bis 09.10.11 Arbeitszeitnachweisnr.: 1

*Beschreibung: [dmin User - 03,1041 - 08,1041 Status: Nicht gesendst

en v | ¥ Arbeitszeitnachweisrichtlinien

Elemente hir

Aus "Eigene Elemente"{"Vorgeschlagene Elemente” hinzufligen

Projekt hinzufigen Zetautstelung | Andere lstiwerte
Task hi

Sanstige hinzufiigen
Hotzen

Notizen hinzufiigen

Speichern Abbrechen

Die folgende Liste mit Optionen zum Hinzufiigen von Elementen zum
Arbeitszeitnachweis wird angezeigt:

e Aus "Eigene Elemente"/"Vorgeschlagene Elemente" hinzufiigen. Mit
dieser Option werden Arbeitselemente aus der Liste Vorgeschlagene
Elemente oder aus der Liste Eigene Elemente hinzugefiigt. Die Liste
Vorgeschlagene Elemente wird automatisch von HP Time Management
erzeugt. Bei der Liste Eigene Elemente handelt es sich um eine
personliche Liste mit den von Ihnen erstellten und verwalteten
Elementen. Die in der Liste enthaltenen Elemente werden beibehalten,
bis Sie sie 10schen. (Siehe Verwenden der Liste "Vorgeschlagene
Elemente" auf Seite 40 und Verwenden der Liste "Eigene Elemente"
auf Seite 45.)

Einige der folgenden Optionen in der Dropdown-Liste stehen lhnen
moglicherweise nicht zur Verfuigung. Dies hangt von den
Systemeinstellungen und der zugewiesenen Arbeitszeitnachweisrichtlinie ab.
Im vorliegenden Handbuch wird davon ausgegangen, dass lhnen alle
Optionen zur Verfligung stehen.
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e Projekt hinzufiigen. Siehe Direktes Hinzufiigen von Projekten zu einem
Arbeitszeitnachweis auf Seite 62.

e Task hinzufiigen. Siehe Direktes Hinzufiigen von Tasks zu einem
Arbeitszeitnachweis auf Seite 67.

e Anforderung hinzufiigen. Siehe Direktes Hinzufiigen von
Anforderungen zu einem Arbeitszeitnachweis auf Seite 74.

e Paket hinzufiigen. Siehe Direktes Hinzufiigen von Paketen zu einem
Arbeitszeitnachweis auf Seite 79.

e Sonstige hinzufiigen. Diese Option wird fiir Besprechungen, Urlaub
und sonstige Elemente verwendet. Weitere Informationen finden Sie
unter Direktes Hinzufiigen von sonstigen Elementen zu einem
Arbeitszeitnachweis auf Seite 81.

Wenn Sie beliebige dieser Optionen auswihlen, um einen bestimmten
Arbeitselementtyp (Projekt, Task, Anforderung, Paket oder Sonstige)
direkt zum Arbeitszeitnachweis hinzuzufiigen, wird nach der Auswahl des
gewlinschten Typs das entsprechende Fenster <Arbeitselementtyp> zu
Arbeitszeitnachweis hinzufiigen gedffnet. Die darin enthaltenen Felder
dienen als Filterkriterien beim Hinzufiigen von Projekten, Tasks,
Anforderungen oder Paketen. Sie geben diese Kriterien wie gewiinscht an,
um auszuwihlen, welche Teilmenge der verfiigbaren Elemente dieses Typs
aufgefiihrt werden sollen, damit Sie diese zum Arbeitszeitnachweis
hinzufiigen konnen. Die Filterfelder zum Hinzufiigen jedes Elementtyps
werden in den oben angegebenen Abschnitten beschrieben.

Wiederholen Sie diesen Schritt, bis Sie alle gewiinschten Elemente zum
Arbeitszeitnachweis hinzugefiigt haben.

Wenn Sie mindestens eine Position zum Arbeitszeitnachweis hinzufiigen,
wird die Schaltfliche Speichern und Senden angezeigt, damit Sie den
Arbeitszeitnachweis senden konnen.
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Wenn neben einem Arbeitselement oder rechts neben der Schaltfliche
Arbeitszeitnachweisrichtlinien ein Warnungssymbol angezeigt wird,
klicken Sie auf den Pfeil links neben der Schaltfliche
Arbeitszeitnachweisrichtlinien, um einen Uberblick iiber die
Richtlinienanforderungen anzuzeigen. Nicht erfiillte Anforderungen
werden fett dargestellt. Beispielsweise kann es erforderlich sein, bei
bestimmten Arbeitselementen die zugehdrigen Aktivitdten oder
Belastungscodes anzugeben. Wihlen Sie hierzu ein Element aus, klicken
Sie auf Positionsdetails, und nehmen Sie die entsprechenden Eingaben auf
der Registerkarte Belastungscodes/Aktivitaten vor.

Eine Beschreibung des Arbeitszeitnachweises und der zugehorigen
Positionen finden Sie unter Arbeitszeitnachweise und
Arbeitszeitnachweispositionen auf Seite 28.

2. Klicken Sie auf Speichern, um den Arbeitszeitnachweis zu speichern.

Verwenden der Liste "Vorgeschlagene Elemente”

Mithilfe der von HP Time Management bereitgestellten Liste Vorgeschlagene
Elemente konnen Sie die Arbeitselemente, die sich moglicherweise in Ihrem
Arbeitszeitnachweis befinden sollten, leichter ermitteln und miissen nicht
lange danach suchen. Zu diesen Elementen gehoren in der Regel:

e Elemente, die Ihnen zugewiesen sind und fiir deren Bearbeitung Sie
wihrend der aktuellen Zeitperiode eingeplant sind

e Flemente, die in [hrem vorherigen Arbeitszeitnachweis enthalten waren
und noch gedffnet sind

HP Time Management generiert die Liste Vorgeschlagene Elemente
automatisch und stellt sie auf der Registerkarte Vorgeschlagene Elemente dar
(siehe das Beispiel in Abbildung 2-3). Sie konnen die Liste Vorgeschlagene
Elemente nicht iiberarbeiten.
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Abbildung 2-3. Beispielliste "Vorgeschlagene Elemente"

Elemente im Arbeitszeithachweis hinzufiigen

Eigene Elements | Worgeschlagens Elements

(I;_:'t;-:e Aktuglisierung: 27, September 2011 wm 14:00:36

Element Beschreibung Grund
| Sonstige: Meetings Mestings In worherigem Arbetszetnachweis
| Sonstige: Cther Cither In worherigem Arbeitszetnachweis
Il Sonstige: Yacation “acation In workerigem Arbetszetnachweis

[T ale auswaklen  In “Eigene Elemente" kopieren

Die markierten Elemente werden hrem Arbeitszetnachweis hinzugefict - 0 Elemerte

. - Hinzufiigen Abbrechen |

StandardmifBig enthilt die Liste Vorgeschlagene Elemente folgende Elemente:

Jedes Arbeitselement eines beliebigen Typs, das die beiden folgenden
Bedingungen erfiillt:

o Es befindet sich in dem Arbeitszeitnachweis, den Sie fiir die Zeit-
periode gesendet haben, die unmittelbar vor der Periode dieses
Arbeitszeitnachweises liegt.

o Es steht fiir Sie zum Protokollieren Ihrer Arbeitszeit zur Verfiigung
(weil es nicht geschlossen ist).

Jedes Projekt, das die beiden folgenden Bedingungen erfiillt:
o Es enthilt Thnen zugewiesene Tasks.

o Es verwendet HP Time Management zum Uberwachen der Zeit auf
Projektebene. Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 6,

Integration von Time Management und Project Management,
auf Seite 181.
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Jede Sammeltask, die die beiden folgenden Bedingungen erfiillt:

(e]

(¢]

Sie enthilt Thnen zugewiesene Tasks.

Sie befindet sich in einem Projekt, bei dem HP Time Management zum
Uberwachen der Zeit auf einer festgelegten Sammeltaskebene
verwendet wird. Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 6,
Integration von Time Management und Project Management,

auf Seite 181.

Jede Task, die alle folgenden Bedingungen erfiillt:

(¢]

(¢]

Sie ist Ihnen zugewiesen.

Sie befindet sich in einem Projekt, bei dem HP Time Management zum
Uberwachen der Zeit auf Taskebene verwendet wird. Weitere
Informationen finden Sie in Kapitel 6, Integration von Time
Management und Project Management, auf Seite 181.

Fiir sie kann Arbeitszeit wihrend der Zeitperiode des aktuellen Arbeits-
zeitnachweises protokolliert werden (weil sie den Status Bereit und
einen geplanten "Anfang bis Ende"-Datumsbereich aufweist, der
mindestens einen Teil der Zeitperiode des Arbeitszeitnachweises
tiberlappt, oder weil der Status In Arbeit lautet).

Jede Anforderung, die eine der folgenden Bedingungen erfiillt und einen
Typ aufweist, der zum Melden der Arbeitszeit in HP Time Management
aufgefiihrte Ressourcen verwendet:

(e]

Sie wurde Thnen zur Bearbeitung wihrend der Zeitperiode des
aktuellen Arbeitszeitnachweises zugewiesen.

Alle aufgefiihrten Ressourcen konnen ihre Arbeitszeit protokollieren,
und Sie sind in der Ressourcenliste enthalten. Weitere Informationen
finden Sie im HP Demand Management Configuration Guide.
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Die Elemente in der Liste Vorgeschlagene Elemente werden in der folgenden
Reihenfolge angezeigt:

e Projekte

e Tasks

e Anforderungen

e Pakete

e Sonstige Elemente

Das Datum und die Uhrzeit der letzten Aktualisierung der Liste
Vorgeschlagene Elemente werden im oberen Bereich der Registerkarte
Vorgeschlagene Elemente angezeigt. Im Beispiel aus Abbildung 2-3 hat der
Benutzer den Arbeitszeitnachweis und HP Time Management die Liste
Vorgeschlagene Elemente am 6. August 2010 in der Zeitperiode vom 01.08.10
—15.08.10 erstellt. Wenn Sie sicherstellen mochten, dass die Liste
Vorgeschlagene Elemente aktuell ist, klicken Sie auf Aktualisieren.

Zusitzlich zu den Spalten Element und Beschreibung enthilt die Liste
Vorgeschlagene Elemente eine Spalte Grund, mit der angegeben wird, warum
das Element in die Liste eingeschlossen wurde.

Hinzutiigen von Elementen aus der Liste "Vorgeschlagene Elemente" zu einem
Arbeitszeitnachweis

Melden der Arbeitszeit

So fiigen Sie Arbeitselemente aus der Liste Vorgeschlagene Elemente zu
einem Arbeitszeitnachweis hinzu:

1. Klicken Sie im Arbeitszeitnachweis auf die Schaltfliche Elemente
hinzufiigen und anschlieBend auf Aus "Eigene Elemente"/"Vorgeschlagene
Elemente" hinzufiigen.

Das Fenster Elemente im Arbeitszeitnachweis hinzufiigen wird mit der
Registerkarte Eigene Elemente gedffnet.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Vorgeschlagene Elemente.
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3. Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen neben den Elementen, die Sie zum

Arbeitszeitnachweis hinzufiigen mochten, oder aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Alle auswéhlen.

Klicken Sie auf Hinzufligen.

Die ausgewihlten Elemente werden zum Arbeitszeitnachweis hinzugefiigt.
Sie verbleiben in der Liste Vorgeschlagene Elemente.

Weitere Informationen iiber Elemente, die Sie zum Arbeitszeitnachweis
hinzugefiigt haben, und zum Hinzufiigen sonstiger Elemente finden Sie
unter Hinzufiigen von Arbeitselementen zu einem Arbeitszeitnachweis
auf Seite 38.

Hinzutiigen von Elementen aus der Liste "Vorgeschlagene Elemente" zur Liste "Eigene

Elemente"

Die Liste Eigene Elemente ist eine Liste der Elemente, die Sie nach Bedarf auf
der Registerkarte Eigene Elemente erstellen und verwalten. Solange Sie die
Elemente in der Liste Eigene Elemente nicht 16schen, bleiben diese verfiigbar
und konnen zu allen folgenden Arbeitszeitnachweisen hinzugefiigt werden.
Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden der Liste "Eigene
Elemente".

So fiigen Sie Elemente aus der Liste Vorgeschlagene Elemente zur Liste
Eigene Elemente hinzu:

1.

Klicken Sie im Arbeitszeitnachweis auf Elemente hinzufiigen und
anschlieBend auf Aus "Eigene Elemente"/"Vorgeschlagene Elemente"
hinzufiigen.

Das Fenster Elemente im Arbeitszeitnachweis hinzufiigen wird mit der
Registerkarte Eigene Elemente gedffnet.

Klicken Sie auf die Registerkarte Vorgeschlagene Elemente.

Aktivieren Sie die Kontrollkistchen neben den Elementen, die Sie in die
Liste Eigene Elemente kopieren mochten, oder aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Alle auswéhlen.

Klicken Sie auf In "Eigene Elemente" kopieren.
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Die Elemente werden in die Liste Eigene Elemente kopiert. Sie verbleiben
in der Liste Vorgeschlagene Elemente.

Verwenden der Liste "Eigene Elemente"

Melden der Arbeitszeit

Die Liste Eigene Elemente ist eine Liste der Elemente, die Sie nach Bedarf auf
der Registerkarte Eigene Elemente erstellen und verwalten (siehe das Beispiel
in Abbildung 2-4). Beispielsweise konnen Sie die aktuell bearbeiteten
Elemente, Elemente, die Sie gelegentlich verwenden, jedoch bereithalten
mochten (z. B. Urlaub und Besprechungen) und Elemente, von denen Sie
bereits wissen, dass Sie sie in Zukunft bearbeiten werden, einschlieflen.

Solange Sie die Elemente in der Liste Eigene Elemente nicht 16schen, bleiben
diese verfiigbar und konnen schnell zu allen folgenden, von Thnen erstellten
Arbeitszeitnachweisen hinzugefiigt werden.

Abbildung 2-4. Beispielliste "Eigene Elemente"

Elemente im Arbeitszeitnachweis hinzufligen

Eigene Elemente Yorgeschlagene Elemente |

Die Elemente verbleiben in disser Liste, bis Sie sie ertfernen 2u "Eigene Elemente" hinzufiigen =~
Element Beschreibung

Il Sonstige: Besprechung Besprechung

|— Sonstige: Sonstige Sonstige

|l Sonstige: Urlauk Urlaub

[T e suswihlen  Element{e) entfernen

Die markierten Elements werden lhrem Srbetszetnachweis hinzugetio - 0 Elemerte

werden hinzugefict. Hinzufiigen Abbrechen
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Wenn Sie die Liste Eigene Elemente anzeigen, werden die Elemente in der
folgenden Reihenfolge dargestellt:

e Projekte

e Tasks

e Anforderungen

e Pakete

e Sonstige Elemente

In den folgenden Abschnitten wird beschrieben, wie Sie die Liste Eigene
Elemente aus dem gesamten Satz Arbeitselemente, auf den Sie Zugriff haben,
erstellen konnen, wie Sie Elemente aus der Liste 16schen konnen und wie Sie
Elemente aus der Liste Eigene Elemente zu einem Arbeitszeitnachweis
hinzufiigen kénnen.

Geschlossene Elemente kénnen nicht von der Liste Eigene Elemente zu einem
Arbeitszeitnachweis hinzugefligt werden. Loschen Sie im Rahmen der Verwaltung der
Liste Eigene Elemente in regelméBigen Abstédnden die geschlossenen Elemente.

Weitere Informationen iiber die Liste Vorgeschlagene Elemente, die von HP
Time Management automatisch erstellt wird, finden Sie unter Verwenden der
Liste "Vorgeschlagene Elemente" auf Seite 40. Weitere Informationen zum
Hinzufiigen von Elementen aus der Liste Vorgeschlagene Elemente zur Liste
Eigene Elemente finden Sie unter Hinzufiigen von Elementen aus der Liste
"Vorgeschlagene Elemente" zur Liste "Eigene Elemente" auf Seite 44.

Hinzufigen von Elementen zur Liste "Eigene Elemente"

Sie konnen Elemente zur Liste Eigene Elemente hinzufiligen, und zwar
unabhiéngig davon, ob sie sich in der Liste Vorgeschlagene Elemente befinden.
(Weitere Informationen zum Hinzufiigen von Elementen aus der Liste
Vorgeschlagene Elemente zur Liste Eigene Elemente finden Sie unter
Hinzufiigen von Elementen aus der Liste "Vorgeschlagene Elemente" zur Liste
"Eigene Elemente" auf Seite 44.)
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Melden der Arbeitszeit

So fiigen Sie Elemente zur Liste Eigene Elemente hinzu:

1. Klicken Sie im Arbeitszeitnachweis auf Elemente hinzufiigen und
anschlieBend auf Aus "Eigene Elemente"/"Vorgeschlagene Elemente"
hinzufiigen.

Das Fenster Elemente im Arbeitszeitnachweis hinzufiigen wird mit der
Registerkarte Eigene Elemente gedffnet.

2. Klicken Sie auf Zu "Eigene Elemente" hinzufiigen.

Elemente im Arbeitszeithachweis hinzufligen

Eigene Elemente Yorgeschlagene Elemente |

Die Elzmentes verbleiben in dieser Liste, bis Sie sie entfernen. Zu "Eigene Elemente" hinzufiigen ~
. Projekt hinzufiigen
Element Beschreibung
Somstine: Mo ot Task hinzufigen
1 Meetings eetings

- Senstige o G Pfrerdlrome s
Il Sonstige: Other Cither Paket hinzufigen
[~ Sanstige: Vacation Vacation SEmeiiize iinEuiigem

T alle suswahien  Element(e) entfemen

Die markierten Elemente werden Ihrem Arbeitszetnachweis hinzugefict - 0 Elemente

werden hinzugeiigt. Hinzufiigen Abbrechen

Die folgende Liste mit Optionen zum Hinzufiigen von Elementen zur Liste
Eigene Elemente wird angezeigt:

Projekt hinzufiigen. Siehe Hinzufiigen von Projekten zur Liste "Eigene
Elemente" auf Seite 48.

Task hinzufiigen. Siehe Hinzufiigen von Tasks zur Liste "Eigene
Elemente" auf Seite 51.

Anforderung hinzufiigen. Siehe Hinzufiigen von Anforderungen zur
Liste "Eigene Elemente" auf Seite 56.

Paket hinzufiigen. Siehe Hinzufiigen von Paketen zur Liste "Eigene
Elemente" auf Seite 58.

47



e Sonstige hinzufiigen. Diese Option wird fiir Besprechungen, Urlaub
und sonstige Elemente verwendet. Weitere Informationen finden Sie
unter Hinzufiigen von sonstigen Elementen zur Liste "Eigene Elemente"”
auf Seite 60.

Einige der Optionen in der Dropdown-Liste stehen Ihnen méglicherweise nicht zur
Verfligung. Dies héngt von den Systemeinstellungen und der zugewiesenen
Arbeitszeitnachweisrichtlinie ab. Im vorliegenden Handbuch wird davon
ausgegangen, dass lhnen alle Optionen zur Verfligung stehen.

Nachdem Sie den gewiinschten hinzuzufiigenden Typ des Arbeitselements
ausgewdhlt haben (Projekt, Task, Anforderung, Paket oder Sonstige), wird
das entsprechende Fenster <Typ des Arbeitselements> zu "Eigene Elemente"
hinzufiigen gedffnet. Die darin enthaltenen Felder dienen als Filterkriterien
beim Hinzufiigen von Anforderungen, Paketen, Projekten oder Tasks. Sie
geben diese Kriterien wie gewiinscht an, um auszuwéhlen, welche
Teilmenge der verfiigbaren Elemente dieses Typs aufgefiihrt werden
sollen, damit Sie diese zur Liste Eigene Elemente hinzufiigen kdnnen. Die
Filterfelder zum Hinzufiigen jedes Elementtyps werden in den oben
angegebenen Abschnitten beschrieben.

Fiigen Sie die gewiinschten Elemente zur Liste Eigene Elemente hinzu, und
wiederholen Sie diesen Schritt nach Bedarf fiir weitere Elemente.

Hinzufigen von Projekten zur Liste "Eigene Elemente"

Wie beim Hinzufiigen sonstiger Arbeitselementtypen zur Liste Eigene
Elemente miissen beim Hinzufiigen von Projekten Filterkriterien angegeben
werden.

Als zusitzlicher automatischer Projektfilter zeigt HP Time Management nur
die Projekte an, die folgende Aktivititen ausfiihren:

e Zeit iiberwachen auf Projektebene
e Das Protokollieren der Arbeitszeit fiir diese Projekte zulassen

Projekte, denen Sie direkt zugewiesen sind, werden in der Liste
Vorgeschlagene Elemente angezeigt. Weitere Informationen finden Sie unter
Verwenden der Liste "Vorgeschlagene Elemente" auf Seite 40.
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Die Informationen unter Ermitteln, wer fiir welche Projekte Arbeitszeit
protokollieren kann auf Seite 66 konnen Projekt-Managern helfen
festzustellen, welche Projekte HP Time Management fiir welche Ressourcen
zur Verfiigung stellt. Wenn Sie nur Arbeitszeitnachweise erstellen und senden,
miissen Sie diese Details wahrscheinlich nicht genau kennen. In diesem Fall
konnen Sie mit dem folgenden Verfahren fortfahren.

Wenn Sie ein bestimmtes Projekt, fur das Sie Ihrer Meinung nach eigentlich die
Arbeitszeit protokollieren kénnen sollten, nicht finden kénnen, wenden Sie sich an den
Projekt-Manager.

So fiigen Sie Projekte zur Liste Eigene Elemente hinzu:

1. Klicken Sie bei der Schaltfliche Zu "Eigene Elemente" hinzufiigen auf
Projekt hinzufiigen.

Das Fenster Projekte zu "Eigene Elemente" hinzufiigen wird geodffnet.

x

Projekte zu 'Eigene Elemente' hinzufiigen

Projektfilter
Projektname enthilt: l— Projektressource: l— =l
Projekt-Manager: =&
Anfang geplant von : l— = Anfang geplant bis : l— =
Ende geplant von : = Ende geplant bis : =

Allgemeine Filter

Geandert innerhalb der letzten x Tage: Erstellt innerhalb der letzten x Tage:

Geschlossene einbeziehen ? Ca ® Nein

Suchen Abbrechen

2. Fiillen Sie die Filterfelder anhand der Beschreibung in der folgenden
Tabelle aus:
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Feldname Beschreibung

Bereich Projektfilter

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
Projektname enthalt deren Namen die von Ihnen angegebene
Zeichenfolge enthalten.

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
deren Teilnehmerliste die von Ihnen angegebene
Ressource enthalt. (Teilnehmerlisten enthalten
Ressourcen aus dem PEP-Profil des Projekts,
Ressourcen, die direkt zu Tasks im Arbeitsplan
zugewiesen sind, und Sammeltaskbesitzer.)

Projektressource

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen mit

Projekt-Manager dem von lhnen angegebenen Projekt-Manager ein.

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
Anfang geplant von die frihestens an dem von lhnen angegebenen
Datum beginnen.

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
Anfang geplant bis die spatestens an dem von Ihnen angegebenen
Datum beginnen.

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
Ende geplant von die frihestens an dem von lhnen angegebenen
Datum enden.

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
Ende geplant bis die spatestens an dem von Ihnen angegebenen
Datum enden.

Bereich Allgemeine Filter

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
die innerhalb der von Ihnen angegebenen Anzahl von
Tagen geandert wurden.

Geandertinnerhalb der
letzten x Tage

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
die innerhalb der von lhnen angegebenen Anzahl von
Tagen erstellt wurden.

Erstellt innerhalb der
letzten x Tage

Option zum EinschlieBen von Projekten,
die abgeschlossen sind, fur die jedoch nach wie vor
Arbeitszeit protokolliert werden kann.

Geschlossene
berlicksichtigen
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3. Klicken Sie auf Suchen.
Die Projekte, die Ihren Filterkriterien entsprechen, werden aufgefiihrt.

4. Aktivieren Sie die Kontrollkéstchen fiir die Projekte, die Sie zur Liste
Eigene Elemente hinzufiigen mochten, und klicken Sie zum Hinzufiigen
auf Hinzufiigen.

Die Liste Eigene Elemente wird mit den hinzugefiigten Projekten erneut
angezeigt.

Hinzufigen von Tasks zur Liste "Eigene Elemente"

Wie beim Hinzufiigen sonstiger Arbeitselementtypen zur Liste Eigene
Elemente miissen beim Hinzufiigen von Tasks Filterkriterien angegeben
werden.

Als zusitzlicher automatischer Taskfilter zeigt HP Time Management nur die
Tasks (und Sammeltasks) an, die folgende Aktivititen ausfiihren:

e Zeit iiberwachen auf Taskebene (oder auf einer bestimmten
Sammeltaskebene)

e Das Protokollieren der Arbeitszeit fiir diese Projekte zulassen

Tasks, denen Sie direkt zugewiesen sind (oder deren libergeordnete
Sammeltasks oder Projekte, abhingig davon, wie die Arbeitszeit im Projekt
tiberwacht wird), werden in der Liste Vorgeschlagene Elemente angezeigt.
Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden der Liste "Vorgeschlagene
Elemente" auf Seite 40.

Wenn ein Projekt zudem einen Arbeitsplan aufweist, wenn die Arbeitszeit auf
der Projektebene liberwacht wird und wenn Sie Arbeitszeit fiir das Projekt
protokollieren diirfen, zeigt der Taskfilter die Sammeltask der hochsten Ebene
des Projekts an, wenn diese Ihren sonstigen Filterkriterien entspricht.

Die Informationen unter Ermitteln, wer fiir welche Tasks Arbeitszeit
protokollieren kann auf Seite 72 konnen Projekt-Managern helfen
festzustellen, welche Tasks HP Time Management fiir welche Ressourcen zur
Verfiigung stellt. Wenn Sie nur Arbeitszeitnachweise erstellen und senden,
miissen Sie diese Details wahrscheinlich nicht genau kennen. In diesem Fall
konnen Sie mit dem folgenden Verfahren fortfahren.
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Wenn Sie eine bestimmte Task, flur die Sie lhrer Meinung nach eigentlich die
Arbeitszeit protokollieren kdnnen sollten, nicht finden kénnen, wenden Sie sich an den

Projekt-Manager.

So fiigen Sie Tasks zur Liste Eigene Elemente hinzu:

1. Klicken Sie bei der Schaltfliche Zu "Eigene Elemente" hinzufiigen auf Task

hinzufiigen.

Das Fenster Tasks zu "Eigene Elemente" hinzufiigen wird gedffnet.

x

Tasks zu 'Eigene Elemente’ hinzufligen

Taskfilter
Taskname enthilt l— *Projekt: i
Tasktyp: [Tosks und Sammetosks =] Dem Projekt zugewiesene Ressource: @
Taskstatus: =
Anfang geplant von: l— = Anfang geplant bis: l— =)
Ende geplant von: l— e Ende geplant bis: l— =)

Allgemeine Filter
Geandertinnerhalb der letztenx Tage: | Erstellt innerhalb der letzten x Tage:
Geschlossene einbeziehen? e Nein

Suchen |  Abbrechen
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Melden der Arbeitszeit

2. Fiillen Sie die Filterfelder anhand der Beschreibung in der folgenden

Tabelle aus:

Feldname (*Erforderlich)

Beschreibung

Bereich Taskfilter

Taskname enthalt

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
deren Namen die von lhnen angegebene
Zeichenfolge enthalten.

*Projekt

Mit der Auto-Complete-Funktion wird die Liste der
Tasks auf die Tasks in Projekten eingeschrénkt,
die folgende Bedingungen erfillen:

e Projektnamen, die mit den angegebenen
Zeichen beginnen

e Projekt-Manager, deren Vornamen mit den
angegebenen Zeichen beginnen

e Projekt-Manager, deren Nachnamen mit den
angegebenen Zeichen beginnen

Das Projekt muss Uber einen Arbeitsplan
verfligen, und der Benutzer benétigt die
Berechtigung, Arbeitszeiten fir das Projekt oder
dessen Tasks zu protokollieren.

Tasktyp

Schréankt die Liste auf nur Projekte, nur Tasks,
nur Sammeltasks oder auf Tasks und
Sammeltasks ein.

Dem Projekt zugewiesene
Ressource

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen mit
der von lhnen angegebenen zugewiesenen
Ressource ein.

Taskstatus

Beschrénkt die Liste auf Tasks, die einen
bestimmten Status aufweisen.

Anfang geplant von

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
die frihestens an dem von lhnen angegebenen
Datum beginnen.

Anfang geplant bis

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
die spatestens an dem von lhnen angegebenen
Datum beginnen.
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Feldname (*Erforderlich) | Beschreibung

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
Ende geplant von die frihestens an dem von lhnen angegebenen
Datum enden.

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
Ende geplant bis die spatestens an dem von Ihnen angegebenen
Datum enden.

Bereich Allgemeine Filter

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
die innerhalb der von Ihnen angegebenen Anzahl
von Tagen geéndert wurden.

Geandert innerhalb der
letzten x Tage

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
die innerhalb der von lhnen angegebenen Anzahl
von Tagen erstellt wurden.

Erstellt innerhalb der
letzten x Tage

Option zum EinschlieBen von Tasks,
Geschlossene die abgeschlossen sind, fir deren Projekte
berucksichtigen jedoch nach wie vor Arbeitszeit protokolliert
werden kann.

3. Klicken Sie auf Suchen.
Die Tasks, die Ihren Filterkriterien entsprechen, werden aufgefiihrt.

4. Sie konnen die Tasks in einer Listenansicht oder einer hierarchischen
Ansicht anzeigen. In der Listenansicht werden die Tasks, die Ihren
Filterkriterien entsprechen, standardmifig in alphabetischer Reihenfolge
nach Taskname angezeigt. In der hierarchischen Ansicht werden dieselben
Tasks angezeigt, diese werden jedoch hierarchisch unter ihren jeweiligen
Sammeltasks und Projekten strukturiert. Zudem werden die
Sequenznummern der Tasks in den Arbeitspldnen ihrer zugehorigen
Projekte angezeigt.

Klicken Sie auf den verfiigbaren Link fiir die Listenansicht bzw. die
hierarchische Ansicht, wenn Sie die Ansicht dndern mdchten. Die zuletzt
ausgewdhlte Option weist keine Verkniipfung auf. Solange Sie die Option
nicht dndern, wird sie fiir das Fenster Tasks zu Arbeitszeitnachweis
hinzufiigen verwendet.
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5. Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen fiir die Tasks, die Sie zur Liste Eigene
Elemente hinzufiigen mochten, und klicken Sie zum Hinzufiigen auf
Hinzufiigen.

Die Liste Eigene Elemente wird mit den hinzugefiigten Tasks erneut
angezeigt.
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Hinzufigen von Anforderungen zur Liste "Eigene Elemente"

Wie beim Hinzufiigen sonstiger Arbeitselementtypen zu einem
Arbeitszeitnachweis miissen beim Hinzufiigen von Anforderungen
Filterkriterien angegeben werden. Wenn Sie jedoch Anforderungen zum
Arbeitszeitnachweis hinzufiigen, zeigt HP Time Management nur die
Anforderungen an, fiir die Sie Arbeitszeit protokollieren diirfen.

Die Informationen unter Ermitteln, wer fiir welche Anforderungen Arbeitszeit
protokollieren kann auf Seite 78 konnen Projekt-Managern helfen
festzustellen, welche Anforderungen HP Time Management fiir welche
Ressourcen zur Verfiigung stellt. Wenn Sie nur Arbeitszeitnachweise erstellen
und senden, miissen Sie diese Details wahrscheinlich nicht genau kennen. In
diesem Fall konnen Sie mit dem folgenden Verfahren fortfahren.

Wenn Sie eine bestimmte Anforderung, fur die Sie Ihrer Meinung nach eigentlich die
Arbeitszeit protokollieren kénnen sollten, nicht finden kénnen, wenden Sie sich an
Ihren Manager oder Genehmiger der Arbeitszeit.

So fiigen Sie Anforderungen zur Liste Eigene Elemente hinzu:

1. Klicken Sie bei der Schaltfldche Zu "Eigene Elemente" hinzufiigen auf
Anforderung hinzufiigen.

Das Fenster Anforderungen zu "Eigene Elemente" hinzufiigen wird
geoffnet.

lAnforderungen zu ‘Eigene Elemente' hinzufligen

Anforderungsfilter

Anforderungstyp: 1 H# Anforderung zugewiesenzu: | |
Hur Ressourcen, zu deren zugewiesensn Gruppen ich gehore: ™ Js & psin Ressourcenanforderung: [
Hur Anfor mit mir als s @ Hein Zugewiesene Gruppe anfordern: | |
anforderungsnummer: |

Allyemeine Filter

Geandert innerhalb der letzten x Tage: Erstellt innerhalb der letzten x Tage:

Geschlossene einbeziehen? T aa ® Nein

4| | i
Suchen | Abbrechen
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Tabelle aus:

2. Fiillen Sie die Filterfelder anhand der Beschreibung in der folgenden

Feldname

Beschreibung

Bereich Anforderungsfilter

Anforderungstyp

Schrankt die Liste der Anforderungen auf
diejenigen mit dem angegebenen Anforderungstyp
ein.

Anforderung zugewiesen
zu

Schréankt die Liste der Anforderungen auf
diejenigen ein, die dem von lhnen angegebenen
Benutzer zugewiesen sind.

Nur Ressourcen, zu
deren zugewiesenen
Gruppen ich gehore

Wenn Sie hier Ja festlegen, wird die Liste der
Anforderungen auf diejenigen eingeschrankt, bei
denen Sie den diesen zugewiesenen Gruppen
angehdren.

Ressourcenanforderung

Schrankt die Liste der Anforderungen auf
diejenigen ein, deren Ressourcenlisten den von
Ihnen angegebenen Benutzer enthalten.

Nur Anforderungen mit
mir als Ressource

Wenn Sie hier Ja festlegen, wird die Liste der
Anforderungen auf diejenigen eingeschrénkt, in
deren Ressourcenlisten Sie eingetragen sind.

Zugewiesene Gruppe
anfordern

Schréankt die Liste der Anforderungen auf
diejenigen ein, bei denen die zugewiesene
Anforderungsgruppe aus einer Liste von
Sicherheitsgruppen stammt.

Anforderungsnummer

Schrankt die Liste der Anforderungen auf diejenige
mit der angegebenen Anforderungsnummer ein.

Bereich Allgemeine Filter

Geandert innerhalb der
letzten x Tage

Schréankt die Liste der Anforderungen auf
diejenigen ein, die innerhalb der von lhnen
angegebenen Anzahl von Tagen geé&ndert wurden.

Erstellt innerhalb der
letzten x Tage

Schréankt die Liste der Anforderungen auf
diejenigen ein, die innerhalb der von Ihnen
angegebenen Anzahl von Tagen erstellt wurden.

Geschlossene
berlicksichtigen

Option zum EinschlieBen geschlossener
Anforderungen in die Liste der Anforderungen.
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3. Klicken Sie auf Suchen.

Die Anforderungen, die Thren Filterkriterien entsprechen, werden
aufgefiihrt.

4. Aktivieren Sie die Kontrollkédstchen fiir die Anforderungen, die Sie zur
Liste Eigene Elemente hinzufiigen mochten, und klicken Sie zum
Hinzufiigen auf Hinzufligen.

Die Liste Eigene Elemente wird mit den hinzugefiigten Anforderungen
erneut angezeigt.

Hinzufiigen von Paketen zur Liste "Eigene Elemente"
So fiigen Sie Pakete zur Liste Eigene Elemente hinzu:

1. Klicken Sie bei der Schaltfldche Zu "Eigene Elemente" hinzufiigen auf
Paket hinzufiigen.

Das Fenster Pakete zu "Eigene Elemente" hinzufiigen wird geoffnet.

Pakete zu 'Eigene Elemente’ hinzufligen

Paketfilter
Paket-Workflow: [ Paketnummer:
Zugewiesene Paketgruppe: =) Paket zugewiesen zu: -

Allgemeine Filter
Geandert innerhalb der letzten x Tage: Erstellt innerhalb der letzten x Tage:

Geschlossene einbeziehen? Ca # Nein

Suchen Abbrechen

2. Fiillen Sie die Filterfelder anhand der Beschreibung in der folgenden
Tabelle aus:
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Feldname

Beschreibung

Bereich Paketfilter

Paket-Workflow

Schrankt die Liste der Pakete auf diejenigen mit
dem von lhnen angegebenen Workflow ein.

Paketnummer

Beschrankt die Liste der Pakete auf das mit der
von Ihnen angegebenen Nummer.

Zugewiesene
Paketgruppe

Schrankt die Liste der Pakete auf diejenigen ein,
deren zugewiesene Paketgruppe Sie aus einer
Liste von Sicherheitsgruppen auswéahlen.

Paket zugewiesen zu

Schrankt die Liste der Pakete auf diejenigen ein,
die dem von Ihnen angegebenen Benutzer
zugewiesen sind.
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Feldname

Beschreibung

Bereich Allgemeine Filter

Geandert innerhalb der
letzten x Tage

Schrankt die Liste der Pakete auf diejenigen ein,
die innerhalb der von Ihnen angegebenen Anzahl
von Tagen geandert wurden.

Erstellt innerhalb der
letzten x Tage

Schrankt die Liste der Pakete auf diejenigen ein,
die innerhalb der von Ihnen angegebenen Anzahl
von Tagen erstellt wurden.

Geschlossene
berlicksichtigen

Option zum EinschlieBen geschlossener Pakete in
die Liste der Pakete.

3. Klicken Sie auf Suchen.

Die Pakete, die Thren Filterkriterien entsprechen, werden aufgefiihrt.

4. Aktivieren Sie die Kontrollkistchen fiir die Pakete, die Sie zur Liste Eigene
Elemente hinzufiigen mochten, und klicken Sie zum Hinzufiigen auf

Hinzufiigen.

Die Liste Eigene Elemente wird mit den hinzugefiigten Paketen erneut

angezeigt.

Hinzufiigen von sonstigen Elementen zur Liste "Eigene Elemente"

So fiigen Sie sonstige Elemente zur Liste Eigene Elemente hinzu:

1. Klicken Sie bei der Schaltfliche Zu "Eigene Elemente" hinzufiigen auf

Sonstige hinzufiigen.

Ein Fenster zum Hinzufiigen sonstiger Elemente wird gedffnet.
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Sonstige hinzufiigen beginnt mit: I
Verfilgbar:  Klicken Sie auf einen Wert, um ibn auszuwahlen. Ausgewshlt: Reihenfolge indem
Arbeitselement ;I Arbeitselement ;I
Meetings
Cther
“acation
-] H
OK | Abbrechen |
Fenster schliefen (3

2. (Optional) Geben Sie im Feld Sonstige hinzufiigen beginnt mit die
Anfangsbuchstaben der Elemente ein, auf die Sie zugreifen mochten.

3. Klicken Sie in der angezeigten Liste auf die gewiinschten Elemente.

Die Elemente werden aus der Spalte Verfiigbar in die Spalte Ausgewéhlt
verschoben.

4. Klicken Sie auf OK, um die ausgewihlten sonstigen Elemente zur Liste
Eigene Elemente hinzuzufiigen.

Léschen von Elementen aus der Liste "Eigene Elemente”

Melden der Arbeitszeit

So 16schen Sie Elemente aus der Liste Eigene Elemente:

1. Klicken Sie im Arbeitszeitnachweis auf Elemente hinzufiigen und
anschlieBend auf Aus "Eigene Elemente"/"Vorgeschlagene Elemente"
hinzufiigen.

Das Fenster Elemente im Arbeitszeithnachweis hinzufiigen wird mit der
Registerkarte Eigene Elemente gedffnet.

2. Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen neben den Elementen, die Sie 16schen
mochten, oder aktivieren Sie das Kontrollkidstchen Alle auswéhlen.

3. Klicken Sie auf Element(e) entfernen.
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Hinzufigen von Elementen aus der Liste "Eigene Elemente" zu einem
Arbeitszeitnachweis

So fiigen Sie Elemente aus der Liste Eigene Elemente zu einem
Arbeitszeitnachweis hinzu:

1. Klicken Sie im Arbeitszeitnachweis auf Elemente hinzufiigen und
anschlieBend auf Aus "Eigene Elemente"/"Vorgeschlagene Elemente"
hinzufiigen.

Das Fenster Elemente im Arbeitszeithachweis hinzufiigen wird mit der
Registerkarte Eigene Elemente gedffnet.

2. Aktivieren Sie die Kontrollkidstchen der Elemente, die Sie zum
Arbeitszeitnachweis hinzufiigen mochten, und klicken Sie im unteren
Bereich des Fensters auf Hinzufligen.

Die Elemente werden zum Arbeitszeitnachweis hinzugefiigt (werden
jedoch nicht doppelt eingefiigt, wenn sie bereits im Arbeitszeitnachweis
vorhanden sind). Die Elemente verbleiben zudem in der Liste Eigene
Elemente.

Weitere Informationen iiber Elemente, die Sie zum Arbeitszeitnachweis
hinzugefiigt haben, und zum Hinzufiigen sonstiger Elemente finden Sie unter
Hinzufiigen von Arbeitselementen zu einem Arbeitszeitnachweis auf Seite 38.

Direktes Hinzufiigen von Projekten zu einem Arbeitszeitnachweis

Wie beim Hinzufiigen sonstiger Arbeitselementtypen zu einem
Arbeitszeitnachweis miissen beim Hinzufiigen von Projekten Filterkriterien
angegeben werden.

Als zusitzlicher automatischer Projektfilter zeigt HP Time Management nur
die Projekte an, die folgende Aktivititen ausfiihren:

e Zeit iiberwachen auf Projektebene

e Das Protokollieren der Arbeitszeit fiir diese Projekte zulassen
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Projekte, denen Sie direkt zugewiesen sind, werden in der Liste
Vorgeschlagene Elemente angezeigt. Weitere Informationen finden Sie unter
Verwenden der Liste "Vorgeschlagene Elemente" auf Seite 40.

Die Informationen unter Ermitteln, wer fiir welche Projekte Arbeitszeit
protokollieren kann auf Seite 66 konnen Projekt-Managern helfen
festzustellen, welche Projekte HP Time Management fiir welche Ressourcen
zur Verfiigung stellt. Wenn Sie nur Arbeitszeitnachweise erstellen und senden,
miissen Sie diese Details wahrscheinlich nicht genau kennen. In diesem Fall
konnen Sie mit dem folgenden Verfahren fortfahren.

Wenn Sie ein bestimmtes Projekt, fur das Sie Ihrer Meinung nach eigentlich die
Arbeitszeit protokollieren kénnen sollten, nicht finden kénnen, wenden Sie sich an den
Projekt-Manager.

63



So fiigen Sie Projekte zum Arbeitszeitnachweis hinzu:

1. Klicken Sie im Arbeitszeitnachweis auf Elemente hinzufiigen und
anschlieffend auf Projekt hinzufiigen.

Das Fenster Projekte zu Arbeitszeitnachweis hinzufiigen wird geoffnet.

x

Projekte zu Arbeitszeitnachweis hinzufiigen

Projektfilter
Projektname enthilt: l— Projektressource: l— =l
Projekt-Manager: =&
Anfang geplant von : l— = Anfang geplant bis : l— =
Ende geplant von : = Ende geplant bis : =

Allgemeine Filter

Geandert innerhalb der letzten x Tage: Erstellt innerhalb der letzten x Tage:

Geschlossene einbeziehen ? Ca ® Nein

Suchen Abbrechen

2. Fiillen Sie die Filterfelder anhand der Beschreibung in der folgenden
Tabelle aus:

Feldname Beschreibung

Bereich Projektfilter

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
Projektname enthélt deren Namen die von lhnen angegebene
Zeichenfolge enthalten.

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
deren Teilnehmerliste die von lhnen angegebene
Ressource enthalt. (Teilnehmerlisten enthalten

Projektressource Ressourcen aus dem PEP-Profil des Projekts,
Ressourcen, die direkt zu Tasks im Arbeitsplan
zugewiesen sind, und Sammeltaskbesitzer.)
Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen mit

Projekt-Manager dem von lhnen angegebenen Projekt-Manager

ein.
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Feldname

Beschreibung

Anfang geplant von

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
die frihestens an dem von lhnen angegebenen
Datum beginnen.

Anfang geplant bis

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
die spatestens an dem von Ihnen angegebenen
Datum beginnen.

Ende geplant von

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
die frihestens an dem von lhnen angegebenen
Datum enden.

Ende geplant bis

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
die spatestens an dem von Ihnen angegebenen
Datum enden.

Bereich Allgemeine Filter

Geandert innerhalb der
letzten x Tage

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
die innerhalb der von lhnen angegebenen Anzahl
von Tagen geandert wurden.

Erstellt innerhalb der
letzten x Tage

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
die innerhalb der von lhnen angegebenen Anzahl
von Tagen erstellt wurden.

Geschlossene
beriicksichtigen

Option zum EinschlieBen von Projekten, die
abgeschlossen sind, fur die jedoch nach wie vor
Arbeitszeit protokolliert werden kann.

3. Klicken Sie auf Suchen.

Die Projekte, die Ihren Filterkriterien entsprechen, werden aufgefiihrt.

. Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen fiir die Projekte, die Sie zum

Arbeitszeitnachweis hinzufiigen mochten, und klicken Sie zum

Hinzufiigen auf Hinzufligen.

Der Arbeitszeitnachweis wird mit den hinzugefiigten Projekten erneut

angezeigt.
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5. Weitere Informationen iiber Elemente, die Sie zum Arbeitszeitnachweis
hinzugefiigt haben, und zum Hinzufiigen sonstiger Elemente finden Sie
unter Hinzufiigen von Arbeitselementen zu einem Arbeitszeitnachweis
auf Seite 38.

Ermitteln, wer fir welche Projekte Arbeitszeit protokollieren kann

In diesem Abschnitt finden Sie ausfiihrliche Informationen dariiber, wie HP
Time Management die Gruppe von Projekten, die eine beliebige Ressource
(wie beispielsweise Sie selbst) anzeigen und anschlieend zur Liste Eigene
Elemente oder direkt zu einem Arbeitszeitnachweis hinzufiigen kann,
automatisch beschriankt. Wenn Sie nur Arbeitszeitnachweise erstellen und
senden, miissen Sie diese Details wahrscheinlich nicht kennen. In diesem Fall
konnen Sie mit dem Hinzufiigen von Projekten zur Liste Eigene Elemente
(siehe Hinzufiigen von Projekten zur Liste "Eigene Elemente" auf Seite 48)
oder zu Ihrem Arbeitszeitnachweis (siche Verwenden der Liste
"Vorgeschlagene Elemente" auf Seite 40 oder Direktes Hinzufiigen von
Projekten zu einem Arbeitszeitnachweis auf Seite 62) fortfahren.

Anhand der nachstehenden Details erfahren Projekt-Manager, welche Projekte
welchen Ressourcen zur Verfiigung gestellt werden. Sie konnen die
anwendbaren Einstellungen wie in Kapitel 6, Integration von Time
Management und Project Management, auf Seite 181 beschrieben
konfigurieren.

Damit eine Ressource ein Projekt zur Liste Eigene Elemente oder zu einem
Arbeitszeitnachweis hinzufiigen kann, muss eine der folgenden
Kombinationen aus Projekteinstellungen (vom Projekt-Manager konfiguriert)
und Ressourcenverantwortlichkeiten vorhanden sein:

e Fiir das Projekt diirfen nur Projektressourcen Arbeitszeit protokollieren.

Die Ressource ist einer Task im Projekt zugewiesen, befindet sich im PEP-
Profil fiir das Projekt oder ist ein Sammeltaskbesitzer fiir das Projekt.
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e Fiir das Projekt diirfen nur zugewiesene Ressourcen Arbeitszeit
protokollieren.

Die Ressource ist einer Task im Projekt zugewiesen.
e Fiir das Projekt diirfen alle Ressourcen Arbeitszeit protokollieren.

Die Ressource kann das Projekt anzeigen.

Direktes Hinzufiigen von Tasks zu einem Arbeitszeitnachweis

Wie beim Hinzufiigen sonstiger Arbeitselementtypen zu einem
Arbeitszeitnachweis miissen beim Hinzufiigen von Tasks Filterkriterien
angegeben werden.

Als zusitzlicher automatischer Taskfilter zeigt HP Time Management nur die
Tasks (und Sammeltasks) an, die folgende Aktivititen ausfiihren:

e Zeit iiberwachen auf Taskebene (oder auf einer bestimmten
Sammeltaskebene)

e Das Protokollieren der Arbeitszeit fiir diese Projekte zulassen

Tasks, denen Sie direkt zugewiesen sind (oder deren libergeordnete
Sammeltasks oder Projekte, abhidngig davon, wie die Arbeitszeit im Projekt
tiberwacht wird), werden in der Liste Vorgeschlagene Elemente angezeigt.
Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden der Liste "Vorgeschlagene
Elemente" auf Seite 40.

Wenn ein Projekt zudem einen Arbeitsplan aufweist, wenn die Arbeitszeit auf
der Projektebene liberwacht wird und wenn Sie Arbeitszeit fiir das Projekt
protokollieren diirfen, zeigt der Taskfilter die Sammeltask der hochsten Ebene
des Projekts an, wenn diese lhren sonstigen Filterkriterien entspricht.

Die Informationen unter Ermitteln, wer fiir welche Tasks Arbeitszeit
protokollieren kann auf Seite 72 konnen Projekt-Managern helfen
festzustellen, welche Tasks HP Time Management fiir welche Ressourcen zur
Verfiigung stellt. Wenn Sie nur Arbeitszeitnachweise erstellen und senden,
miissen Sie diese Details wahrscheinlich nicht genau kennen. In diesem Fall
konnen Sie mit dem folgenden Verfahren fortfahren.
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Wenn Sie eine bestimmte Task, fur die Sie lhrer Meinung nach eigentlich die
Arbeitszeit protokollieren kénnen sollten, nicht finden kénnen, wenden Sie sich an den

Projekt-Manager.

So fiigen Sie Tasks zum Arbeitszeitnachweis hinzu:

1. Klicken Sie im Arbeitszeitnachweis auf Elemente hinzufiigen und
anschliefend auf Task hinzufligen.

Das Fenster Tasks zu Arbeitszeitnachweis hinzufiigen wird geoffnet.

x
Tasks zu Arbeitszeithachweis hinzufligen

Taskfilter
Taskname enthalt l— *Projeldt: l— [ ]
Tasktyp: [Taske und Sammetasks =] Dem Projekt zugewiesene Ressource: &
Taskstatus: l— =l
Anfang geplant von: [ Anfang geplant bis: =
Ende geplant von: = Ende geplant bis: =

Allgemeine Filter
Geandert innerhalb der letzten x Tage: l— Erstellt innerhalb der letzten x Tage: l—
Geschlossene einbeziehen ? ©Ja ® Nein

Suchen |  Abbrechen
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2. Fiillen Sie die Filterfelder anhand der Beschreibung in der folgenden

Tabelle aus:

Feldname (*Erforderlich)

Beschreibung

Bereich Taskfilter

Taskname enthalt

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
deren Namen die von lhnen angegebene
Zeichenfolge enthalten.

*Projekt

Mit der Auto-Complete-Funktion wird die Liste der
Tasks auf die Tasks in Projekten eingeschrénkt,
die folgende Bedingungen erfillen:

e Projektnamen, die mit den angegebenen
Zeichen beginnen

e Projekt-Manager, deren Vornamen mit den
angegebenen Zeichen beginnen

e Projekt-Manager, deren Nachnamen mit den
angegebenen Zeichen beginnen

Das Projekt muss Uber einen Arbeitsplan
verfligen, und der Benutzer benétigt die
Berechtigung, Arbeitszeiten fir das Projekt oder
dessen Tasks zu protokollieren.

Tasktyp

Schréankt die Liste auf nur Projekte, nur Tasks,
nur Sammeltasks oder auf Tasks und
Sammeltasks ein.

Dem Projekt zugewiesene
Ressource

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen mit
der von lhnen angegebenen zugewiesenen
Ressource ein.

Taskstatus

Beschrénkt die Liste auf Tasks, die einen
bestimmten Status aufweisen.

Anfang geplant von

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
die frihestens an dem von lhnen angegebenen
Datum beginnen.

Anfang geplant bis

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
die spatestens an dem von lhnen angegebenen
Datum beginnen.
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Feldname (*Erforderlich) | Beschreibung

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
Ende geplant von die frihestens an dem von lhnen angegebenen
Datum enden.

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
Ende geplant bis die spatestens an dem von Ihnen angegebenen
Datum enden.

Bereich Allgemeine Filter

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
die innerhalb der von Ihnen angegebenen Anzahl
von Tagen geéndert wurden.

Geandert innerhalb der
letzten x Tage

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
die innerhalb der von lhnen angegebenen Anzahl
von Tagen erstellt wurden.

Erstellt innerhalb der
letzten x Tage

Option zum EinschlieBen von Tasks,
Geschlossene die abgeschlossen sind, fir deren Projekte
berucksichtigen jedoch nach wie vor Arbeitszeit protokolliert
werden kann.

3. Klicken Sie auf Suchen.
Die Tasks, die Ihren Filterkriterien entsprechen, werden aufgefiihrt.

4. Sie konnen die Tasks in einer Listenansicht oder einer hierarchischen
Ansicht anzeigen. In der Listenansicht werden die Tasks, die Ihren
Filterkriterien entsprechen, standardmifig in alphabetischer Reihenfolge
nach Taskname angezeigt. In der hierarchischen Ansicht werden dieselben
Tasks angezeigt, diese werden jedoch hierarchisch unter ihren jeweiligen
Sammeltasks und Projekten strukturiert. Zudem werden die Sequenz-
nummern der Tasks in den Arbeitsplidnen ihrer zugehorigen Projekte
angezeigt.

Klicken Sie auf den verfiigbaren Link fiir die Listenansicht bzw. die
hierarchische Ansicht, wenn Sie die Ansicht andern mochten. Die zuletzt
ausgewihlte Option weist keine Verkniipfung auf. Solange Sie die Option
nicht dndern, wird sie fiir das Fenster Tasks zu Arbeitszeitnachweis
hinzufiigen verwendet.
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5. Aktivieren Sie die Kontrollkéstchen fiir die Tasks, die Sie zum
Arbeitszeitnachweis hinzufiigen mochten, und klicken Sie zum
Hinzufiigen auf Hinzufligen.

Der Arbeitszeitnachweis wird mit den hinzugefiigten Tasks erneut
angezeigt.

6. Weitere Informationen iiber Elemente, die Sie zum Arbeitszeitnachweis
hinzugefiigt haben, und zum Hinzufiigen sonstiger Elemente finden Sie

unter Hinzufiigen von Arbeitselementen zu einem Arbeitszeitnachweis
auf Seite 38.
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Ermitteln, wer fir welche Tasks Arbeitszeit protokollieren kann

In diesem Abschnitt finden Sie ausfiihrliche Informationen dariiber, wie HP
Time Management die Gruppe von Projektsammeltasks und Tasks, die eine
beliebige Ressource (wie beispielsweise Sie selbst) anzeigen und anschliefend
zur Liste Eigene Elemente oder direkt zu einem Arbeitszeitnachweis
hinzufiigen kann, automatisch beschrinkt. Wenn Sie nur Arbeitszeitnachweise
erstellen und senden, miissen Sie diese Details wahrscheinlich nicht kennen. In
diesem Fall konnen Sie mit dem Hinzufiigen von Tasks zur Liste Eigene
Elemente (siehe Hinzufiigen von Tasks zur Liste "Eigene Elemente"

auf Seite 51) oder zu einem Arbeitszeitnachweis (siche Verwenden der Liste
"Vorgeschlagene Elemente" auf Seite 40 oder Direktes Hinzufiigen von Tasks
zu einem Arbeitszeitnachweis auf Seite 67) fortfahren.

Anhand der nachstehenden Details erfahren Projekt-Manager, welche Tasks
welchen Ressourcen zur Verfiigung gestellt werden. Sie konnen die
anwendbaren Einstellungen wie in Kapitel 6, Integration von Time
Management und Project Management, auf Seite 181 beschrieben
konfigurieren.

Die Gruppe der Tasks, die eine Ressource anzeigen und zur Liste Eigene
Elemente oder zu einem Arbeitszeitnachweis hinzufiigen kann, basiert auf
einer Kombination aus den folgenden Einstellungen im iibergeordneten
Projekt:

e Die Ebene, auf der die Arbeitszeit fiir das Projekt tiberwacht wird, basiert
auf den Geschiftsanforderungen. Folgende Optionen stehen zur
Verfiigung:

o Taskebene
o Sammeltasks auf einer festgelegten Hierarchieebene
o Projektebene

e Wer Arbeitszeit fiir das Projekt protokollieren darf. Folgende Optionen
stehen zur Verfiigung:

o Projektressourcen. Ressourcen, die Tasks zugeordnet sind, Ressourcen
im PEP-Profil und Sammeltaskbesitzer konnen Zeit fiir alle Tasks im
Projekt protokollieren.
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o Zugewiesene Ressourcen. (Dies ist die Standardeinstellung.) Wenn das
Projekt die Arbeitszeit auf der Taskebene iiberwacht, konnen
Ressourcen, die der Task zugewiesen sind, ihre Arbeitszeit nur auf
dieser Ebene protokollieren. Wenn das Projekt die Arbeitszeit auf der
Projektebene oder nach Sammeltask auf einer bestimmten Hierarchie-
ebene liberwacht, konnen Ressourcen, die diesen Tasks auf niedrigeren
Ebenen im selben Projekt zugewiesen sind, die Arbeitszeit fiir diese
Tasks nur auf der hoheren Projekt- oder Sammeltaskebene
protokollieren.

o Alle Ressourcen. Alle Ressourcen, die das Projekt aufrufen konnen
(entsprechend der Einstellung in der Richtlinie Projektsicherheit)
konnen fiir jede Task innerhalb des Projekts Zeit protokollieren.

Angenommen, das Projekt PROJ schlie3t Folgendes ein:
e Phase 1, eine Sammeltask der Ebene 2 mit den folgenden Tasks:
o Entwickeln, zugewiesen zur Ressource Benutzerl
o Test, nicht zugewiesen
e Phase 2, eine Sammeltask der Ebene 2 mit der folgenden Sammeltask:
o Teilphase A, eine Sammeltask der Ebene 3 mit der folgenden Task:
<" Bereitstellen, zugewiesen zur Ressource Benutzer2

Die Eintrédge in Tabelle 2-3 zeigen das Projekt, die Sammeltasks und die
Tasks, fiir die Benutzer]l und Benutzer2 Arbeitszeit protokollieren kénnen.
Diese Eintriage hiangen von der Kombination aus Projekteinstellungen ab, mit
der die Ebene zur Uberwachung der Zeit in Projekt PROJ angegeben wird.
Zudem wird angezeigt, wer Arbeitszeit im Projekt PROJ protokollieren darf.
Beachten Sie bei diesem Beispiel folgende Punkte:

e Wenn das Projekt Arbeitszeit auf der Sammeltaskebene 3 tiberwacht und
wenn alle Ressourcen, die PROJ anzeigen konnen, Zeit dafiir
protokollieren konnen, erfolgt die Protokollierung der Zeit immer in der
Teilphase A, die die einzige Sammeltask der Ebene 3 darstellt.
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e Wenn das Projekt Arbeitszeit auf der Sammeltaskebene 3 liberwacht und
wenn nur die zugewiesene Ressource Benutzerl Zeit fiir das Projekt
protokollieren darf, kann Benutzerl keine Arbeitszeit protokollieren, da
sich die einzige Task, zu der Benutzerl zugewiesen ist (Entwickeln), nicht
unterhalb einer Sammeltask der Ebene 3 befindet.

e Wenn das Projekt Arbeitszeit auf der Sammeltaskebene 3 tiberwacht und
wenn nur die zugewiesene Ressource Benutzer2 Zeit fiir das Projekt
protokollieren darf, kann Benutzer2 die Arbeitszeit nur in der Teilphase A
protokollieren.

e Wenn das Projekt Arbeitszeit auf der Taskebene iiberwacht und wenn nur
die zugewiesene Ressource Benutzer2 Zeit fiir das Projekt protokollieren
darf, kann Benutzer2 die Arbeitszeit nur fiir die Task Entwickeln
protokollieren, zu der Benutzer2 zugewiesen ist.

Tabelle 2-3. Beispiele fir Projekt, Sammeltasks und Tasks, fir die Ressourcen Zeit protokollieren

kénnen

Ressourcen, die Zeit fur PROJ
protokollieren kénnen

Ebene, auf der PROJ Zeit Gberwacht

Projekt | Sammeltask- | Sammeltask-
ebene | ebene 2 ebene 3 Taskebene
Alle Ressourcen, die PROJ anzeigen Phase 1 Entwickeln,
kénnen (einschlieBlich Benutzer1 PROJ | o oca o Teilphase A | Test,
und Benutzer2) Bereitstellen
Alle Projekiressourcen fir PROJ proJ | Phasel, Teilbhase A Eggvickeln,
(einschlieBBlich Benutzer1 und Benutzer2) Phase 2 P ’
Bereitstellen
Benutzerl | PROJ | Phase 1 Entwickeln
Zugewiesene Ressource
Benutzer2 | PROJ Phase 2 Teilphase A | Bereitstellen

Direktes Hinzufiigen von Anforderungen zu einem Arbeitszeitnachweis

Wie beim Hinzufiigen sonstiger Arbeitselementtypen zu einem
Arbeitszeitnachweis miissen beim Hinzufiigen von Anforderungen
Filterkriterien angegeben werden. Wenn Sie jedoch Anforderungen zum
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Arbeitszeitnachweis hinzufiigen, zeigt HP Time Management nur die
Anforderungen an, fiir die Sie Arbeitszeit protokollieren diirfen.

Die Informationen unter Ermitteln, wer fiir welche Anforderungen Arbeitszeit
protokollieren kann auf Seite 78 konnen Projekt-Managern helfen
festzustellen, welche Anforderungen HP Time Management fiir welche
Ressourcen zur Verfligung stellt. Wenn Sie nur Arbeitszeitnachweise erstellen
und senden, miissen Sie diese Details wahrscheinlich nicht genau kennen. In
diesem Fall konnen Sie mit dem folgenden Verfahren fortfahren.

Wenn Sie eine bestimmte Anforderung, flr die Sie lhrer Meinung nach eigentlich die
Arbeitszeit protokollieren kénnen sollten, nicht finden kénnen, wenden Sie sich an
Ihren Manager oder Genehmiger der Arbeitszeit.

75



So fiigen Sie Anforderungen zum Arbeitszeitnachweis hinzu:

1. Klicken Sie im Arbeitszeitnachweis auf Elemente hinzufiigen und
anschlieend auf Anforderung hinzufiigen.

Das Fenster Anforderungen zu Arbeitszeitnachweis hinzufligen wird
geoffnet.

IAnforderungen zu Arbeitszeithachweis hinzufligen

Anforderunysfilter
Anforderungstyp: l— ﬂ Anforderung zugewiesen zu: l—
Mur Ressourcen, zu deren zugewiesenen Gruppen ich gehore: 1~ j5 % pgin Ressourcenanforderung: li
Hur Anforderungen mit mir als Ressource: a1 Nein Zugewiesene Gruppe anfordern: l—
Anforderungsnummer: l—

Allgemeine Filter

Geandert innerhalb der letzten x Tage: Erstellt innerhalb der letzten x Tage:

Geschlossene einbeziehen? a1 Nein

: | i
Suchen Abbrechen

2. Fiillen Sie die Filterfelder anhand der Beschreibung in der folgenden
Tabelle aus:

Feldname Beschreibung

Bereich Anforderungsfilter

Schrankt die Liste der Anforderungen auf
Anforderungstyp diejenigen mit dem angegebenen Anforderungstyp
ein.

Schréankt die Liste der Anforderungen auf
diejenigen ein, die dem von lhnen angegebenen
Benutzer zugewiesen sind.

Anforderung zugewiesen
zu

Wenn Sie hier Ja festlegen, wird die Liste der
Anforderungen auf diejenigen eingeschrankt, bei
denen Sie den diesen zugewiesenen Gruppen
angehdren.

Nur Ressourcen, zu
deren zugewiesenen
Gruppen ich gehore
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Feldname Beschreibung

Schréankt die Liste der Anforderungen auf
Ressourcenanforderung | diejenigen ein, deren Ressourcenlisten den von
Ihnen angegebenen Benutzer enthalten.

Wenn Sie hier Ja festlegen, wird die Liste der
Anforderungen auf diejenigen eingeschrankt, in
deren Ressourcenlisten Sie eingetragen sind.

Nur Anforderungen mit
mir als Ressource

Schréankt die Liste der Anforderungen auf
Zugewiesene Gruppe diejenigen ein, bei denen die zugewiesene
anfordern Anforderungsgruppe aus einer Liste von
Sicherheitsgruppen stammt.

Schréankt die Liste der Anforderungen auf diejenige

Anforderungsnummer . .
mit der angegebenen Anforderungsnummer ein.

Bereich Allgemeine Filter

Schréankt die Liste der Anforderungen auf
diejenigen ein, die innerhalb der von Ihnen
angegebenen Anzahl von Tagen geéndert wurden.

Geandert innerhalb der
letzten x Tage

Schréankt die Liste der Anforderungen auf
diejenigen ein, die innerhalb der von Ihnen
angegebenen Anzahl von Tagen erstellt wurden.

Erstellt innerhalb der
letzten x Tage

Geschlossene Option zum EinschlieBen geschlossener
beriicksichtigen Anforderungen in die Liste der Anforderungen.

3. Klicken Sie auf Suchen.

Die Anforderungen, die Thren Filterkriterien entsprechen, werden
aufgefiihrt.
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4. Aktivieren Sie die Kontrollkéstchen fiir die Anforderungen, die Sie zum
Arbeitszeitnachweis hinzufiigen mochten, und klicken Sie zum
Hinzufiigen auf Hinzufligen.

Der Arbeitszeitnachweis wird mit den hinzugefiigten Anforderungen
erneut angezeigt.

5. Weitere Informationen iiber Elemente, die Sie zum Arbeitszeitnachweis
hinzugefiigt haben, und zum Hinzufiigen sonstiger Elemente finden Sie
unter Hinzufiigen von Arbeitselementen zu einem Arbeitszeitnachweis
auf Seite 38.

Ermitteln, wer fir welche Anforderungen Arbeitszeit protokollieren kann

In diesem Abschnitt finden Sie ausfiihrliche Informationen dariiber, wie HP
Time Management die Gruppe von Anforderungen, die eine beliebige
Ressource (wie beispielsweise Sie selbst) anzeigen und anschliefend zur Liste
Eigene Elemente oder direkt zu einem Arbeitszeitnachweis hinzufiigen kann,
automatisch beschriankt. Wenn Sie nur einen Arbeitszeitnachweis ausfiillen,
miissen Sie diese Details wahrscheinlich nicht kennen. In diesem Fall konnen
Sie mit dem Hinzufiigen von Anforderungen zur Liste Eigene Elemente (siche
Hinzufiigen von Anforderungen zur Liste "Eigene Elemente" auf Seite 56) oder
zu Threm Arbeitszeitnachweis (siehe Verwenden der Liste "Vorgeschlagene
Elemente" auf Seite 40 oder Direktes Hinzufiigen von Anforderungen zu einem
Arbeitszeitnachweis auf Seite 74) fortfahren.

Anhand der nachstehenden Details erfahren Manager, welche Anforderungen
welchen Ressourcen zur Verfiigung gestellt werden. Sie konnen die
anwendbaren Einstellungen wie im HP Demand Management Configuration
Guide beschrieben konfigurieren.

Die einzigen Anforderungen, die eine Ressource anzeigen und zur Liste Eigene
Elemente oder zu einem Arbeitszeitnachweis hinzufiigen kann, sind
diejenigen, die auf Anforderungstypen basieren, die fiir die Verwendung von
HP Time Management zum Uberwachen der Ist-Werte konfiguriert sind. Diese
Anforderungstypen konnen zudem den Zugriff auf Anforderungen auf die
folgenden Ressourcen beschrinken:

e Ressourcen, die in der Zeitperiode des Arbeitszeitnachweises der
Anforderung zugewiesen wurden
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e In der Anforderung aufgefiihrte Ressourcen, wenn der Anforderungstyp
die Ressourcenzuweisungen iiberwacht

e Ressourcen, die sich wihrend der Zeitperiode des Arbeitszeitnachweises in
den zugewiesenen Gruppen befinden oder befanden

e Alle Teilnehmer der Anforderung

e Bei Anforderungen mit der Feldgruppe PFM-Anlage: alle im PEP-Profil
zugewiesenen Ressourcen

Direktes Hinzufiigen von Paketen zu einem Arbeitszeitnachweis

So fiigen Sie Pakete zum Arbeitszeitnachweis hinzu:

1. Klicken Sie im Arbeitszeitnachweis auf Elemente hinzufiigen und
anschliefend auf Paket hinzufiigen.

Das Fenster Pakete zu Arbeitszeitnachweis hinzufiigen wird gedffnet.

Melden der Arbeitszeit

x
Pakete zu Arbeitszeithachweis hinzufligen
Paketfilter
Paket-Workflow: l— i Paketnummer: l—
Zugewiesene Paketgruppe: l— i Paket zugewiesen zu: l— ﬂ
Allgemeine Filter
Gedndert innerhalb der letzten x Tage: l— Erstelit innerhalb der letzten x Tage: l—
Geschlossene einbeziehen? T s & nein
Suchen Abbrechen
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2. Fiillen Sie die Filterfelder anhand der Beschreibung in der folgenden
Tabelle aus:

Feldname Beschreibung

Bereich Paketfilter

Schrankt die Liste der Pakete auf diejenigen mit

Paket-Workilow dem von lhnen angegebenen Workflow ein.

Schrankt die Liste der Pakete auf das mit der von

Paketnummer .
Ihnen angegebenen Nummer ein.

Schrankt die Liste der Pakete auf diejenigen ein,
deren zugewiesene Paketgruppe Sie aus einer
Liste von Sicherheitsgruppen auswahlen.

Zugewiesene
Paketgruppe

Schrankt die Liste der Pakete auf diejenigen ein,
Paket zugewiesen zu die dem von Ihnen angegebenen Benutzer
zugewiesen sind.

Bereich Allgemeine Filter

Schrankt die Liste der Pakete auf diejenigen ein,
die innerhalb der von Ihnen angegebenen Anzahl
von Tagen geé&ndert wurden.

Geandert innerhalb der
letzten x Tage

Schrankt die Liste der Pakete auf diejenigen ein,
die innerhalb der von Ihnen angegebenen Anzahl
von Tagen erstellt wurden.

Erstellt innerhalb der
letzten x Tage

Geschlossene Option zum EinschlieBen geschlossener Pakete in
berlicksichtigen die Liste der Pakete.

3. Klicken Sie auf Suchen.
Die Pakete, die Thren Filterkriterien entsprechen, werden aufgefiihrt.

4. Aktivieren Sie die Kontrollkistchen fiir die Pakete, die Sie zum
Arbeitszeitnachweis hinzufiigen mochten, und klicken Sie zum
Hinzufiigen auf Hinzufligen.

Der Arbeitszeitnachweis wird mit den hinzugefiigten Paketen erneut
angezeigt.
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5. Weitere Informationen iiber Elemente, die Sie zum Arbeitszeitnachweis
hinzugefiigt haben, und zum Hinzufiigen sonstiger Elemente finden Sie

unter Hinzufiigen von Arbeitselementen zu einem Arbeitszeitnachweis
auf Seite 38.

Direktes Hinzufiigen von sonstigen Elementen zu einem Arbeitszeitnachweis

Melden der Arbeitszeit

So fiigen Sie sonstige Elemente zum Arbeitszeitnachweis hinzu:

1. Klicken Sie im Arbeitszeitnachweis auf Elemente hinzufiigen und
anschlieffend auf Sonstige hinzufiigen.

Ein Fenster zum Hinzufiigen sonstiger Elemente wird gedffnet.

ﬁ

Sonstige hinzufiigen heginnt mit: l
Verfiigbar:  Klicken Sie auf einen Wiert, um ihn auszuwahlen. Ausgewahlt: Reihenfolge dndem|
Arbeitselement ;I Arbeitselement ﬂ
Meetings
Cther
“acation
= =
0K Abbrechen |
Fenster schlieflzen |3

2. (Optional) Geben Sie im Feld Sonstige hinzufiigen beginnt mit die
Anfangsbuchstaben der Elemente ein, auf die Sie zugreifen mochten.

3. Klicken Sie in der angezeigten Liste auf die gewiinschten Elemente.

Die Elemente werden aus der Spalte Verfiigbar in die Spalte Ausgewéhlt
verschoben.
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4. Klicken Sie auf OK, um die ausgewihlten sonstigen Elemente zum
Arbeitszeitnachweis hinzuzufiigen.

5. Weitere Informationen iiber Elemente, die Sie zum Arbeitszeitnachweis
hinzugefiigt haben, und zum Hinzufiigen sonstiger Elemente finden Sie

unter Hinzufiigen von Arbeitselementen zu einem Arbeitszeitnachweis
auf Seite 38.

Léschen von Elementen (Positionen) aus einem Arbeitszeitnachweis

So 16schen Sie ein Arbeitselement (eine Arbeitszeitnachweisposition) aus
einem Arbeitszeitnachweis:

1. Suchen und 6ffnen Sie den gewlinschten Arbeitszeitnachweis. Weitere
Informationen finden Sie unter Suchen von Arbeitszeitnachweisen
auf Seite 111. Ein Beispiel fiir einen gedffneten Arbeitszeitnachweis
finden Sie in Abbildung 2-1 auf Seite 29.

2. Aktivieren Sie die Kontrollkistchen links neben den Elementen, die Sie
16schen mochten.

3. Klicken Sie unterhalb der Uberschrift Positionsaktionen: auf Entfernen.

4. Klicken Sie auf Speichern, um den aktualisierten Arbeitszeitnachweis zu
speichern.

Melden von Arbeitszeit Gber die Registerkarte "Zeitaufstellung”

Abbildung 2-5 zeigt ein Beispiel der Registerkarte Zeitaufstellung, in der
bereits Arbeitszeit fiir bestimmte Arbeitselemente im Arbeitszeitnachweis
gemeldet wurde. Diese Registerkarte wird standardmifBig angezeigt.
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Melden der Arbeitszeit

Abbildung 2-5. Beispielarbeitszeitnachweis, Registerkarte Zeitaufstellung
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In diesem Beispiel miissen Sie die horizontale Bildlaufleiste verwenden, um
tageweise sdmtliche Details des Arbeitszeiteintrags anzuzeigen. Die Spalten in
der Registerkarte Zeitaufstellung im Bereich Arbeitszeitnachweisdetails des
Arbeitszeitnachweises werden in Tabelle 2-4 beschrieben. Alle Spalten mit
Ausnahme der Spalten fiir die Eingabe der Arbeitszeit sind schreibgeschiitzt.
Allgemeine Informationen zu diesem Beispiel finden Sie im Anschluss an
Tabelle 2-4.
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Tabelle 2-4.

Arbeitszeitnachweisdetails, Spalten der Registerkarte
Zeitaufstellung (Seite 1 von 3)

Spaltenname

Beschreibung

Element

Namen und weitere Informationen zu jedem Element
(Arbeitselement). Wenn Elemente gruppiert wurden (siehe
Tabelle 2-2 auf Seite 34), werden zuséatzliche Zeilen angezeigt.
Bei einigen Arbeitselementtypen hédngen die angezeigten
Informationen davon ab, ob die Elemente gruppiert oder nicht
gruppiert sind. Weitere Informationen finden Sie unter Struktur
der Arbeitszeitnachweispositionen in einem
Arbeitszeitnachweis auf Seite 89.

Status

(Wird nur angezeigt, wenn der Arbeitszeitnachweis gesendet
wurde.) Status fiir jedes Element (jede Arbeitszeitnachweis-
position). Einen Uberblick iber die Statuswerte von Arbeitszeit-
nachweispositionen finden Sie unter Uberblick iiber die
Statuswerte der Arbeitszeitnachweispositionen und des
Arbeitszeitnachweises auf Seite 109.

Aktivitat

(Wird nur angezeigt, wenn lhre Arbeitszeitnachweisrichtlinie die
Eingabe von Aktivitaten zuldsst.) Aktivitat fir das Element. Ein
Element kann in mehrere Aktivitdten aufgeteilt werden, von denen
jeweils eine pro Position angezeigt wird. Dadurch kénnen Sie die
Arbeitszeit eintragen, die Sie fur jede Aktivitdt des Elements
aufgewendet haben. Weitere Informationen finden Sie unter
Verwenden von Aktivitdten zur Kategorisierung von
Arbeitszeiten, die dberwacht werden sollen auf Seite 15.
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Melden der Arbeitszeit

Tabelle 2-4.

Arbeitszeitnachweisdetails, Spalten der Registerkarte
Zeitaufstellung (Seite 2 von 3)

Spaltenname

Beschreibung

Erwartete Anzahl
Stunden

oder

Erwartete Anzahl
Tage

(Wird nur angezeigt, wenn lhre Arbeitszeitnachweisrichtlinie
die Anzeige der erwarteten Zeit, d. h. der erwarteten Anzahl
Stunden oder Tage, zulasst.) Erwarteter Aufwand, basierend
auf dem Typ des Arbeitselements, wie folgt:

e Bei Projekten und Tasks: der gesamte geplante Aufwand fur
eine Task, der Sie zugewiesen sind.

e Bei Anforderungen: der gesamte geplante Aufwand fur Sie als
Ressource in der Anforderung. Wenn die Anforderung keine
Ressourcen Uberwacht, aber die Feldgruppe Arbeitselement
enthélt: der geplante Aufwand in den Arbeitselementfeldern in
der Anforderung. Wenn die Anforderung die Feldgruppe
Arbeitselement nicht enthalt: die Arbeitszuweisung
der Anforderung fiir die Periode des Arbeitszeitnachweises.

o Bei Paketen oder sonstigen Arbeitselementen: die zugehdérige
Arbeitszuweisung.
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Tabelle 2-4.

Arbeitszeitnachweisdetails, Spalten der Registerkarte
Zeitaufstellung (Seite 3 von 3)

Spaltenname

Beschreibung

[Spalten fur die
Eingabe der Zeit]

Ihre Eintrdge der tatséchlichen Arbeitszeit fir jedes Element
(Zeile). Wie weiter unten in diesem Abschnitt beschrieben, gibt
es eine Spalte fur die gesamte Periode oder eine Spalte flr
jeden Tag der Periode wie in Abbildung 2-5 auf Seite 83.
Dies hangt von der verwendeten Methode zum Protokollieren
der Arbeitszeit ab. (Unterhalb dieser Spalten wird bei Bedarf
eine horizontale Bildlaufleiste angezeigt, damit Sie auch die
anfangs nicht sichtbaren Spalten anzeigen kénnen.)

Die Summen fir alle Elemente in einer Spalte werden fett
markiert am unteren Ende der Spalte angezeigt. Sie werden
automatisch aktualisiert, wenn Sie ein Ist-Wert-Feld in der
Spalte aktualisieren und anschlieBend ein anderes Ist-Wert-
Feld im Arbeitszeitnachweis auswéhlen oder wenn Sie den
Arbeitszeitnachweis speichern (bzw. speichern und senden).

Gesamt

Gesamtzahl der tatsachliche Stunden oder Tage, die (in den
Spalten auf der linken Seite) fir jedes Element (Zeile)
eingegeben wurde. Dieses Feld und die Gesamtsumme fiir den
Arbeitszeitnachweis (am unteren Ende der Spalte in fett
dargestellt) werden automatisch aktualisiert, wenn Sie ein Ist-
Wert-Feld in den Spalten auf der linken Seite aktualisieren und
anschlieBend ein anderes Ist-Wert-Feld auswéhlen oder wenn
Sie den Arbeitszeitnachweis speichern (bzw. speichern und
senden).

Im Beispiel in Abbildung 2-5 auf Seite 83 wird mit den Spalten Element,
Erwartete Anzahl Stunden, dem individuellen Datum und der Spalte Gesamt
angegeben, dass der Benutzer David Jones erwartungsgeméif 24 Stunden fiir
die Task Prototyp fiir neue Funktion im Projekt Wirbelwind aufwendet. Diese
24 Stunden hat der Benutzer an den ersten drei Arbeitstagen der Zeitperiode
(2.8. bis 4.8.) aufgewendet. Erwartungsgemal soll er 32 Stunden an der Task

Entwurf verfeinern

arbeiten, in dieser Zeitperiode hat er davon acht Stunden

aufgewendet (am 5.8.). Er war zwei Stunden lang in Besprechungen (am 6.8.),
bearbeitete wie erwartet 12 Stunden lang die Anforderung DB-Version
aktualisieren (am 6.8. und 9.8.) und wendete 34 Stunden fiir die Anforderung
EMEA-Benutzer aktivieren auf.
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Prinzipiell konnen Manager die Erwartete Anzahl Stunden fiir Tasks und
Anforderungen an bestimmten Tagen, die von diesem oder anderen
Arbeitszeitnachweisen abgedeckt werden, auch an anderer Stelle angeben. Mit
den relativen Werten fiir Erwartete Anzahl Stunden und Gesamt fiir eine
beliebige Task oder Anforderung wird weder angegeben noch festgelegt, ob
die Task oder Anforderung abgeschlossen wurde.

Alle Registerkarten im Bereich Arbeitszeitnachweisdetails enthalten dieselben
Arbeitselemente (Zeilen) in derselben Reihenfolge. Die Elemente sind,
abhingig von der Einstellung der Option zum Gruppieren von Elementen bzw.
zum Aufheben der Gruppierung, alle entweder gruppiert oder nicht gruppiert.
Weitere Informationen finden Sie unter Struktur der
Arbeitszeitnachweispositionen in einem Arbeitszeitnachweis auf Seite 89.

Jedes Element weist auf der linken Seite ein Kontrollkidstchen sowie Eintrige
fiir die in Tabelle 2-4 beschriebenen Spalten auf. Wenn Elemente gruppiert
sind, sind die Gruppennamen (Uberschriften) ebenfalls mit Kontrollkéstchen
versehen. Aktivieren Sie ein solches Kontrollkistchen, wihlen Sie damit alle
Arbeitselemente dieser Gruppe aus.

Die Anzahl der Spalten, die Sie zum Melden der fiir die verschiedenen
Arbeitselemente aufgewendeten Arbeitszeit verwenden, sowie die Art der
Eingabe der Zeit unterscheiden sich je nach Periodentyp und Eingabemethode
der Arbeitszeit, die in der vom Administrator zugewiesenen
Arbeitszeitnachweisrichtlinie angegeben sind.

Als Periodentyp kommt einer der folgenden in Frage:
e Wochentlich
e Zweiwochentlich (genau zwei Wochen)

e Halbmonatlich (mit zwei Zeitperioden pro Monat, und zwar die erste vom
1. bis zum 15. eines Monats und die zweite vom 16. bis zum Ende des
Monats, wie im Beispiel in Abbildung 2-5 auf Seite 83)

e Monatlich

Sie melden die Arbeitszeit fiir jedes Arbeitselement in den Feldern in der
Spalte bzw. den Spalten auf eine der folgenden Weisen:
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e Nach der Anzahl der Stunden, die Sie jeden Tag fiir das Arbeitselement

aufgewendet haben (wie im Beispiel in Abbildung 2-5 auf Seite 83). Fiir
jeden Tag der Zeitperiode gibt es eine Spalte zum Eingeben der Arbeitszeit
in Stunden. Die Anzahl der Spalten hingt vom Periodentyp ab (7 Spalten
bei wochentlicher Periode, 14 bei zweiwdchentlicher usw.). Mithilfe der
horizontalen Bildlaufleiste konnen Sie bei Bedarf auf alle Spalten
zugreifen. Sie konnen Teilstunden mit zwei Dezimalstellen angeben,
beispielsweise 8,25.

Nach der Gesamtzahl der Stunden, die Sie iiber die gesamte Zeitperiode fiir
das Arbeitselement aufgewendet haben. Fiir die gesamte Zeitperiode gibt
es nur eine Spalte zur Eingabe der Zeit in Stunden. Sie kénnen Teilstunden
mit zwei Dezimalstellen angeben, beispielsweise 8,25.

Nach dem Prozentsatz der gesamten Zeitperiode, iiber den Sie das
Arbeitselement bearbeitet haben. Es gibt nur eine Spalte zur Eingabe eines
Prozentsatzes der gesamten Zeitperiode fiir das Arbeitselement.

Fiir diese Option kann der Administrator HP Time Management so
konfigurieren, dass jede Zeitperiode eine feste Anzahl Gesamtstunden oder
eine variable Anzahl Stunden aufweist, die der festen Stundenzahl pro
Arbeitstag multipliziert mit der variablen Anzahl Arbeitstage pro
Zeitperiode entspricht. Anhand der von Thnen eingegebenen Prozentsitze
berechnet HP Time Management die Stunden fiir die Zeitperiode. Gehen
Sie beispielsweise von folgender Annahme aus:

o Die Zeitperiode ist monatlich.

o Sie geben die Arbeitszeit als Prozentsatz iiber die gesamte Zeitperiode
ein.

o Der Betrag der Arbeitszeit in der Zeitperiode wird variabel nach der
Anzahl der Arbeitstage eingegeben, wobei jeder Arbeitstag acht
Stunden hat.

o Sie erstellen einen Arbeitszeitnachweis fiir einen Monat mit 22
Arbeitstagen.

Wenn Sie fiir das Arbeitselement Besprechungen den Wert 10 Prozent
eingeben, zeigt HP Time Management diese Arbeitszeit fiir Besprechungen
als 10% von 22 Tagen * 8 Stunden/Tag, also 17,60 an.
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e Nach der Anzahl Tage, die Sie das Arbeitselement téglich bearbeitet
haben. Fiir jeden Tag der Zeitperiode gibt es eine Spalte zum Eingeben der
Arbeitszeit in Tagen. Die Anzahl der Spalten hingt vom Periodentyp ab (7
Spalten bei wochentlicher Periode, 14 bei zweiwochentlicher usw.).
Mithilfe der horizontalen Bildlaufleiste konnen Sie bei Bedarf auf alle
Spalten zugreifen. Sie konnen teilweise Tage auf drei Dezimalstellen
angeben, beispielsweise 0,125, was einer Stunde an einem 8-Stunden-Tag
entspricht.

e Nach der Gesamtzahl der Tage, die Sie iiber die gesamte Zeitperiode fiir
das Arbeitselement aufgewendet haben. Fiir die gesamte Zeitperiode gibt
es nur eine Spalte zur Eingabe der Zeit in Tagen. Sie konnen teilweise Tage
auf drei Dezimalstellen angeben, beispielsweise 0,125, was einer Stunde an
einem 8-Stunden-Tag entspricht.

Nach dem Aktualisieren der Registerkarte Zeitaufstellung klicken Sie auf
Speichern, um den Arbeitszeitnachweis zu speichern, ohne ihn abzusenden.
Wenn Sie ihn speichern und senden mochten, klicken Sie auf Speichern und
Senden. Weitere Informationen zum Senden von Arbeitszeitnachweisen finden
Sie unter Senden eines Arbeitszeitnachweises auf Seite 105.

Bei Projekten, die mit HP Time Management integriert wurden (siehe Kapitel 6,
Integration von Time Management und Project Management, auf Seite 181), sendet
der Aktualisierungsservice des Arbeitszeitnachweises (TM-PM Sync Service),
nachdem die Benutzer den tatsachlichen Aufwand fir Tasks auf der Registerkarte
Zeitaufstellung eingegeben haben, Aktualisierungen dieses tatsachlichen Aufwands
an die Projektarbeitspléne fur diese Tasks, und zwar in den vom Service festgelegten
zeitlichen Abstanden (standardméBig alle 3 Stunden). Die Bereitstellung dieser
Aktualisierungen als Service verbessert die Leistung von HP Time Management.
Weitere Informationen zum Konfigurieren von Services finden Sie im System
Administration Guide and Reference. Weitere Informationen Uber Projekte,
Arbeitsplane und Tasks finden Sie im HP Project Management-Benutzerhandbuch.

Struktur der Arbeitszeitnachweispositionen in einem Arbeitszeitnachweis
Alle Arbeitselemente (Arbeitszeitnachweispositionen) in einem

Arbeitszeitnachweis sind entweder gruppiert oder nicht gruppiert.
Austiihrliche Erlduterungen dazu finden Sie nachstehend.
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Rechts oben im Bereich Arbeitszeitnachweisdetails befindet sich die
Verkniipfung zum Gruppieren von Elementen bzw. zum Aufheben der
Gruppierung. Klicken Sie auf diese Verkniipfung, wenn Sie die Darstellung
dndern, das heit Arbeitselemente in Gruppen bzw. ungruppiert anzeigen
mochten. Die zuletzt ausgewihlte Option weist keine Verkniipfung auf.
Solange Sie diese Option nicht dndern, gilt sie fiir alle vorhandenen und neuen
Arbeitszeitnachweise.

Gruppierte Tasks, Anforderungen und Pakete verwenden zwei Strukturebenen.
Daher kann sich beim Andern der Option von gruppiert in nicht gruppiert oder
umgekehrt die Reihenfolge der Elemente im Arbeitszeitnachweis dndern. Dies
wird in den folgenden Abschnitten niher erldutert.

Wenn der Text fur ein Feld zur Beschreibung eines Arbeitselements in der Anzeige
des Arbeitszeitnachweises abgeschnitten wird, kdnnen Sie mit dem Cursor auf den
abgeschnittenen Text zeigen, um den gesamten Text flir das Feld anzuzeigen.

Gruppen und die Reihenfolge gruppierter Elemente

Wenn Elemente gruppiert wurden, fiigt der Arbeitszeitnachweis Zeilen fiir
Uberschriften (fett markiert) hinzu, in denen dhnliche Arbeitselemente
gruppiert werden. In diese Uberschriftenzeilen konnen keine Daten eingegeben
werden, jede Uberschrift weist jedoch ein Kontrollkistchen auf. Wenn Sie
dieses aktivieren, werden alle untergeordneten Arbeitselemente ebenfalls
ausgewihlt.

Die Uberschriften werden in der folgenden Reihenfolge mit den
untergeordneten Arbeitselementen angezeigt:

e Spezielle Projektnamen werden als Uberschriften fiir Projekte angezeigt,
bei denen die Arbeitszeit auf Projektebene iiberwacht wird. Diese Uber-
schriften werden alphabetisch sortiert.

Unter jeder Projektnamentiberschrift wird nur ein Arbeitselement mit einer
Textzeile angezeigt. Angezeigt wird Prj: gefolgt vom Projektnamen (der
beim Klicken auf den Namen als Sammeltask dargestellt wird).
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e Als niichstes werden spezielle Projektnamen als Uberschriften fiir Projekte
angezeigt, bei denen die Arbeitszeit auf der Sammeltask- oder Taskebene
iiberwacht wird. Diese Uberschriften werden alphabetisch sortiert.

Unter jeder Projektnameniiberschrift werden die Tasks fiir dieses Projekt
alphabetisch nach Taskname aufgefiihrt. Fiir jede Task wird Task: gefolgt
vom Tasknamen und darunter dem Projektpfad in Klammern angezeigt.

e Als nichstes werden spezielle Anforderungstypen als Uberschriften fiir
zugehorige Anforderungen angezeigt. Diese Uberschriften werden
alphabetisch sortiert.

Unter jeder Anforderungstypiiberschrift werden die Anforderungen dieses
Typs sortiert nach Anforderungsnummer aufgefiihrt. Fiir jede Anforderung
wird Anforderung: gefolgt von der Anforderungsnummer und darunter der
Anforderungsbeschreibung in Klammern angezeigt.

e Als niichstes werden spezielle Workflows als Uberschriften fiir die Pakete,
in denen sie verwendet werden, angezeigt. Diese Uberschriften werden
alphabetisch sortiert.

Unter jeder Workflowiiberschrift werden die Pakete, die diesen Workflow
verwenden, sortiert nach Paketnummer aufgefiihrt. Fiir jedes Paket wird
Paket: gefolgt von der Paketnummer und darunter dem zugehorigen
Workflow in Klammern angezeigt.

e Zuletzt wird Sonstige - als Uberschrift fiir alle sonstigen Elemente,
beispielsweise Besprechungen und Urlaub, angezeigt.

Unter der Uberschrift Sonstige - werden die sonstigen Elemente
alphabetisch sortiert. Fiir jedes sonstige Element wird Sonstige: gefolgt
vom Namen des Elements angezeigt.

Als Beispiel eines Arbeitszeitnachweises mit gruppierten Elementen zeigt
Abbildung 2-5 auf Seite 83 die Elemente in der folgenden Reihenfolge:

e Wirbelwind ist ein spezielles Projekt, bei dem die Arbeitszeit auf der
Taskebene iiberwacht wird. Darunter sind zwei zugehorige Tasks
angegeben.
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Anderungsanforderung fiir Anwendung ist ein spezieller Anforderungstyp.
Darunter sind die speziellen Anforderungen dieses Typs angegeben.

Sonstige - enthélt das Arbeitselement Besprechungen.

Reihenfolge nicht gruppierter Elemente

Wenn die Elemente nicht gruppiert sind, ist der Arbeitszeitnachweis kiirzer
und wahrscheinlich leichter zu handhaben, wenn Sie mit vielen verschiedenen
Projekten, Tasks, Anforderungen usw. arbeiten. Die Elemente werden in der
folgenden Reihenfolge ohne Uberschriftenzeilen wie Projektnamen und
Anforderungstypen aufgefiihrt:

92

Alle Projekte, bei denen die Arbeitszeit auf der Projektebene tiberwacht
wird, in alphabetischer Reihenfolge nach Projektname.

Alle Tasks in Projekten, bei denen die Arbeitszeit auf der Sammeltask-
oder Taskebene iiberwacht wird, alphabetisch aufgefiihrt nach Taskname.
Fiir jede Task wird Task: gefolgt vom Tasknamen und darunter dem
Projektpfad in Klammern angezeigt.

Alle Anforderungen sortiert nach Anforderungsnummer. Fiir jede
Anforderung wird Anforderung: gefolgt von der Anforderungsnummer und
darunter dem Anforderungstyp in Klammern und der
Anforderungsbeschreibung angezeigt.

Alle Pakete sortiert nach Paketnummer. Fiir jedes Paket wird Paket: gefolgt
von der Paketnummer und darunter dem zugehdrigen Workflow in
Klammern und der Paketbeschreibung angezeigt.

Alle sonstigen Elemente, beispielsweise Besprechungen und Urlaub,
alphabetisch nach Elementname sortiert. Fiir jedes sonstige Element wird
Sonstige: gefolgt vom Namen des Elements angezeigt.
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Als Beispiel eines Arbeitszeitnachweises mit nicht gruppierten
Arbeitselementen zeigt Abbildung 2-2 auf Seite 37 die Elemente in der
folgenden Reihenfolge:

e Zwei Tasks im Projekt Wirbelwind, bei dem die Arbeitszeit auf der
Taskebene iiberwacht wird

e Zwei Anforderungen sortiert nach Anforderungsnummer

e Ein sonstiges Arbeitselement
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Ausfillen der Registerkarte "Andere Ist-Werte"
In Abbildung 2-6 finden Sie ein Beispiel fiir die Registerkarte Andere Ist-Werte
der Seite Arbeitszeitnachweis bearbeiten.

Abbildung 2-6. Beispielarbeitszeitnachweis, Registerkarte Andere Ist-Werte

# Enderunsprotokol anzeiven & Druckbare Yersion

Admin User - Arbeitszeitnachweis flir 26.09.11 -02.10.11 (Nicht gesendet

Arbeitszeitnachweis hopieren Arbeitszeitnachweis abbrechen Speichern Speichern und Senden | Abbrechen

Ressource: Agimin User Zeitperiode: 26.09.11 bis 02.10.11 Arbeitszeitnachweisnr: 1
“Beschreibung: [fdmin User - S/2611 - 102411 Status: Nicht gesendet
— S —
Elemente hinzufugen ¥ | Genehmigungen/Transaktionsdelals Sl oK oo acinvossTc M oY
Arbeitszeitnachweisdetails (alle Zeitangaben in Stunden) Zeitaufstelung | Ancers kstWerte Gruppe | Gruppierung sufheben Elemente
Element Altivitat Ferti in% Tatsichli Tatsichliches Ende
Anfang
Sonst.
-
[~ A sonstige: Meetings Akdivitat 1 100 000 Abgeschinssen 1208.2011 15112011
I~ A\ Sonstige: Other Aldivitét 2 25 000 In Arbeit 22022011 4122011

[T & Sonstige: Wacation
Positionsaktionen:

Positionsdetails Entfemen Uberarberten

[B8ls anveiszeinachweis exportieren

Notizen

Notizen hinzufiigen

Speichern ‘ Speichern und Senden Abbrechen

Die Spalten Element, Status und Aktivitat auf der linken Seite des
Arbeitszeitnachweises stimmen mit den jeweiligen Spalten auf der
Registerkarte Zeitaufstellung iiberein. Die Spalte Status ist nur vorhanden,
wenn der Arbeitszeitnachweis gesendet wurde. Die Spalte Aktivitat ist nur
vorhanden, wenn der Systemadministrator die Eingabe von Aktivititen
aktiviert hat. Weitere Informationen finden Sie unter Melden von Arbeitszeit
iiber die Registerkarte "Zeitaufstellung" auf Seite §2.

Rechts neben diesen Spalten finden Sie eine Reihe von Spalten, die nur auf der
Registerkarte Andere Ist-Werte vorkommen. (Fiihren Sie bei Bedarf einen
Bildlauf nach rechts durch, um weitere Spalten anzuzeigen.) Mit diesen
Spalten konnen Sie nur Felder fiir folgende Elemente anzeigen oder festlegen:
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e Tasks in Projekten, bei denen ein Projekt-Manager HP Time Management
und HP Project Management integriert hat. Wenn Sie iiber Felder in diesen
Spalten der Registerkarte Andere Ist-Werte des Arbeitszeitnachweises
verfiigen, um die Ist-Werte fiir Tasks zu melden, miissen Sie diese Ist-
Werte nicht ldnger iiber HP Project Management melden. Welche Felder in
einer Spalte angezeigt werden, ist je nach Projekt unterschiedlich und
hingt davon ab, wie der Projekt-Manager das Projekt konfiguriert hat.
Weitere Informationen iiber das Konfigurieren dieses Integrationsaspektes
finden Sie unter Integration von HP Time Management und HP Project
Management auf Seite 130.

e Anforderungen, bei denen die Anforderungstypen so konfiguriert sind,
dass HP Time Management zum Uberwachen der Ist-Werte verwendet
wird. Weitere Informationen finden Sie unter Ermitteln, wer fiir welche
Anforderungen Arbeitszeit protokollieren kann auf Seite 78.

Die nur in der Registerkarte Andere Ist-Werte im Bereich
Arbeitszeitnachweisdetails des Arbeitszeitnachweises vorhandenen Spalten
werden in Tabelle 2-5 beschrieben.

Tabelle 2-5. Arbeitszeitnachweisdetails, nur in der Registerkarte Andere Ist-

Werte vorkommende Spalten (Seite 1 von 3)

Spaltenname

Beschreibung

Fertigstellungs-
grad in %

(Wird nur fur Tasks verwendet) Ihr persdnlicher gesamter
prozentualer Beitrag zur Fertigstellung einer Task oder
Anforderung fur die kumulierte Arbeitszeit, die Sie in den
Arbeitszeitnachweisen gemeldet haben. Die Beitrage anderer
Ressourcen sind ausgenommen. Wenn dieses Feld flr
bestimmte Tasks im Arbeitszeitnachweis erforderlich ist,
werden neben diesem Feld fiir die entsprechenden Tasks und
neben dem Registerkartennamen Andere Ist-Werte rote
Sternchen angezeigt.

Verbleibender
Aufwand

(Wird nur fur Tasks verwendet, wenn dieses Feld flir das
zugehorige Projekt aktiviert ist) Ihr persénlicher verbleibender
Aufwand fir eine Task unter Beriicksichtigung der kumulierten
Zeit, die Sie in den Arbeitszeitnachweisen gemeldet haben.
Die Beitrdge anderer Ressourcen sind ausgenommen.
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Tabelle 2-5. Arbeitszeitnachweisdetails, nur in der Registerkarte Andere Ist-
Werte vorkommende Spalten (Seite 2 von 3)

Spaltenname Beschreibung

(Schreibgeschutzt. Wird nur fir Tasks und Anforderungen
verwendet.) Gesamter Aufwand, den Sie zu einer Task oder
Anforderung fur die kumulierte Arbeitszeit beigetragen haben,
die Sie in Arbeitszeitnachweisen gemeldet oder gespeichert
haben. Die Beitrdge anderer Ressourcen sind ausgenommen.
Tatsé&chlicher Der Arbeitszeitnachweis in Abbildung 2-5 auf Seite 83 wurde
Aufwand gespeichert. Dadurch wurden die Eintrage in der zugehdrigen
Spalte Gesamt in der Registerkarte Zeitaufstellung flr jede
Task und Anforderung zum vorherigen Aufwand aus anderen
Arbeitszeitnachweisen hinzugefugt. Die Summen werden in
der entsprechenden Spalte Tatsachlicher Aufwand auf der
Registerkarte Andere Ist-Werte angezeigt.

(Schreibgeschitzt. Wird nur fur Tasks und Anforderungen
verwendet.) Arbeitszeit, die Sie seit dem letzten Offnen oder
Speichern des Arbeitszeitnachweises zu einer Task oder
Hinzugefiigte Anforderung hinzugefligt haben. Die Werte in dieser Spalte
Stunden Hinzugefiigte Stunden in Abbildung 2-6 auf Seite 94 betragen
alle 0,00, da der Arbeitszeitnachweis in Abbildung 2-5

0‘?’9’ ) auf Seite 83 gespeichert wurde. Vor dem Speichern gaben die
Hinzugefiigte Werte in dieser Spalte Hinzugefiigte Stunden die Arbeitszeit
Tage wieder, die in der Spalte Gesamt der Registerkarte

Zeitaufstellung in Abbildung 2-5 seit dem letzten Speichern
des Arbeitszeitnachweises zu jeder Task und jeder Anforderung
hinzugefiigt wurde.

(Schreibgeschitzt. Wird nur fur Tasks und Anforderungen
Elementstatus verwendet.) Status des Elements, flir das Sie Arbeitszeit
protokollieren.

(Wird nur fur Tasks verwendet, wenn dieses Feld fur das
zugehdrige Projekt aktiviert ist) Ihr persénliches geschétztes
Enddatum fur eine Task unter Berlcksichtigung der kumulierten
Zeit, die Sie in den Arbeitszeitnachweisen gemeldet haben.
Die Beitrdge anderer Ressourcen sind ausgenommen.

Geschatztes
Ende
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Tabelle 2-5. Arbeitszeitnachweisdetails, nur in der Registerkarte Andere Ist-
Werte vorkommende Spalten (Seite 3 von 3)

Spaltenname Beschreibung

(Schreibgeschutzt. Wird nur fir Tasks und Anforderungen
verwendet.) Frihestes Datum, fir das Sie in einem beliebigen
Arbeitszeitnachweis fir das Element Arbeitszeit eingegeben
haben.

Aktueller Anfang

(Schreibgeschutzt. Wird nur fir Tasks und Anforderungen
verwendet.) Spatestes Datum, fiir das Sie in einem beliebigen
Arbeitszeitnachweis fur Ihre Zuweisung fur das Element
Arbeitszeit eingegeben haben.

Aktuelles Ende e Bei Tasks wird erst dann ein Wert angezeigt, nachdem Sie
angegeben haben, dass lhre Bearbeitung der Task zu 100%
abgeschlossen ist.

e Bei Anforderungen entspricht der Wert dem Datum Ihres
letzten Beitrags zu der Anforderung.

Alle Registerkarten im Bereich Arbeitszeitnachweisdetails enthalten dieselben
Arbeitselemente (Zeilen) in derselben Reihenfolge. Die Elemente sind,
abhingig von der Einstellung der Option zum Gruppieren von Elementen bzw.
zum Aufheben der Gruppierung, alle entweder gruppiert oder nicht gruppiert.
Weitere Informationen finden Sie unter Struktur der
Arbeitszeitnachweispositionen in einem Arbeitszeitnachweis auf Seite 89.

Nach dem Aktualisieren der Registerkarte Andere Ist-Werte klicken Sie auf
Speichern, um den Arbeitszeitnachweis zu speichern, ohne ihn abzusenden.
Wenn Sie ihn speichern und senden mochten, klicken Sie auf Speichern und
Senden. Weitere Informationen zum Senden von Arbeitszeitnachweisen finden
Sie unter Senden eines Arbeitszeitnachweises auf Seite 105.
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Anzeigen der Registerkarte "Zusétzliche Informationen”
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Wenn Thr HP Time Management-Administrator die benutzerdefinierten
Benutzerdatenfelder so konfiguriert hat, dass Sie die Eingabe fiir die
Arbeitszeitnachweispositionen vornehmen konnen, werden diese Felder
(Spalten) fiir den gesamten Arbeitszeitnachweis auf der Registerkarte
Zusatzliche Informationen der Seite Arbeitszeitnachweis bearbeiten
konsolidiert. Abbildung 2-7 zeigt ein Beispiel der Registerkarte mit drei
benutzerdefinierten Benutzerdatenfeldern, niamlich Initiativentyp, Abteilung
und Anzahl betroffener Mitarbeiter. Alle drei Felder wurden fiir einige der
Arbeitselemente angegeben.

Der Administrator kann festlegen, dass Sie bestimmte oder alle
Benutzerdatenfelder angeben miissen. Im vorliegenden Beispiel ist keines der
Felder erforderlich. Dies erkennen Sie daran, dass bei einigen
Arbeitselementen keine Felder angegeben sind.

Die Spalten Element, Status und Aktivitat auf der linken Seite des
Arbeitszeitnachweises stimmen mit den jeweiligen Spalten auf der
Registerkarte Zeitaufstellung oder auf der Registerkarte Andere Ist-Werte
iberein. Die Spalte Status ist nur vorhanden, wenn der Arbeitszeitnachweis
gesendet wurde. Die Spalte Aktivitat ist nur vorhanden, wenn der
Systemadministrator die Eingabe von Aktivititen aktiviert hat. Weitere
Informationen finden Sie unter Melden von Arbeitszeit iiber die Registerkarte
"Zeitaufstellung " auf Seite 82.

Alle Registerkarten im Bereich Arbeitszeitnachweisdetails enthalten dieselben
Arbeitselemente (Zeilen) in derselben Reihenfolge. Die Elemente sind,
abhingig von der Einstellung der Option zum Gruppieren von Elementen bzw.
zum Aufheben der Gruppierung, alle entweder gruppiert oder nicht gruppiert.
Weitere Informationen finden Sie unter Struktur der
Arbeitszeitnachweispositionen in einem Arbeitszeitnachweis auf Seite 89.

Die Benutzerdatenfelder auf dieser Registerkarte konnen nur angezeigt
werden. Weitere Informationen zum Bearbeiten der Feldern finden Sie unter
Registerkarte "Benutzerdaten" auf Seite 104.
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Abbildung 2-7. Beispielarbeitszeitnachweis, Registerkarte Zusatzliche
Informationen

1 Anderuncsprotokoll anzeinen & Druckbars Yersion

Admin User - Arbeitszeitnachweis flr 17.10.11 - 23.10.11 (uicht gesendety

Arbeitszeitnachweis kopieren Arbeitszeitnachweis abbrechen Speichern Speichern und Senden | Al
Ressouree: ddmin User Zeitperiode: 17.10.11bis 23.10.11  Arbeitszeitnachweisnr: 1
*Beschreibung: [Bdmin User - 1077011 - 10231 Status: Micht gesendet
P— P v———
Elemente hinzufiigen | Gon Mransalfionsdetails > Arbeitszeitnachweisrichtiinien &

Arbeil i hweisdetails (Alle 1in Stunden) Zetautstellung | Anders lstWerts | Zusdtziche Informationsn Gruppe | Gruppierung authel
Element Aktivitat Initiativentyp:  Abteilung: Anzahi betroffener
Mitarbeiter:
[~ Allgemeine Anforderung
Anfarderung: 30152 .
& ) Technologishe... 3 z
[ DEM-Amwendungserweiterung 5 g
Anforterung: 30153
0 a (DEM)
Beurteiung 15 1
Spezifikation R&D 17
Anfarderung: 30154
r & ©EM) Auswahl
Anfarderung: 30155
& (OEM) Wartung
A Anforderuny: 30156 [Pap—
Positionsaktionen:

@ Arbeitszeitnachweis exportieren

Motizen

Notizen hinzufiigen

Speichern | Speichern und Senden | Al

Nach dem Aktualisieren der Registerkarte Zuséatzliche Informationen klicken
Sie auf Speichern, um den Arbeitszeitnachweis zu speichern, ohne ihn
abzusenden. Wenn Sie ihn speichern und senden mochten, klicken Sie auf
Speichern und Senden. Weitere Informationen zum Senden von
Arbeitszeitnachweisen finden Sie unter Senden eines Arbeitszeitnachweises
auf Seite 105.
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Anzeigen und Angeben von
Arbeitszeitnachweispositionsdetails

Wenn Sie in den Kontrollkidstchen der duflersten linken Spalte eines
Arbeitszeitnachweises genau eine Arbeitszeitnachweisposition auswihlen und
auf die Schaltfliche Positionsdetails klicken, wird das Fenster Positionsdetails
fiir diese Arbeitszeitnachweisposition gedffnet. Dieses Fenster enthélt
Registerkarten, die mit der ausgewéihlten Arbeitszeitnachweisposition
verbunden sind. Diese werden in den folgenden Abschnitten beschrieben.
Oberhalb der Registerkarten werden im Fenster das Feld Beschreibung und
(falls fiir die Anzeige aktiviert) das Feld Erwartete Anzahl Stunden oder das
Feld Erwartete Anzahl Tage fiir das ausgewihlte Arbeitselement angezeigt.

Registerkarte "Belastungscodes/Aktivitdten" (oder "Belastungscodes")

Mit der Registerkarte Belastungscodes/Aktivitaten konnen Sie
Belastungscodes (mit Prozentsidtzen) und Aktivitdten anzeigen und
hinzufiigen, die mit dieser Arbeitszeitnachweisposition (diesem
Arbeitselement) verkniipft sind. Siehe das Beispiel in Abbildung 2-8. Wenn
der Administrator das Eintragen von Aktivitdten deaktiviert hat, heiflt die
Registerkarte Belastungscodes und zeigt nur den Abschnitt an, der sich auf
Belastungscodes bezieht. Bei den folgenden Beispielen in diesem Handbuch
wird davon ausgegangen, dass Aktivititen aktiviert sind.
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Abbildung 2-8. Positionsdetails, Registerkarte Belastungscodes/Aktivitéten

X

Positionsdetails

Beschreibung: Mestings
Erwartete Anzahl Stunden: 0

Belastungscodes/Skivitaten GenshmigungenTransaktionscdetails Motizen

Aktivititzname
M Aktivitatl

Aktivititen hinzufiigen

Belastungscodes Beschreibung Belastung %

Belastungscodes hinzufiigen

Anwenden | OK Abbrechen ‘

Zum Angeben der Belastungscodes fiir dieses Arbeitselement klicken Sie auf
Belastungscodes hinzufiigen, und wihlen Sie die gewiinschten Codes aus den
vordefinierten Belastungscodes aus. Sie konnen auch die prozentuale
Aufteilung (auf ein Zehntel Prozent) angeben, wenn die Kosten fiir mehrere
Belastungscodes gelten. Die Werte miissen insgesamt 100 % ergeben. Weitere
Informationen zur Konfiguration von Belastungscodes finden Sie im HP Time
Management Configuration Guide.

Klicken Sie auf Aktivitaten hinzufiigen (falls vorhanden), und wihlen Sie die
gewlinschten vordefinierten Aktivititen aus, um anzugeben, welche
Aktivitdten diesem Arbeitselement zugewiesen werden sollen. Diese
Informationen konnen bei der Berichtserstellung der gesamten Arbeit nach
mehreren Ressourcen fiir jede Aktivitit sowie fiir eine Abschidtzung der
zukiinftigen Planung hilfreich sein. Weitere Informationen iiber Aktivititen
finden Sie unter Verwenden von Aktivititen zur Kategorisierung von
Arbeitszeiten, die iiberwacht werden sollen auf Seite 15.
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Wenn fur eine Task in einem Arbeitsplan eine Aktivitdt angegeben ist, kann diese
Task nur Uber genau diese eine Aktivitéat verfligen. Sie kénnen diese Aktivitét nicht
&ndern und auch keine weitere Aktivitat hinzufigen. Wenn fur eine Task in einem
Arbeitsplan keine Aktivitdt angegeben ist, kdnnen Sie eine oder mehrere vordefinierte
Aktivitdten auswahlen und zu dieser Task im Arbeitszeithachweis hinzufligen.
Mehrere Aktivitdten werden nicht in den Arbeitsplan tbertragen, es wird jedoch die
Gesamtzeit Ubertragen.

Klicken Sie zum Speichern der Aktualisierungen im Fenster Positionsdetails
auf OK.

Registerkarte "Genehmigungen/Transaktionsdetails"

Im oberen Bereich der Registerkarte Genehmigungen/Transaktionsdetails
werden die Genehmiger dieser Arbeitszeitnachweisposition angezeigt. Siehe
das Beispiel in Abbildung 2-9. Im Feld Genehmigung der Arbeits-
elementposition durch wird die Person oder Gruppe angezeigt, die dieses
Arbeitselement genehmigen kann. Anhand der Liste unter Genehmigung der
Arbeitszeitnachweispositionen durch und Beziehung werden alle Genehmiger
angezeigt, die dieses Arbeitselement genehmigen konnen. Dazu gehdren auch
Delegierte und Gruppenmitglieder.
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Im Bereich Transaktionshistorie der Arbeitszeitnachweisposition dieser
Registerkarte wird die Transaktionshistorie fiir diese
Arbeitszeitnachweisposition angezeigt.

Abbildung 2-9. Positionsdetails, Registerkarte Genehmigungen/
Transaktionsdetails

x
Positionsdetails
Beschreibung: Mestings
Erwartete Anzahl Stunden: 0
Belsstungscodesiakivitaten Genehmigungen/Transaktionsdetails Motizen

der Arbe ition durch:

der Arbef p durch Beziehung
Jozeph Banks Adminiztrator
Tr: ket historie der Arheitszeitnachweispositi
Datum Yollstandiger Hame Status

Anwenden | OK Abbrechen
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Registerkarte "Notizen"

Anhand der Registerkarte Notizen konnen Sie Notizen zur ausgewihlten
Arbeitszeitnachweisposition eingeben. Weitere Informationen finden Sie in
Abbildung 2-10.

Abbildung 2-10. Positionsdetails, Registerkarte Notizen

Positionsdetails

Beschreibung: “/acation
Erwartete Anzahl Stunden: 0

BelastungscodssiSkivitaten GenshmigungenTransaktionscdetails Motizen

Hotizen:

L« I

Anwenden | OK Abbrechen

Registerkarte "Benutzerdaten"

Fiir jede Arbeitszeitnachweisposition konnen Sie auf der Registerkarte
Benutzerdaten die benutzerdefinierten Felder angeben, die vom Administrator
konfiguriert wurden. Siehe das Beispiel in Abbildung 2-11.

Bei Fragen zum Ausfiillen der Felder wenden Sie sich an Ihren Administrator
oder Projekt-Manager.

Diese benutzerdefinierten Benutzerdatenfelder werden au3erdem auf der
Registerkarte Zusétzliche Informationen des Arbeitszeitnachweises angezeigt
(siehe Anzeigen der Registerkarte "Zusdtzliche Informationen' auf Seite 98).
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Abbildung 2-11. Positionsdetails, Registerkarte Benutzerdaten

X

Positionsdetails

Beschreibung: DEM
Erwartete Anzahl Stunden: 0

Belastungscodssiskivitaten GenshmigungenTransaktionscetails | Ncrtizen| Benutzerdaten

Initiativentyp - Anzahl betroffener
Mitarbeiter

Abteilung -

Anwenden | OK Abbrechen

Senden eines Arbeitszeitnachweises

Melden der Arbeitszeit

Wenn Sie alle gewiinschten Eintrdge in [hrem Arbeitszeitnachweis fiir eine
gesamte Zeitperiode vorgenommen haben und den Arbeitszeitnachweis zur
Genehmigung der darin enthaltenen Positionen speichern und senden mochten,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Suchen und 6ffnen Sie den gewlinschten Arbeitszeitnachweis. Weitere
Informationen finden Sie unter Suchen von Arbeitszeitnachweisen
auf Seite 111.

2. Klicken Sie auf der Seite Arbeitszeithnachweis bearbeiten auf
Speichern und Senden.

Wenn Sie den Arbeitszeitnachweis senden, werden auch alle darin
enthaltenen nicht gesendeten Positionen gesendet.
Arbeitszeitnachweispositionen konnen nicht einzeln gesendet werden.
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Der Status jeder Arbeitszeitnachweisposition wird auf Gesendet und der

Status des Arbeitszeitnachweises wird auf Genehmigung ausstehend
gesetzt.

Wenn der Arbeitszeitnachweis Positionen ohne Zeitangabe (leere Positionen)
enthalt, missen Sie unter Umstanden Daten fiir diese Positionen angeben, bevor
der Arbeitszeitnachweis gesendet werden kann. Dies héngt von der
Systemkonfiguration ab.

#1 ngerungsprotokoll anzeiven & Druckbere Yersion

Admin User - Arbeitszeitnachweis flir 26.09.11 -02.10.11 (Genehmigung ausstehend)

Arbeitszeitnachweis hopieren Arbeitszeitnachweis abbrechen Speichern ‘ Femg| Abbrechen
Ressource:  Admin User Zeitperiode: 260011 bis 021041 Arbeitszeitnachweisnra 1
*Beschreibung: lAdm\nUseerZEMr‘\UEM Status: (Genehmigung ausstehend
Elemente hinzufigen ¥ | Genenmigungen/Transsktionsietails - I L T D
Arbeitszeitnachweisdetails (4lle Zei in Stunden) Zetauistelung || Andere lstWerts Gruppe | Gruppierung aufheben Elements
Element Status Aktivitit Erwartete | Mo Di i Do Fr Sa so | Gesam
Anzahl | 2609 27.09 2808 2909 30.09 0110 0240
Stunden
Sonst.
[T Sonstige: Meetings Gesendet AMiviEt 00| 30 B0 4p0 70D 400 500 3000 [ s900
Positionsaktionen: 3,00 6,00 4,00 7,00 4,00 500 30,00 59,00
Positionsdetails Entfemen Uberarbeiten

Bl arnetszetnachweis exportieren

Notizen

Notizen hinzufiigen

User, Admin (admin)

27, September 2011 17:28.:54 CEST Motiz

Speichern ‘ Fenig| Abbrechen

Genehmigung der Arbeitszeit und Transaktionsdetails

Wenn Sie fiir einen Arbeitszeitnachweis auf die Verkniipfung
Genehmigungen/Transaktionsdetails klicken, wird das Fenster
Arbeitszeithachweisdetails - Genehmigungsdetails/Transaktionshistorie
geoffnet. Alle darin enthaltenen Felder sind schreibgeschiitzt.
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Melden der Arbeitszeit

Im Bereich Genehmigungsdetails wird eine kumulative Liste der

Arbeitszeitgenehmiger und der Abrechnungsgenehmiger angezeigt. Im
Bereich Arbeitszeitnachweis-Transaktionshistorie wird die Anderungshistorie
des Status des Arbeitszeitnachweises angezeigt. Siehe Abbildung 2-12 und

Tabelle 2-6.

Abbildung 2-12. Arbeitszeitnachweisdetails - Genehmigungsdetails/

Transaktionshistorie

Arbeitszeithachweisdetails - GenehmigungsdetailsiTransaktionshistorie

Ressource: Admin User Beschreibung:  Admin User - 972601 - 1002011

Genehmigunysdetails

StandardmaiBige i der Arbeit: it durch: Joseph Banks
i der Abrech g durch: Carolyn Sayer
der Arbei it durch Beziehung
Jozeph Banks
der Abrech g durch Beziehung

Caralyn Sayer

Datum

CEST

Arbeitszeithachweis-Transaktionshistorie

27, September 2011 17.28:54 Aodmin User Gedndert won "Micht gesendet" in "Genehmigung

Vollstandiger Hame Status

ausstehend”

Fertig

Tabelle 2-6. Felder in Arbeitszeitnachweisdetails - Genehmigungsdetails/

Transaktionshistorie (Seite 1 von 2)

Feldname oder
Spaltenname

Beschreibung

Ressource

Person, fir die der Arbeitszeitnachweis erstellt wurde.
Weitere Informationen finden Sie unter Erstellen eines
Arbeitszeitnachweises auf Seite 24.

Beschreibung

Beschreibung des Arbeitszeitnachweises. Weitere
Informationen finden Sie unter Erstellen eines
Arbeitszeitnachweises auf Seite 24.
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Tabelle 2-6. Felder in Arbeitszeitnachweisdetails - Genehmigungsdetails/

Transaktionshistorie (Seite 2 von 2)

Feldname oder
Spaltenname

Beschreibung

Bereich Genehmigungsdetails

StandardméaBige
Genehmigung der
Arbeitszeit durch

Person oder Sicherheitsgruppe, die die
Arbeitszeitnachweise der Ressource anzeigen kann, um
die Ressource beim Genehmigungsprozess zu
unterstitzen und bei Bedarf Probleme zu beheben.

Der standardmaBige Arbeitszeitgenehmiger besitzt in der
Regel den erforderlichen Zugriff, um die Arbeitszeit-
nachweise der Ressource zu genehmigen.

Genehmigung der
Abrechnung durch

Person oder Sicherheitsgruppe, die den Arbeitszeit-
nachweis einfrieren oder schlie3en kann.

Genehmigung der
Arbeitszeit durch

und
Beziehung

Alle Arbeitszeitgenehmiger, die mit den Positionen dieses
Arbeitszeitnachweises verknipft sind, sowie die jeweilige
Beziehung jedes Genehmigers zur angegebenen
Ressource (beispielsweise ein spezieller Benutzer, ein
Delegierter oder ein Mitglied einer bestimmten
Sicherheitsgruppe).

Genehmigung der
Abrechnung durch

und
Beziehung

Alle Abrechnungsgenehmiger, die mit den Positionen
dieses Arbeitszeitnachweises verkntipft sind, sowie die
jeweilige Beziehung jedes Genehmigers zur angegebenen
Ressource (beispielsweise ein spezieller Benutzer, ein
Delegierter oder ein Mitglied einer bestimmten
Sicherheitsgruppe).

Bereich Arbeitszeitnachweis-Transaktionshistorie

Datum

Datum, an dem der Status des Arbeitszeitnachweises
geandert wurde.

Vollstdndiger Name

Vollstandiger Name der Person, die die Anderung
vorgenommen hat.

Status

§tatuswerte des Arbeitszeitnachweises vor und nach der
Anderung.
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Uberblick iber die Statuswerte der
Arbeitszeitnachweispositionen und des Arbeitszeitnachweises

Melden der Arbeitszeit

Im gesamten vorliegenden Handbuch werden die Auswirkungen einer Aktion
auf den Status einer Arbeitszeitnachweisposition und eines
Arbeitszeitnachweises im jeweiligen Kontext beschrieben. Zu
Referenzzwecken finden Sie in Tabelle 2-7 einen Uberblick iiber die
moglichen Kombinationen von Statuswerten der Positionen in einem
Arbeitszeitnachweis, iiber den Status des Arbeitszeitnachweises insgesamt und
tiber die Bedingungen, die diese Statuswerte verursachen. Denken Sie daran,
dass ein Arbeitszeitnachweis verschiedene Genehmiger fiir die jeweiligen
Positionen und dass eine Position mehrere Genehmiger aufweisen kann.

Tabelle 2-7. Statuswerte von Arbeitszeitnachweispositionen und
Arbeitszeitnachweisen (Seite 1 von 2)

Statuswerte der
Positionen in einem
Arbeitszeitnachweis

Status des
Arbeitszeitnac
hweises

Bedingungen, die die Statuswerte
verursachen

Alle Positionen haben den
Status Nicht gesendet.

Nicht gesendet

Der Benutzer hat den Arbeitszeit-
nachweis nie gesendet (oder der
Benutzer hat nach dem Senden
eine Uberarbeitung aller
zugehdrigen Positionen initiiert und
maoglicherweise Positionen
hinzugefugt; oder die Genehmiger
haben alle Positionen abgelehnt;
oder eine Kombination daraus).

Alle Positionen haben den

Genehmigung

Benutzer haben den Arbeits-
zeitnachweis gesendet (oder neu
gesendet). Genehmiger haben

Status Gesendet. ausstehend ; o :
keine Positionen genehmigt oder
abgelehnt.
Alle Positionen haben den . Genehmiger haben alle Arbeitszeit-
Genehmigt

Status Genehmigt.

nachweispositionen genehmigt.
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Tabelle 2-7. Statuswerte von Arbeitszeitnachweispositionen und
Arbeitszeitnachweisen (Seite 2 von 2)

Statuswerte der
Positionen in einem
Arbeitszeitnachweis

Status des
Arbeitszeitnac
hweises

Bedingungen, die die Statuswerte
verursachen

Eine oder mehrere
Positionen, jedoch nicht
alle Positionen, haben den

Genehmigung

Die Genehmiger haben einige,
jedoch nicht alle Positionen

Status Gesendet. Alle ausstehend genehmigt, und haben keine
anderen Positionen haben Positionen abgelehnt.

den Status Genehmigt.

Eine oder mehrere Wird Genehmiger haben die Positionen

Positionen haben den
Status Abgelehnt.

Uberarbeitet

mit dem Status Abgelehnt
abgelehnt.

Eine oder mehrere
Positionen, jedoch nicht
alle Positionen, haben den
Status Nicht gesendet.

Wird
Uberarbeitet

Genehmiger haben mindestens
eine Position abgelehnt, die dieser
Benutzer gerade Uberarbeitet, oder
der Benutzer hat die Uberarbeitung
fir mindestens eine Position initiiert
oder mindestens eine Position
hinzugeflgt. Positionen, die
Uberarbeitet werden, und
Positionen, die klirzlich zu einem
beliebigen Arbeitszeitnachweis
hinzugefligt wurden, erhalten den
Status Nicht gesendet.

Alle Positionen haben den
Status Abgebrochen.

Abgebrochen

Der Benutzer hat den
Arbeitszeitnachweis (und damit alle
zugehorigen Positionen)
abgebrochen.

Alle Positionen haben den
Status Eingefroren.

Eingefroren

Der Abrechnungsgenehmiger hat
den Arbeitszeitnachweis (und damit
alle zugehérigen Positionen)
eingefroren.

Alle Positionen haben den
Status Geschlossen..

Geschlossen

Der Abrechnungsgenehmiger hat
den Arbeitszeitnachweis (und damit
alle zugehdrigen Positionen)
geschlossen.

Kapitel 2



Suchen von Arbeitszeitnachweisen

Wenn Sie Arbeitszeitnachweise suchen, wendet HP Time Management zum
einen sdmtliche anhand der folgenden Vorgehensweise von Thnen
angegebenen Filterkriterien an und zeigt zum anderen nur die
Arbeitszeitnachweise an, die mindestens eine der folgenden Bedingungen
erfiillen:

e Sie haben den Arbeitszeitnachweis erstellt (oder eine andere Person hat ihn
fiir Sie erstellt).

e Sie sind der Manager der Ressource des Arbeitszeitnachweises.

e Sie sind der Delegierte der Ressource des Arbeitszeitnachweises.

e Sie sind ein Genehmiger fiir mindestens eine Position im
Arbeitszeitnachweis.

e Sie sind der Abrechnungsgenehmiger fiir den Arbeitszeitnachweis.

So suchen Sie nach bestimmten Arbeitszeitnachweisen:
1. Melden Sie sich bei PPM Center an.
2. Wihlen Sie in der Meniileiste Suchen > Arbeitszeithachweise aus.

Die Seite Arbeitszeitnachweise suchen wird gedffnet.

Arbeitszeitnachweise suchen

Arbeitszeitnachweis suchen

Arbeitszeitnachweise suchen nach: Ressource: W &
' Pperiodentyp: l—;[ Org.-Einheit: l— =
Zeitperiode: | 7] Status Arbeitszeitnachweis: =
" Yorherige Zeitperioden: IE Eingefrorene und Arbeitszer i il i 20 5 Nein
Beschreibung enthitt: |
Sortieren nach: | Ressource =l O autsteigend  Ergebnisse proSeite: B0 | *Max.Zeilen: P00 |

@ spsteigend

3. Geben Sie auf der Seite Arbeitszeitnachweise suchen entsprechend der
Angaben in der folgenden Tabelle die gewiinschten Such- und
Sortierkriterien ein:
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Feldname (*Erforderlich)

Beschreibung

Suchkriterien

Periodentyp

(Die Option enthalt eine
Dropdown-Liste.)

Bei Auswahl dieser Option beschrénkt sich
die Suche auf Arbeitszeitnachweise mit
dem Periodentyp, der aus der Dropdown-
Liste ausgewéhlt wurde. Diese Liste kann je
nach Systemkonfiguration folgende
Eintréage enthalten:

e Woéchentlich (jede Woche, beginnt
standardmafBig am Montag)

o Zweiwdchentlich (alle zwei Wochen,
beginnt standardmafBig am Montag.
Beispielsweise ist 29.8.10 - 11.9.10 eine
zweiwodchentliche Zeitperiode im August
und September 2010.)

e Halbmonatlich (zweimal im Monat,
wobei die erste Zeitperiode immer am
15. des Monats endet. Beispielsweise
erstrecken sich die beiden
halbmonatlichen Zeitperioden im
September 2010 auf den Zeitraum von
1.9.10 - 15.9.10 und 16.9.10 - 30.9.10.)

e Monatlich (jeden vollen Kalendermonat)

Zeitperiode

Wird aktiviert, wenn Periodentyp mit einem
zugehorigen Wert ausgewahlt wird.
Beschrankt die Suche auf eine bestimmte
Zeitperiode, die Sie aus einer Dropdown-
Liste auswahlen.

Anzuzeigende vorherige
Perioden

(Die Option enthélt ein
numerisches Feld.)

Wenn diese Option ausgewéhlt und
festgelegt wird, gelten Ihre Suchkriterien
auch fur Arbeitszeitnachweise fiir die Anzahl
der vorherigen Zeitperioden, die Sie
angeben (zusétzlich zur aktuellen und zu
zukinftigen Zeitperioden).

Ressource

Beschrankt die Suche auf Arbeitszeit-
nachweise flir die angegebene Ressource.
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Feldname (*Erforderlich)

Beschreibung

Org.-Einheit

Beschrankt die Suche auf Arbeitszeit-
nachweise fiir angegebene Organisations-
einheiten.

Status Arbeitszeithnachweis

Beschréankt die Suche auf
Arbeitszeitnachweise mit den angegebenen
Statuswerten. Mégliche Statuswerte fir die
Arbeitszeitnachweise sind:

e Nicht gesendet

e Genehmigung ausstehend
e Wird Uiberarbeitet

e Genehmigt

e Abgebrochen

e Eingefroren

e Geschlossen

Weitere Informationen finden Sie unter
Uberblick tiber die Statuswerte der
Arbeitszeitnachweispositionen und des
Arbeitszeitnachweises auf Seite 109.

Eingefrorene und Geschlossene
bertcksichtigen

Bei Auswahl dieser Option werden
eingefrorene und geschlossene Arbeitszeit-
nachweise bei der Suche berucksichtigt.

Beschreibung enthélt

Beschrankt die Suche auf
Arbeitszeitnachweise mit dem in den
zugehorigen Beschreibungen
angegebenen Text.
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Feldname (*Erforderlich)

Beschreibung

Sortierkriterien

Sortieren nach

Dieser Parameter (eine Spalte in den
Suchergebnissen) dient zum Sortieren der
Suchergebnisse. Folgende Optionen
stehen zur Verfugung:

e Ressource. Die Ressource, fir die der
Arbeitszeitnachweis gedacht ist.

e Zeitperiode - Arbeitszeithachweisnr.
Die Zeitperiode des Arbeitszeit-
nachweises, gefolgt von seiner Nummer.

e Manager. Der Manager der Ressource.

e Status. Der Status des Arbeitszeit-
nachweises.

e Beschreibung. Die Beschreibung des
Arbeitszeitnachweises. StandardméBig
wird hier die Ressource, gefolgt von
einem Bindestrich (-), gefolgt von der
Zeitperiode eingetragen.

Aufsteigend oder Absteigend

Zeigt die Ergebnisse in auf- oder
absteigender Reihenfolge an.

*Ergebnisse pro Seite

Die maximale Anzahl an Ergebnissen, die
pro Seite angezeigt werden sollen.

*Max. Zeilen

Die maximale Anzahl der auf allen Seiten
anzuzeigenden Zeilen.
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4. Klicken Sie auf Suchen.

Die Seite Arbeitszeitnachweise suchen wird aktualisiert, und die
Suchergebnisse werden im Bereich Arbeitszeitnachweis auswéahlen oben

auf der Seite angezeigt. Die Spalteniiberschriften entsprechen den
Sortieren nach-Optionen.

Arbeitszeithachweise suchen

® In Execel exportieren

Arbeitszeithachweis auswiahlen 1 his 4 von 4 werden angezeigt  Zuriick | Weiter

Ressource ¥ Zeitperiode - Arbeitszeitnachweisnr. Manager Status Beschreibung

Admin Lser 260911 -02.1011 -1 Admin Lser Genehmigung ausstehend Addmin User - 92601 - 105211
Admin User 031041 -08.1011 -1 Admin User Micht gesendet Admin User - 031011 - 09.10.11
Admin User 104041 - 161011 -1 Admin User Micht gesendet Admin User - 101041 - 16A 011
Admin User 174041 - 231011 -1 Admin User Micht gesendet Admin User - 171041 - 231011

1 biz 4 von 4 werden angezeigt  Zuriick Weiter:

Arbeitszeithachweis suchen

Arbeitszetnachweise suchen nach: Ressource: W ﬂ
* Periodentyp: | - Org.-Einheit: =]
Zeitperiode: Iﬁ Statue Arbeitszeitnachweis: l— j
s Vorherige Zeitperioden: IE Eingefrorene und Arbet i i il i 2 T Ja ™ Nein
Beschreibung enthalt: |
Sortieren nach: IRESSDU"CE ﬂ © sutsteigend ‘Ergebnisse pro Seite: W * Max. Zeilen: W

' absteigend

5. Um einen bestimmten Arbeitszeitnachweis zu 6ffnen, klicken Sie in der
Spalte Zeitperiode - Arbeitszeitnachweisnr. im Bereich Arbeitszeitnachweis
auswahlen auf die zugehorige Verkniipfung.

Der Arbeitszeitnachweis wird mit der Registerkarte Zeitaufstellung im
Vordergrund geoffnet (sieche Beispiel in Abbildung 2-1 auf Seite 29).

Bearbeiten eines Arbeitszeitnachweises

So bearbeiten Sie einen Arbeitszeitnachweis:

1. Suchen und 6ffnen Sie den gewliinschten Arbeitszeitnachweis. Weitere
Informationen finden Sie unter Suchen von Arbeitszeitnachweisen
auf Seite 111.
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2. Bearbeiten Sie auf der Seite Arbeitszeitnachweis bearbeiten den
Arbeitszeitnachweis nach Wunsch, und klicken Sie auf Speichern. Weitere
Informationen zu den Feldern des Arbeitszeitnachweises finden Sie unter
Arbeitszeitnachweise und Arbeitszeitnachweispositionen auf Seite 28.

Delegierte kdnnen Arbeitszeitnachweise bearbeiten. Weitere Informationen finden Sie
unter Delegierung auf Seite 135.

Uberarbeiten von Positionen in oder Hinzufigen von Positionen
zu einem gesendeten Arbeitszeitnachweis

Wenn ein Genehmiger Positionen in einem gesendeten Arbeitszeitnachweis
abgelehnt hat, erhilt der Arbeitszeitnachweis den Status Wird Giberarbeitet.
Damit wird angegeben, dass Sie entsprechende Maflnahmen ergreifen miissen,
bevor der gesamte Arbeitszeitnachweis genehmigt werden kann. Weitere
Informationen finden Sie unter Uberarbeiten von Positionen in einem
gesendeten Arbeitszeitnachweis.

Wenn ein gesendeter Arbeitszeitnachweis Positionen aufweist, die bisher
weder genehmigt noch abgelehnt wurden (das heif3t, deren Status weiterhin
Gesendet lautet), konnen Sie folgende Schritte unternehmen:

e Initiieren von Korrekturen an diesen Positionen (Uberarbeitung). Weitere
Informationen finden Sie unter Uberarbeiten von Positionen in einem
gesendeten Arbeitszeitnachweis.

e Hinzufiigen neuer Positionen zum Arbeitszeitnachweis. Weitere
Informationen finden Sie unter Hinzufiigen von Positionen zu einem
gesendeten Arbeitszeitnachweis auf Seite 117.

Nachdem Sie die gewiinschten Korrekturen oder Hinzufiigungen
vorgenommen haben, miissen Sie den Arbeitszeitnachweis neu senden.

Uberarbeiten von Positionen in einem gesendeten Arbeitszeitnachweis

So iiberarbeiten Sie bestimmte Arbeitszeitnachweispositionen in einem
gesendeten Arbeitszeitnachweis:
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. Suchen und 6ffnen Sie den gewiinschten gesendeten Arbeitszeitnachweis.

Er weist den Status Genehmigung ausstehend auf. Weitere Informationen
finden Sie unter Suchen von Arbeitszeitnachweisen auf Seite 111.

. Aktivieren Sie auf der Seite Arbeitszeitnachweis bearbeiten die

Kontrollkistchen in der linken duflersten Spalte fiir die
Arbeitszeitnachweispositionen, die Sie iiberarbeiten miissen.

. Klicken Sie unterhalb der Uberschrift Positionsaktionen: auf die

Schaltfliche Uberarbeiten.

Der Status der ausgewihlten Arbeitszeitnachweispositionen dndert sich in
Nicht gesendet, und der Status des Arbeitszeitnachweises dndert sich in
Wird tiberarbeitet (bzw. in Nicht gesendet, falls alle zugehorigen Positionen
diesen Status erhalten haben).

. Wenn Sie die Uberarbeitung durchfiihren, aktualisieren Sie fiir jede

iberarbeitete Arbeitszeitnachweisposition die geleistete Arbeitszeit
entsprechend. Klicken Sie zudem fiir jede Position auf Positionsdetails,
und geben Sie die entsprechenden Positionsdetails ein (siehe Anzeigen und
Angeben von Arbeitszeitnachweispositionsdetails auf Seite 100).

. Klicken Sie zum Speichern des Arbeitszeitnachweises auf Speichern, oder

klicken Sie auf Speichern und Senden, um den Arbeitszeitnachweis zu
speichern und neu zu senden.

Hinzufiigen von Positionen zu einem gesendeten Arbeitszeitnachweis

Melden der Arbeitszeit

So fiigen Sie Arbeitszeitnachweispositionen zu einem gesendeten
Arbeitszeitnachweis hinzu:

. Suchen und 6ffnen Sie den gewiinschten gesendeten Arbeitszeitnachweis.

Er weist den Status Genehmigung ausstehend auf. Weitere Informationen
finden Sie unter Suchen von Arbeitszeitnachweisen auf Seite 111.

. Klicken Sie auf der Seite Arbeitszeitnachweis bearbeiten auf Elemente

hinzufiigen, und wihlen Sie den Elementtyp aus, den Sie zum
Arbeitszeitnachweis hinzufiigen mochten. Weitere Informationen finden
Sie unter Hinzufiigen von Arbeitselementen zu einem Arbeitszeitnachweis
auf Seite 38.
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Der Status der neuen Arbeitszeitnachweispositionen lautet Nicht gesendet,
und der Status des Arbeitszeitnachweises dndert sich in Wird Gberarbeitet
(bzw. in Nicht gesendet, falls alle zugehorigen Positionen diesen Status
aufweisen).

3. Nehmen Sie die erforderlichen Eintrdge in den neuen
Arbeitszeitnachweispositionen vor.

4. Klicken Sie zum Speichern des Arbeitszeitnachweises auf Speichern, oder
klicken Sie auf Speichern und Senden, um den Arbeitszeitnachweis zu
speichern und neu zu senden.

Kopieren eines Arbeitszeitnachweises

118

So kopieren Sie einen vorhandenen Arbeitszeitnachweis:

1. Suchen und 6ffnen Sie den gewlinschten Arbeitszeitnachweis. Weitere
Informationen finden Sie unter Suchen von Arbeitszeitnachweisen
auf Seite 111.

2. Klicken Sie auf der Seite Arbeitszeithnachweis bearbeiten auf die
Schaltfliche Arbeitszeitnachweis kopieren.

Die Seite Arbeitszeitnachweis kopieren wird gedffnet.

Arbeitszeitnachweis kopieren

Firr digse Zeitperiode und diese Ressource ist bereits ein Arbetszetnachweis vorhanden. Es sind keine
*Zeitperiode: |2B.09.11 -021011 = @ doppetten Arbetzzetnachvweize zuldzsiy. Wahlen Sie eine andere Zeitperiode oder Ressource aus.
Arbeitsretnachweis dtfnen

*Ressource: dein Uszer &

*Beschreibung: }ﬂxdmln User - 26,0811 - 02.10.11

In Kopie aufnehmen

Sie, dass die hiftsregeln miglicherweise nicht alle der vorhandenen Positionen fiir den neuen Arbeitszeitnachweis zulassen.
Die betreffenden Positionen werden nicht in den neuen Arbeit i hweis iber

Folgende Daten in den neuen Arbe

[T Geschinszens Elemente sinschisien
[ motizen sinschiisen

Kopieren Abbrechen

Wenn Sie gemil} Threr Arbeitszeitnachweisrichtlinie nur einen
Arbeitszeitnachweis pro Zeitperiode besitzen diirfen, wird eine Warnung
angezeigt, mit der Sie darauf hingewiesen werden, dass Sie die Felder
Zeitperiode oder Ressource dndern miissen.
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3. Andern Sie die Zeitperiode oder Ressource entsprechend.

4. StandardmiBig werden alle Arbeitselemente, fiir die Sie weiterhin

Arbeitszeit protokollieren diirfen, sowie sonstige Elemente zusammen mit
den entsprechenden Aktivititen und Benutzerdaten in den neuen
Arbeitszeitnachweis kopiert. Wenn Sie die geschlossenen Arbeitselemente
aus dem urspriinglichen Arbeitszeitnachweis im neuen
Arbeitszeitnachweis beriicksichtigen mochten, aktivieren Sie das
Kontrollkistchen Geschlossene Elemente einschlieBen. Geschlossene
Arbeitselemente sind Folgende:

e (Geschlossene Anforderungen

e Abgeschlossene Tasks, fiir deren Projekte noch Arbeitszeiten
protokolliert werden kénnen

o Geschlossene Pakete

Wenn Sie keinen Zugriff auf ein Arbeitselement haben, das der angegebenen
Ressource zugewiesen ist, wird dieses Element aus der Kopie ausgeschlossen.

. Wenn Sie die Notizen fiir Arbeitszeitnachweise (siche

Arbeitszeitnachweise und Arbeitszeitnachweispositionen auf Seite 28) und
fiir Arbeitszeitnachweispositionen (siehe Registerkarte "Notizen"

auf Seite 104) aus dem urspriinglichen Arbeitszeitnachweis in den neuen
Arbeitszeitnachweis kopieren mochten, aktivieren Sie das
Kontrollkistchen Notizen einschlieBen.

. Klicken Sie auf Kopieren.

Die Seite Arbeitszeitnachweis bearbeiten fiir den neuen
Arbeitszeitnachweis wird geoffnet. Alle Arbeitszeitnachweispositionen
weisen den Status Nicht gesendet auf, und zwar unabhéngig von den
Statuswerten der entsprechenden Arbeitszeitnachweispositionen im
kopierten Arbeitszeitnachweis.

. Bearbeiten Sie auf der Seite Arbeitszeithachweis bearbeiten den

Arbeitszeitnachweis nach Wunsch, und klicken Sie auf Speichern. Weitere
Informationen zu den Feldern des Arbeitszeitnachweises finden Sie unter
Arbeitszeitnachweise und Arbeitszeitnachweispositionen auf Seite 28.
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Abbrechen eines Arbeitszeitnachweises

Arbeitszeitnachweise konnen nicht vollstindig geloscht werden. Sie konnen
jedoch nicht gesendete Arbeitszeitnachweise abbrechen, falls Sie noch einmal
von vorne beginnen mochten. Wenn Sie einen Arbeitszeitnachweis abbrechen,
wird die gesamte, fiir die zugehorigen Arbeitselemente protokollierte
Arbeitszeit entfernt. Nachdem Sie einen Arbeitszeitnachweis abgebrochen
haben, konnen Sie fiir dieselbe Zeitperiode einen neuen Arbeitszeitnachweis
erstellen, selbst wenn geméf Threr Arbeitszeitnachweisrichtlinie mehrere
Arbeitszeitnachweise fiir dieselbe Zeitperiode nicht zuldssig sind.

Dies ist nur bei noch nicht gesendeten Arbeitszeithachweisen méglich.
Abgebrochene Arbeitszeitnachweise kénnen nicht wiederhergestellt werden. Sie
kénnen jedoch danach suchen, indem Sie bei der Suche unter Status
Arbeitszeitnachweis den Status Abgebrochen angeben.

So brechen Sie einen Arbeitszeitnachweis ab:

1. Suchen und 6ffnen Sie den gewliinschten Arbeitszeitnachweis. Weitere
Informationen finden Sie unter Suchen von Arbeitszeitnachweisen
auf Seite 111.

2. Klicken Sie auf der Seite Arbeitszeitnachweis bearbeiten auf
Arbeitszeitnachweis abbrechen.

Ein Warndialogfeld wird angezeigt.
3. Klicken Sie im Warndialogfeld auf Arbeitszeitnachweis abbrechen.

Der Arbeitszeitnachweis wird abgebrochen. Die Statuswerte des
Arbeitszeitnachweises und aller zugehorigen Positionen werden auf
Abgebrochen gesetzt.
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Drucken eines Arbeitszeitnachweises

Melden der Arbeitszeit

Wenn Sie einen Arbeitszeitnachweis drucken miissen, konnen Sie mithilfe der
Verkniipfung Druckbare Version eine Darstellung erstellen, die besser fiir das
Drucken geeignet ist. Wenn Sie in einem Arbeitszeitnachweis auf diese
Verkniipfung klicken, wird der Arbeitszeitnachweis in Graustufen in einem
Standardseitenformat angezeigt, das Sie ohne zusitzliche Bearbeitung direkt
an den Drucker senden konnen.

Damit die im Arbeitszeitnachweis eingegebenen Daten in der druckbaren Version
angezeigt werden, missen Sie die Daten speichern. Sie kdnnen einen nicht
gesendeten oder einen gesendeten Arbeitszeitnachweis drucken.
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So drucken Sie einen Arbeitszeitnachweis:

1. Suchen und 6ffnen Sie den gewlinschten Arbeitszeitnachweis. Weitere

Informationen finden Sie unter Suchen von Arbeitszeitnachweisen
auf Seite 111.

Klicken Sie auf der Seite Arbeitszeithachweis bearbeiten auf Druckbare
Version.

Eine druckbare Version des Arbeitszeitnachweises wird angezeigt. Die
Arbeitselemente werden alphabetisch nach Typ des Arbeitselements
(zuerst alle Anforderungen, dann alle Pakete, dann alle Projekte, dann alle
sonstigen Elemente und zuletzt alle Tasks) und alphabetisch innerhalb
jedes Arbeitselementtyps aufgefiihrt.

Drucken

HP Arbeitszeithachweis

Admin User: 26.09.11 - 02.10.11 In dizsem Arbeitszeitmachweis erfasste Gessmezeir 59,00 Stunden
Kopf
Ressource: Admin User Anzahl: 1
Zeitperiode: 26.09.11 - 02.10,11 dard
Status: Genzhmigung suzstehand
Beschreibung: Admin User - 9/26/11 - 10/2/11

der i it durch:
der Abrechi durch:

Arbeitselementinformationen Hinweis: Alle Zeitangaben in Stunden

Arbeitselement Beschreibung Status Genehmiger Summe Arbeitszeitnachvreis
Sonstige: Meetings Meetings Gesendet 5%.00
Summen: 59,00

Arbeitszeitdetails

Mo Di i Do Fr Sa So
Arbeitselament 26.09 27.00 28.00 20.08 30.00 01.10 02.10

Sonstige: Meetings 3,00 &,00 4,00 7.00 4,00 5,00 30,00
Alctivitit: Aktivitat] 2,00 &,00 4,00 700 4,00 5,00 30,00
Gesamtzeit: 3,00 6,00 4,00 7,00 4,00 5,00 30,00

Notizen
Admin User(admin)

27.09.2011 17:28:54 CEST Motiz

Wenn als Periodentyp Monatlich festgelegt wurde, werden im druckbaren
Arbeitszeitnachweis zwei Bereiche Arbeitszeitdetails angezeigt, einer flr die
ersten 15 Tage des Monats und einer fur den Rest des Monats.

Klicken Sie in dieser druckbaren Version auf Drucken.

Das Dialogfeld zur Druckerauswabhl fiir hren Computer wird gedffnet. Die
druckbare Version des Arbeitszeitnachweises wird an den angegebenen
Drucker gesendet.
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Anzeigen des Anderungsprotokolls

Melden der Arbeitszeit

Um das Fenster Arbeitszeitnachweis-Anderungsprotokoll anzuzeigen, klicken

Sie oben in einem Arbeitszeitnachweis auf die Verkniipfung
Anderungsprotokoll anzeigen. Die Anderungsprotokollereignisse sind in
umgekehrter chronologischer Reihenfolge aufgefiihrt und erstrecken sich
moglicherweise iiber mehrere Bildschirme. Siehe das Beispiel in
Abbildung 2-13 und Abbildung 2-14.

Abbildung 2-13. Arbeitszeitnachweis-Anderungsprotokoll, (erstes) Fenster

x
Arbeitszeithachweis-Anderungsprotokoll
® In Excel exportieren
Arbeitszeitnach is-Anderungsprotokoll 1 bis 7 von 12 werden angezeigt  Zurick | | Weiter

Daturm Benutzer Kontext Ereignis

27.08.2011 User, Admin Admin User - /2611 - 107211 Status Geandert von "Micht gesendet”
17:28:54 in "Genehmigung ausstehend"

27.09.2011 Uszer, Admin Meetings Status Gedndert von "Nicht gesencet”
172854 in "Gesendet"

27.09.2011 Uszer, Admin Meetings Hinzugeflgte Position "Mestings"
AT 28:03

27.09.2011 Uszer, Sdmin Othet Gelbschte Postion "Cther"
AT2718

27.09.2011 User, Admin Other Hinzugeflgte Position "Cther"
AT 26:42

27.09.2011 User, Admin Other Gelbgchte Postion "Cther"
172616

27.09.2011 User, Admin Meetings Gelbgchte Postion "Meetings"
172616

1 bis 7 won 12 werden sngezeigt  Zuriick Weiter

123



Abbildung 2-14. Arbeitszeitnachweis-Anderungsprotokoll, (zweites) Fenster

X

Arbeitszeitnachweis-Anderungsprotokoll
® In Excel exportieren

Arbeitszeit t i """ﬂfungspr tokoll 8 bis 12 von 12 werden angezeigt | Zuwick Waiter

Datum Benutzer Kontext Ereignis

27.09.2011 Uszer, Admin “acation Gelbschts Postion "W acation"
AT 2616

27.09.2011 Uszer, Sdmin Othet Hinzugeflgte Position "Cther"
13:49:56

27.09.2011 User, Admin Meetings Hinzugeflgte Position "Mestings"
13:49:56

27.09.2011 User, Admin “acation Hinzugeflgte Position "vacation”
13:49:56

27.09.2011 User, Admin Adtnin User - 926011 - 1052111 Hinzugeflgter Arbetszetnachweis "Admin
13:31:02 User - 826011 - 10021 1"

§ iz 12 von 12 verden angezeist | Zunick| — Weiter

Die Felder (Spalten) sind in Tabelle 2-8 beschrieben.
Tabelle 2-8. Spalten im Arbeitszeitnachweis-Anderungsprotokoll

Spaltenname | Beschreibung

Das Datum und die Uhrzeit des
Datum .

Ereignisses.

Der Benutzer, der das Ereignis initiiert
Benutzer

hat.

Betreffender Arbeitszeitnachweis oder
Kontext betreffende Arbeitszeitnachweis-

position.
Ereiani Die Art des Ereignisses im Anderungs-

reignis
protokoll.

Im Beispiel in Abbildung 2-13 und Abbildung 2-14 wurde der
Arbeitszeitnachweis erstellt, wurden Positionen hinzugefiigt und wurde beim
Senden des Arbeitszeitnachweises der Status aller fiinf zugehorigen Positionen
von Nicht gesendet in Gesendet geidndert. Zudem wurde der Status des
Arbeitszeitnachweises von Nicht gesendet in Genehmigung ausstehend
gedndert.
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Arbeitszeitnachweisrichtlinien

Melden der Arbeitszeit

Arbeitszeitnachweisrichtlinien sind Regeln, die aufgestellt wurden, um die
Erstellung und Bedienung Threr Arbeitszeitnachweise zu kontrollieren. Jeder
Ressource, die ihre Arbeitszeit mit HP Time Management fiir Arbeitselemente
protokolliert, wurde vom Administrator eine Arbeitszeitnachweisrichtlinie
zugewiesen. Mit den Regeln einer Arbeitszeitnachweisrichtlinie wird
Folgendes kontrolliert:

Welcher Berichtsperiodentyp (wochentlich, zweiwochentlich, halb-
monatlich oder monatlich) zum Protokollieren der Arbeitszeit verwendet
wird

Welche der folgenden Methoden fiir die Eingabe der Arbeitszeit fiir jedes
Arbeitselement verwendet wird:

o In stundenweisen Einheiten, von Tag zu Tag iiber die gesamte
Zeitperiode

o In stundenweisen Einheiten fiir die gesamte Zeitperiode

o Als Prozentsatz der gesamten Zeitperiode

o Intageweisen Einheiten, von Tag zu Tag iiber die gesamte Zeitperiode
o In tageweisen Einheiten fiir die gesamte Zeitperiode

Ob Sie mehrere Arbeitszeitnachweise fiir dieselbe Zeitperiode erstellen
diirfen

Ob Sie fiir jede Zeitperiode einen Arbeitszeitnachweis ausfiillen miissen

Ob bestimmte Arbeitszeitnachweispositionen automatisch genehmigt
werden

Ob Sie Arbeitszeitnachweise mit leeren Positionen (Positionen, in denen
alle Werte 0 lauten) senden diirfen

Ob und wann Sie E-Mail-Erinnerungen zum Senden von
Arbeitszeitnachweisen erhalten (bevor oder nachdem sie fillig sind, oder
beides)
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e Ob Sie eine E-Mail-Benachrichtigung erhalten, wenn ein Genehmiger den
gesendeten Arbeitszeitnachweis ablehnt

e Die Hochst- und Mindestbetrige an Arbeitszeit, die pro Tag und
Arbeitszeitnachweis zuléssig sind, sowie die Konsequenzen von
Verletzungen

e Der Standardsatz an Belastungscodes, die Sie
Arbeitszeitnachweispositionen zuweisen konnen

e Spezielle Arbeitselementtypen (Projekte, Tasks, Anforderungen, Pakete
und/oder sonstige Elemente), fiir die Sie Arbeitszeit protokollieren diirfen

e Ob Sie Aktivititen fiir Arbeitselemente in Arbeitszeitnachweisen angeben
diirfen und, falls ja, die Arbeitselementtypen, fiir die Sie Aktivititen
angeben miissen

Wihrend Sie Arbeitszeitnachweise erstellen, ausfiillen und senden, erhalten
Sie von HP Time Management Warnungen bei allen Aktionen, die
moglicherweise Ihre Arbeitszeitnachweisrichtlinie verletzen. Wenn Sie
beispielsweise nur einen Arbeitszeitnachweis pro Zeitperiode senden diirfen,
wird beim Erstellen eines Arbeitszeitnachweises moglicherweise eine
Warnung wie die in Abbildung 2-15 angezeigt.

Abbildung 2-15. Seite Arbeitszeitnachweis erstellen mit einer Warnung

Arbeitszeithachweis erstellen

Fir diese Fettperiode und diese Ressource ist beretts ein Arbetsreitnachweis vorhanden
*Zeitperiode: 260911 -0210.101 = @ Ez =ind keine doppetten Arbettszetnachweise zuldssiy. Wahlen Sie eine andere Zeftperiode
ader Ressource aus. Atbettsretnachieeis difnen

*Ressource: Edmin User &

*Beschreibung: l&dmin User - 26.09.11 - 02.10.11

Erstellen

Wenn Sie sich zudem beispielsweise nicht an die Mindest- oder
Hochststundenzahl fiir einen Arbeitszeitnachweis halten, wird unter
Umstédnden eine Warnung angezeigt,wenn Sie den Arbeitszeitnachweis zur
Genehmigung senden. Mit der Warnung in Abbildung 2-16 werden Sie zum
Beispiel darauf hingewiesen, dass Sie einen Arbeitszeitnachweis mit zu vielen
Stunden gesendet haben. Die Warnung basiert auf der Ihnen zugewiesenen
Arbeitszeitnachweisrichtlinie.
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Abbildung 2-16. Warnungen der Arbeitszeitnachweisrichtlinie

b

Warnungen der Arbeitszeitnachweisrichtlinie

A, Richtinienausnahmen: Der Benutzer hat den maximal Zulssigen Prozentwert fir
diesen Arbetzzetnactwels Uherschritten.
Machten Sie fortfabren und den Arbeitszeitnachweis zur Genehmigung freigeben?

oK Abbrechen

Weitere Informationen zum Festlegen der Arbeitszeitnachweisrichtlinien
finden Sie im HP Time Management Configuration Guide.

Verwenden des Portlets "Eigene Tasks"

Wenn Sie in der Regel Tasks bearbeiten, die IThnen in PPM Center-Projekten
zugewiesen wurden, verfiigen Sie wahrscheinlich iiber das Portlet Eigene
Tasks auf dem PPM-Dashboard. Das Portlet Eigene Tasks stellt eine
komfortable Moglichkeit dar, die Thnen zugewiesenen Tasks anzuzeigen, ohne
diese erst suchen zu miissen. Sie senden Ist-Werte fiir Ihre Zuweisung fiir diese
Tasks direkt in diesem Portlet. Wenn eine Task Teil eines Projekts ist, das mit
HP Time Management integriert ist, konnen Sie die Arbeitszeit, die Sie fiir
diese Tasks aufgewendet haben, direkt im Portlet Eigene Tasks anstelle von
Arbeitszeitnachweisen eingeben. Diese Arbeitszeit wird automatisch zu einem
Arbeitszeitnachweis fiir die Zeitperiode hinzugefiigt. Zudem wird automatisch
ein neuer Arbeitszeitnachweis fiir diese Zeitperiode erstellt, falls noch keiner
vorhanden ist. Auf diese Weise miissen Ressourcen, die Projekte und Tasks
bearbeiten, moglicherweise keine Arbeitszeitnachweise erstellen und ausfiillen
und benotigen auch nicht die Schnittstelle fiir Arbeitszeitnachweise, zumindest
nicht fiir Projekte und Tasks.

Im Portlet Eigene Tasks werden die Tasks angezeigt, die alle folgenden
Bedingungen erfiillen:

e Sie sind Thnen zugewiesen.

e Thre libergeordnete Task weist den Status Aktiv auf.
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e StandardmiBig stehen sie fiir Ihre Aktionen bereit, d. h. eine Bearbeitung
TIhrerseits wird erwartet. Der Status dafiir lautet Bereit oder In Arbeit. Sie
konnen optional Tasks mit nur einem dieser Statuswerte anzeigen. Wenn
Sie zudem die Portleteinstellung Nur Tasks anzeigen, die fiir eigene
Aktionen bereit sind deaktivieren, kann der Status auch Ausstehender
Vorganger lauten. Abgeschlossene Tasks konnen nicht angezeigt werden.

e Sie beginnen und enden planméBig innerhalb der Anzahl Tage, die Sie
optional in den Portleteinstellungen angeben konnen. (StandardmiBig
muss das geplante Anfangsdatum innerhalb von 14 Tage vor oder nach
dem aktuellen Datum liegen. Fiir das geplante Enddatum wird keine
Standardeinstellung angegeben.)

Einzelne Tasks in einem ubergeordneten Projekt sind haufig unter einer oder
mehreren héheren Ebenen von Sammeltasks strukturiert. Diese sind wiederum unter
dem Projekt strukturiert. Der Manager eines Projekts gibt die Ebene an, auf der
Benutzer Arbeitszeit in Arbeitszeithachweisen flr die Tasks dieses Projekts
protokollieren kénnen. Dies kann auf der Ebene der einzelnen Tasks, auf einer
bestimmten Sammeltaskebene oder auf der Projektebene sein.

Im Portlet Eigene Tasks werden die Tasks auf der individuellen Taskebene
angezeigt. Wenn das Projekt so konfiguriert ist, dass die Arbeitszeit auf einer hdheren
Ebene in der Arbeitsplanhierarchie Uberwacht wird, zeigt das Portlet auch die
entsprechende Sammeltask an, fur die der Benutzer Arbeitszeit protokollieren kann.

Abhingig von der Projektkonfiguration kann das Portlet sowohl den
geschitzten als auch den tatsdchlichen Aufwand anzeigen. Wenn eine Task
Teil eines Projekts ist, das mit HP Time Management integriert ist, kann der
tatsidchliche Aufwand fiir die Task nicht direkt im Portlet bearbeitet werden.
Sie konnen jedoch auf die Zahl in der Spalte Tatsachlicher Aufwand (Std.) fiir
die Task klicken. Daraufhin wird ein Fenster getffnet, in dem Sie die
Zeitaufstellung fiir diese Task fiir die aktuelle Zeitperiode eingeben konnen.
Dieselbe Aufstellung konnen Sie auch in der Schnittstelle fiir den
Arbeitszeitnachweis anzeigen.

Abbildung 2-17 zeigt ein Beispiel fiir diese Seite. Eine Einfiihrung zum Thema
finden Sie unter Verwenden des Portlets "Eigene Tasks" und
Projektintegration auf Seite 18.
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Melden der Arbeitszeit

Abbildung 2-17. Portlet Eigene Tasks

Eigene Tasks =

Arbeitszeitnachweis verwenden: David Jones - 8/1/10 - 81510 ~  Aufwandsaufstellung bearbeiten

Tatsachlicher Anfang Tatsichliches Ende Tatsachlicher Aufwand (5td)  Fertigstellungsarad in %
Entwurf Tasks in Arbeil, Geplant 815410 - 10710 (4 Tage) Projekt

= g 8.00 25
Zuriicksetzen | Speichem

Anzeige von 1 bis 5 von §

Beachten Sie die Korrelation der Daten fiir Tatsachlicher Aufwand (Std.) und
Fertigstellungsgrad in % bei der Task Entwurf verfeinern zu den
Arbeitszeitnachweisdaten fiir die Task in Abbildung 2-6 auf Seite 94. Die im
Arbeitszeitnachweis angezeigte Task Prototyp fiir neue Funktion wird im
Portlet Eigene Tasks nicht angezeigt, da der Projekt-Manager als Status fiir
diese Task Abgeschlossen angegeben hat.

Wenn ein Projekt-Manager HP Time Management und HP Project
Management fiir ein Projekt integriert, erhalten Sie zusitzliche Moglichkeiten
und Gesichtspunkte zum Melden der Arbeitszeit. Dieser Vorgang wird im
folgenden Abschnitt beschrieben.
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Integration von HP Time Management und HP Project
Management

130

Ein Projekt-Manager kann HP Time Management und HP Project
Management auf projektweiser Basis integrieren. Wenn ein Projekt die
Integrationsfunktion verwendet, miissen Sie Details zur Arbeitszeit, die Sie fiir
dieses Projekt, die zugehorigen Tasks oder Sammeltasks (je nachdem, wie die
Arbeitszeit fiir das Projekt tiberwacht wird) aufgewendet haben, in HP Time
Management-Arbeitszeitnachweisen oder im Portlet Eigene Tasks melden
(siehe Abbildung 2-17 auf Seite 129). Wenn Sie Arbeitszeit in Arbeitszeit-
nachweisen melden, wird diese automatisch im Portlet Eigene Tasks
wiedergegeben. Wenn Sie umgekehrt Arbeitszeit im Portlet Eigene Tasks
melden, wird diese Zeit wiederum automatisch in den entsprechenden
Arbeitszeitnachweisen wiedergegeben.

Beachten Sie insbesondere bei integrierten Projekten folgende Punkte:

e Immer wenn Sie Arbeitszeit fiir eine Task protokollieren (entweder liber
die Schnittstelle fiir Arbeitszeitnachweise oder iiber das Portlet Eigene
Tasks), wird die eingegebene Zeit zum Wert Tatséachlicher Aufwand fiir
Ihre Zuweisung fiir diese Task in HP Project Management hinzugefiigt. Da
ein integriertes Projekt den tatsichlichen Aufwand mit HP Time
Management erfassen kann, kann das entsprechende Feld Tatséchlicher
Aufwand in der Task in der Arbeitsplanschnittstelle nicht unabhédngig
bearbeitet werden. Die Daten miissen aus HP Time Management stammen.

e Im Portlet Eigene Tasks konnen Sie fiir eine beliebige spezielle Task auf
die Schaltfliche Aufwandsaufstellung bearbeiten oder den Wert in der
Spalte Tatsachlicher Aufwand (Std.) klicken (siehe Abbildung 2-17
auf Seite 129), um das Fenster Aufwandsaufstellung fiir den ausgewihlten
Arbeitszeitnachweis anzuzeigen und zu aktualisieren (siehe das Beispiel in
Abbildung 2-18). Diese Aufwandsaufstellungsdaten fiir Tasks in
integrierten Projekten werden dann automatisch in den zugehorigen
Arbeitszeitnachweis eingefiigt. Sie miissen nicht mehr separat iiber HP
Time Management auf den Arbeitszeitnachweis zugreifen. Umgekehrt
werden Aktualisierungen am Arbeitszeitnachweis fiir Tasks in integrierten
Projekten automatisch in der Aufwandsaufstellung wiedergegeben, auf die
Sie iiber das Portlet Eigene Tasks zugreifen konnen. (Tasks fiir Projekte,
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die nicht mit HP Time Management integriert wurden, konnen nicht zu
einem Arbeitszeitnachweis hinzugefiigt werden und werden nicht im
Fenster Aufwandsaufstellung angezeigt.)

Abbildung 2-18. Fenster Aufwandsaufstellung fiir Arbeitszeitnachweis

x

Aufwandsaufstellung fir Arbeitszeithachweis: David Jones -8/M1/10 -8/15/10

Urten zind die Arbetszetnachwweispostionen fir hre aktuelen Tasks aufgefibit. Passen Sie den Aufwand der Tasks fir diese Periode an.
Task f Aktivitat Stunden in allen Stunden in diesern  Hinzugefugte  Son Mon Die Mitt Do
Arbef i i L y is  Stunden 81 82 83 814 8i5

Task: Entwurt (Projeld -
8.00 8.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 800 [E

Stunden fur andere Arbeitselemente: 7200 0.00 8.00 8.00 8.00 0.00

Stunden gesamt: 80.00 0.00 0.00 8.00 8.00 8.00 2.00
Bl 3
Fertig Abbrechen

e Aktualisierungen an Ihren Ist-Werten, beispielsweise Fertigstellungsgrad
in %, konnen mit Ausnahme des tatsdchlichen Aufwands entweder in HP
Time Management oder in HP Project Management eingegeben werden
und werden automatisch im jeweils anderen Programm wiedergegeben. Im
Arbeitszeitnachweis werden diese Daten auf der Registerkarte Andere Ist-
Werte eingegeben.

e Wenn Sie eine HP Time Management-Lizenz besitzen, miissen Sie die Ist-
Werte iiber Arbeitszeitnachweise oder iiber das Portlet Eigene Tasks
eingeben. Eine Eingabe iiber den Projektarbeitsplan ist nicht moglich.
(Wenn Sie keine HP Time Management-Lizenz besitzen, miissen Sie den
tatsidchlichen Aufwand fiir Tasks im Portlet Eigene Tasks eingeben.)

Beachten Sie, dass mit dem Portlet Eigene Tasks nur Tasks angezeigt werden,
wahrend Sie im Arbeitszeitnachweis die Arbeitszeit fir Projekte, Tasks,
Anforderungen, Pakete und sonstige Elemente (je nach Konfiguration) eingeben
kdénnen.

Wenn Sie Projekt-Manager sind und HP Time Management fiir ein Projekt in
HP Project Management integrieren mochten, finden Sie in Kapitel 6,
Integration von Time Management und Project Management, auf Seite 181
weitere Hinweise.
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3 Uberprifen und Genehmigen der
Arbeitszeit

Uberblick tber die Uberprifung und Genehmigung oder
Ablehnung der Arbeitszeit

Hintergrundinformationen zu Arbeitszeitnachweisen,
Arbeitszeitnachweispositionen und ihren Statuswerten finden Sie unter
Ubersicht iiber das Melden der Arbeitszeit auf Seite 21.

Wenn ein Arbeitszeitnachweis gesendet wird, miissen die zustindigen
Genehmiger die Positionen iiberpriifen und genehmigen. Ein
Arbeitszeitnachweis kann mehrere Genehmiger haben, die fiir verschiedene
Positionen zustidndig sind.

Werden alle Positionen eines Arbeitszeitnachweises genehmigt, wird der
Status auf Genehmigt gesetzt und der Arbeitszeitnachweis kann
weiterverarbeitet (eingefroren und geschlossen) werden. Wenn Positionen
abgelehnt werden, muss die fiir die Eingabe verantwortliche Ressource die
Positionen iiberarbeiten und erneut senden.

In diesem Kapitel werden die Verfahren beschrieben, die Manager und
Genehmiger beim Genehmigen der Arbeitszeit anwenden. Genehmiger konnen
die folgenden Aktionen fiir Arbeitszeitnachweispositionen ausfiihren, zu deren
Genehmigung oder Ablehnung sie autorisiert sind:

e Uberpriifen der Arbeitszeitnachweispositionen in gesendeten
Arbeitszeitnachweisen. Beim Uberpriifen einer
Arbeitszeitnachweisposition bleibt der Status Gesendet erhalten.
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e Genehmigen gesendeter Arbeitszeitnachweispositionen, sodass diese
eingefroren und geschlossen werden konnen. Genehmigte
Arbeitszeitnachweispositionen erhalten den Status Genehmigt.

e Ablehnen gesendeter Arbeitszeitnachweispositionen, die dann zur
Uberarbeitung an die verantwortlichen Ressourcen zuriickgegeben werden.
Abgelehnte Arbeitszeitnachweispositionen erhalten den Status Abgelehnt.

Administratoren mit den erforderlichen Zugriffserteilungen kénnen
Arbeitszeitnachweisrichtlinien konfigurieren, die eine automatische Genehmigung
gesendeter Arbeitszeit erlauben. Weitere Informationen finden Sie im HP Time
Management Configuration Guide.

Festlegen der Arbeitszeitgenehmiger

HP Time Management bestimmt (durch Ableitung) die Genehmiger der
Arbeitszeitnachweispositionen, wenn der Arbeitszeitnachweis gespeichert
(oder gespeichert und gesendet) wird.

Nur Benutzer, die als Arbeitszeitgenehmiger (oder ihre Delegierten)
identifiziert werden und die Zugriffserteilung Time Mgmt:
Arbeitszeitnachweise genehmigen besitzen, konnen eine
Arbeitszeitnachweisposition, die ein Arbeitselement reprisentiert,
genehmigen. Standardgenehmiger konnen fiir einzelne Ressourcen (Benutzer)
wie im HP Time Management Configuration Guide beschrieben konfiguriert
werden. Praktisch werden die Genehmiger mit verschiedenen Methoden
ermittelt, die auf dem Arbeitselementtyp beruhen, und gemif3 den im HP Time
Management Configuration Guide beschriebenen Priorititen in Verbindung
mit konfigurierten Ressourcen abgeleitet.

Wenn mehrere Genehmiger eine Arbeitszeit genehmigen diirfen (z. B. wenn es
sich um eine Ressourcengruppe handelt oder wenn ein Delegierender und sein
Delegierter die Arbeitszeit einer Ressource genehmigen konnen) muss nur
einer der Genehmiger die gesendete Arbeitszeit genehmigen oder ablehnen.

Informationen zur Anzeige aller Genehmiger und der Transaktionshistorie
eines Arbeitszeitnachweises finden Sie unter Genehmigung der Arbeitszeit und
Transaktionsdetails auf Seite 106.
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Delegierung

In HP Time Management wird das Konzept der Delegierung angewendet,
wobei eine Person, der Delegierende, voriibergehend seine Pflichten und
Verantwortlichkeiten auf eine andere Person, den Delegierten, tibertréagt. In der
Regel delegieren Personen in Fiihrungspositionen die Verantwortung fiir die
Uberpriifung und Genehmigung ihrer Arbeitszeitnachweise auf andere fiir
einen durch Anfangs- und Enddatum bestimmten Zeitraum (z. B. um
bevorstechende Urlaubszeiten zu berticksichtigen).

Wenn ein Delegierter die erforderlichen Lizenzen und Zugriffserteilungen
besitzt, die nicht vom Delegierenden geerbt werden, kann er im Namen des
Delegierenden die folgenden Aktionen durchfiihren:

e Erstellen, Bearbeiten und Senden von Arbeitszeitnachweisen
e Genehmigen und Ablehnen gesendeter Arbeitszeiten
e Einfrieren und Schlielen von Arbeitszeitnachweisen

Ein Manager mit der Zugriffserteilung Time Mgmt: Arbeitszeitnachweise
bearbeiten besitzt implizite Rechte, wie das Recht, die Arbeitszeitnachweise
seiner unmittelbaren Untergebenen zu bearbeiten.

Ressourcen, fiir die ein Delegierter Arbeitszeiten protokolliert, miissen
Lizenzen fiir HP Time Management besitzen.

Auch nachdem ein Delegierter ernannt wurde, kann der Delegierende
dieselben Aktionen durchfiihren wie der Delegierte.

Bei der Suche nach Arbeitszeitnachweisen gibt HP Time Management die
Arbeitszeitnachweise zuriick, auf die Ihre Filterkriterien zutreffen und fiir die
Sie als Delegierter eingetragen sind, sowie andere Arbeitszeitnachweise, die
unter Suchen von Arbeitszeitnachweisen auf Seite 111 beschrieben sind.

Weitere Informationen iiber Delegierung finden Sie im HP Time Management
Configuration Guide.
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Genehmigen oder Ablehnen von Arbeitszeiten
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Wie in den folgenden Abschnitten erldutert wird, konnen Sie Arbeitszeiten in
den folgenden Schnittstellen genehmigen oder ablehnen:

Seite Arbeitszeit genehmigen (siche Genehmigen oder Ablehnen von
Arbeitszeiten auf der Seite "Arbeitszeit genehmigen" auf Seite 137).

Portlet Arbeitszeit genehmigen (siehe Genehmigen oder Ablehnen von
Arbeitszeiten mit dem Portlet "Arbeitszeitnachweise genehmigen'
auf Seite 145).

Registerkarte Projektiiberblick der Projektiibersichtsseite (siehe
Genehmigen oder Ablehnen von Arbeitszeiten auf der
Projektiibersichtsseite auf Seite 148). Auf dieser Registerkarte werden nur
die Arbeitszeitnachweise angezeigt, die Tasks aus diesem Projekt
enthalten.

Bei allen genannten Schnittstellen sind folgende Dinge identisch:

Sie erhalten zunéchst eine Liste mit Arbeitszeitnachweisen, die mindestens
eine Position enthalten, fiir die Sie genehmigungsberechtigt sind.

Wenn Sie einen Arbeitszeitnachweis in der Liste genehmigen (oder
ablehnen), ohne ihn zu 6ffnen, werden nur die Positionen, die Sie
genehmigen diirfen, tatsdchlich genehmigt (oder abgelehnt).

Wenn Sie einen Arbeitszeitnachweis in der Liste 6ffnen, treffen folgende
Aussagen zu:

o Sie konnen nur die Positionen genehmigen oder ablehnen, fiir die Sie
autorisiert sind, und nur diese Positionen erhalten folglich den Status
Genehmigt oder Abgelehnt.

o Positionen, fiir deren Genehmigung Sie nicht autorisiert sind, werden
zwar angezeigt, Sie konnen sie aber weder genehmigen oder ablehnen
noch deren Status dndern. Sie miissen von anderen Genehmigern
tiberpriift werden.
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Wenn Sie eine Arbeitszeit ablehnen, die eine Ressource fir ein Projekt, eine Task
oder eine Anforderung eingereicht hat, werden die betroffenen Ist-Werte im
Arbeitsplan oder in der Anforderung automatisch um den abgelehnten Wert reduziert.
Im Arbeitszeitnachweis sind alle Zeiten enthalten, die der Benutzer eingegeben hat,
einschlieBlich der abgelehnten Arbeitszeit.

Genehmigen oder Ablehnen von Arbeitszeiten auf der Seite "Arbeitszeit
genehmigen”

Zuerst miissen Sie die Arbeitszeiten, die Sie genehmigen diirfen, ermitteln.
So genehmigen Sie Arbeitszeiten auf der Seite Arbeitszeit genehmigen:

1. Melden Sie sich bei PPM Center an.

2. Wihlen Sie in der Meniileiste
Offnen > Time Management > Arbeitszeitnachweise >
Arbeitszeit genehmigen aus.

Die Seite Arbeitszeit genehmigen wird geoffnet.

Arbeitszeit genehmigen

Zu genehmigende Arbeitszeit suchen

 Pperiodentyp: |Helbmonstich =
Zeitperiode: I -

% Vorherige Zeitperioden: |1 ‘I Wisttere: Zeftperioden

Ressource: ﬂ Arbeitszeitnachweise anzeigen: I ;I
Manager: ﬂ Gesamtanzahl Stunden groker gleich:

Org.-Einheit: j Gesamtanzahl Stunden kleiner gleich:

Status Arbeitszeitnachweisposition: Easenda iE| Projekte: El
Sortieren nach: IRBSSDW'Sa =l C sutsteigena *Ergebnisse pro Seite: FD * Max. Zeilen: EUD

® pbsteigend

3. Geben Sie auf der Seite Arbeitszeit genehmigen im Bereich
Zu genehmigende Arbeitszeit suchen die Such- und Sortierkriterien ein;
Erlduterungen hierzu finden Sie in der folgenden Tabelle:.
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Feldname (*Erforderlich)

Beschreibung

Suchkriterien

Periodentyp

(Die Option enthalt eine
Dropdown-Liste.)

Beschrankt die Suche auf
Arbeitszeitnachweise mit dem
angegebenen Periodentyp, der von lhrer
Systemkonfiguration abhangt:

e Woéchentlich (jede Woche, beginnt
standardmafBig am Montag)

o Zweiwdchentlich (alle zwei Wochen,
beginnt standardmafBig am Montag.
Beispielsweise ist 29.8.10 - 11.9.10 eine
zweiwodchentliche Zeitperiode im August
und September 2010.)

e Halbmonatlich (zweimal im Monat,
wobei die erste Zeitperiode immer am
15. des Monats endet. Beispielsweise
erstrecken sich die beiden halb-
monatlichen Zeitperioden im September
2010 auf den Zeitraum von 1.9.10 -
15.9.10 und 16.9.10 - 30.9.10.)

e Monatlich (jeden vollen Kalendermonat)

Zeitperiode

Wird aktiviert, wenn Periodentyp mit einem
zugehorigen Wert ausgewahlt wird.
Beschrankt die Suche auf eine bestimmte
Zeitperiode, die Sie aus einer
Dropdownliste auswéhlen.

Anzuzeigende vorherige
Perioden

(Die Option enthélt ein
numerisches Feld.)

Wenn diese Option ausgewéhlt und
festgelegt wird, gelten Ihre Suchkriterien
auch fur Arbeitszeitnachweise fur die
Anzahl der vorherigen Zeitperioden, die Sie
angeben (zusétzlich zur aktuellen
Zeitperiode).

Beschrénkt die Suche auf

Ressource Arbeitszeitnachweise flr die ausgewéhlten
Ressourcen.
Beschréankt die Suche auf

Manager Arbeitszeitnachweise fir die ausgewéhlten

Ressourcen.
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Feldname (*Erforderlich)

Beschreibung

Org.-Einheit

Beschrénkt die Suche auf
Arbeitszeitnachweise von Ressourcen in
den ausgewahlten Organisationseinheiten.

Status
Arbeitszeitnachweisposition

Beschrankt die Suche auf
Arbeitszeitnachweise mit Positionen, die
den angegebenen Status aufweisen.
Mégliche Statuswerte sind:

e Gesendet (Standard)
e Genehmigt
e Abgelehnt

Weitere Informationen finden Sie unter
Uberblick tiber die Statuswerte der
Arbeitszeitnachweispositionen und des
Arbeitszeitnachweises auf Seite 109.

Arbeitszeitnachweise anzeigen

Beschrankt die Suche auf Arbeitszeit-
nachweise mit Ausnahmen, ohne
Ausnahmen oder lasst beides zu. Eine
Ausnahme ist eine Verletzung einer der
Arbeitszeitnachweisrichtlinien, mit denen
die maximal zulassigen Stunden pro Tag
oder die Mindest- bzw. Héchstanzahl an
Stunden pro Arbeitszeitnachweis festgelegt
werden.

Gesamtanzahl Stunden gréBer
gleich

Beschrankt die Suche auf Arbeitszeit-
nachweise, bei denen die Gesamtanzahl
der Stunden gleich oder gréBer als die
angegebene Zahl ist.

Gesamtanzahl Stunden kleiner

Beschrankt die Suche auf Arbeitszeit-
nachweise, bei denen die Gesamtanzahl

gleich der Stunden gleich oder kleiner als die
angegebene Zahl ist.
Beschrankt die Suche auf Arbeitszeit, die
Projekte

mit den angegebenen Projekten verbunden
ist.

Uberpriifen und Genehmigen der Arbeitszeit
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Feldname (*Erforderlich)

Beschreibung

Sortierkriterien

Sortieren nach

Dieser Parameter (eine Spalte in den
Suchergebnissen) dient zum Sortieren der
Suchergebnisse. Folgende Optionen
stehen zur Verfugung:

e Ressource.

e Zeitperiode - Arbeitszeithachweisnr.
Listet die Arbeitszeithachweise mit der
angegebenen Zeitperiode und
Arbeitszeitnachweisnummer (eine
eindeutige Kombination) auf.

e Manager. Der Manager der Ressource.

e Status. Der Status
Arbeitszeithachweisposition
entsprechend der Angabe in den
Suchkriterien.

e Zu genehmigende Arbeitszeit.
Die Summe der Arbeitszeit mit dem
angegebenen Status, die Sie pro
Arbeitszeitnachweis genehmigen
kénnen.

o Gesamtzeit. Die Gesamtzahl der
Stunden in diesem Arbeitszeitnachweis,
unabhangig von den Suchkriterien oder
den jeweiligen Genehmigern.

e Genehmigungsfahige
Positionskosten. Die mit der Zu
genehmigenden Arbeitszeit
verknUpften Kosten.

Aufsteigend oder Absteigend

Zeigt die Ergebnisse in auf- oder
absteigender Reihenfolge an.

*Ergebnisse pro Seite

Die maximale Anzahl an Ergebnissen, die
pro Seite angezeigt werden sollen.

*Max. Zeilen

Die maximale Anzahl der auf allen Seiten
anzuzeigenden Zeilen.
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4. Klicken Sie auf Suchen.

Die Seite Arbeitszeit genehmigen wird aktualisiert und das Suchergebnis
wird im Bereich Zu genehmigende Arbeitszeit auswéahlen oben auf der
Seite angezeigt. Die Arbeitszeit wird bei jeder Ressource in der Einheit
(Stunden oder Tage) angezeigt, die in der Arbeitszeitnachweisrichtlinie fiir
die Eingabe der Arbeitszeiten dieses Benutzers definiert ist.

Arbeitszeit genehmigen

® In Excel exportieren

Zuyg gende Arbeitszeit hl 1 bis 2 von 2 werden angezeigt Zurick | Weiter
v L i - Arbei 4 isnr. | Manager | Status | Zu i Arbeitszeit i il it

David Jones B0 - 81510 -1 Bruce  Gesendet 10 (Tage) 10 (Tage) %&,000 00

David Jones SN0 - 81510 -1 Bruce  Gessndst 80 (Stunden) B0 (Stunden) $8,000.00

Alle ausweablen
1 bis 2 von 2 werden angezeigt

Zu genehmigende Arbeitszeit suchen

 Periodentyp: |Halbmonstich 'I
Zeitperiode: -

* yaorherige Zeitperioden: |1 - wieitere Zeftperioden

Ressource: l— &|  arbeitszeitnachweise anzeigen: Im
Manager: l— & Gesamtanzahl Stunden groBer gleich: I—
Org.-Einheit: l— ﬂ Gesamtanzahl Stunden Kleiner gleich: I—
Status Arbeitszeitnachweisposition: W iE|  Projekte: I— =l
Sortieren nach: |Ressource = sutsteigera *Ergebnisse pro Seite: F * Max. Zeilen: FUU

& apsteigend

Die Liste der Suchergebnisse enthilt alle Arbeitszeitnachweise, bei denen
Sie eine oder mehrere Arbeitszeitnachweispositionen genehmigen diirfen.

Die Spalteniiberschriften entsprechen den Sortieren nach-Optionen. (Die
Spalte Status zeigt den Status der Arbeitszeitnachweisposition.)

Um die Kostendaten in der Spalte Genehmigungsfahige Positionskosten anzeigen
zu koénnen, bendtigen Sie die Zugriffserteilung Projekt-, Programm- und
Arbeitszeithachweis-bezogene Kostendaten anzeigen. Diese Kostendaten stellen
die Gesamtkosten dar, die Sie bei einem Arbeitszeitnachweis genehmigen durfen.

Die Gesamtzeit in einem Arbeitszeitnachweis kann die Zu genehmigende
Arbeitszeit Uberschreiten, wenn fir einige Positionen im Arbeitszeitnachweis andere

Genehmiger zusténdig sind.

5. Sie konnen die gesamte gesendete Arbeitszeit in einem oder mehreren
Arbeitszeitnachweisen genehmigen oder ablehnen oder nur einzelne
Positionen ablehnen oder genehmigen. Wenn Sie bestimmte
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Arbeitszeitnachweispositionen genehmigen oder ablehnen mochten, fahren
Sie mit Schritt 6 fort.

So genehmigen Sie die gesamte gesendete Arbeitszeit eines oder mehrerer
Arbeitszeitnachweise (oder lehnen sie ab):

a. Aktivieren Sie die Kontrollkistchen der betreffenden
Arbeitszeitnachweise (oder wihlen Sie Alle auswahlen) aus.

b. Klicken Sie auf Genehmigen oder Ablehnen.

Die Seite Arbeitszeit genehmigen wird aktualisiert. Der Status der
Positionen in den genehmigten bzw. abgelehnten
Arbeitszeitnachweisen wird in Genehmigt bzw. Abgelehnt geiindert.

. Sie konnen die gesamte gesendete Arbeitszeit in einem oder mehreren

Arbeitszeitnachweisen genehmigen oder ablehnen oder nur einzelne
Positionen ablehnen oder genehmigen. Wie Sie die gesamte gesendete
Arbeitszeit eines oder mehrerer Arbeitszeitnachweise genehmigen oder
ablehnen mochten, finden Sie unter Schritt 5 auf Seite 141.

So genehmigen Sie bestimmte Arbeitszeitnachweispositionen oder lehnen
sie ab:

a. Offnen Sie den Arbeitszeitnachweis, indem Sie in der Spalte
Zeitperiode - Arbeitszeitnachweisnr. des Bereichs Zu genehmigende
Arbeitszeit auswahlen auf den entsprechenden Link klicken.
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#1 Enderunsprotooll anzeigen & Druckbare Version

Admin User - Arbeitszeitnachweis flir 10.10.11 - 16.10.11 (wird iherarbeitety

Speichern

Speichern und Senden

Abbrechen

Ressource: Admin User

*Beschreibung: Admin User - 101011 - 16.10.11

Genehmigungen/Transakfionsdetails

Zeitperiode: 101011 bis 161011 Arbeitszeitnachweisnr.: 1

Status:

wird Gberarbeitet

¥ Arbeitszeitnachweisrichtlinien

Arbeitszei i ils (Alle Zeitangahen in Stunden) Zeitaufstellung | Andere lstWerte Gruppe | Fruppierung autheben Elemente
Element Status Aktivitiit Erwartete [ Mo i M Do Fr sa so | Gesan
Anzahl | 1040 1140 1240 4340 1440 1510 1640
Stunden
Allgemeine Anforderung
. a”r:ﬁ;"&m"g 02 Gesendet Technologiehewert oo| 400 7o0 oo 4500 4000 800 800 119,00
DEM - Anwendungserweiterung 400 700 FO0 4500 4000 8O0 800
[ Anforderung 50153 Gesandet 000 0g0 000 0pd 0p0 000 000
(DEM)
Beurtelung o0 8p0 70D 400 400 400 800 700 4200
Spezifikation 00| 7oO 800 400 800 400 400 400 3900
. ?D”Ef;')"&m"g O Gesendet Auswahl oo| 400 7o0 400 spo0 800 sm0 700 4800
Positionsaktionen: 2500 3300 2300 7000 6000 3400 29,00 | 27300
Positionsdetail
Bfle artsitszeinachweis sxgortsren
Notizen
Notizen hinzufigen
Speichern Speichern und Senden Abbrechen

Uberpriifen und Genehmigen der Arbeitszeit
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b. Alle Positionen eines Arbeitszeitnachweises sind entweder gruppiert

oder ungruppiert. Rechts oben im Bereich Arbeitszeitnachweisdetails
befindet sich die Verkniipfung zum Gruppieren von Elementen bzw.
zum Aufheben der Gruppierung. Klicken Sie auf diese Verkniipfung,
wenn Sie die Darstellung dndern, das heiB3t Arbeitselemente in Gruppen
bzw. ungruppiert anzeigen mochten. Die zuletzt ausgewéhlte Option
weist keine Verkniipfung auf. Die gewdhlte Einstellung bezieht sich
auf alle vorhandenen und neuen Arbeitszeitnachweise, auf die Sie
zugreifen.

Wenn die Arbeitszeit auf tiglicher Basis erfasst wird, verwenden Sie
die horizontale Bildlaufleiste, um Details der erfassten Tagesarbeitszeit
einzusehen.

Informationen zur Darstellung gruppierter oder ungruppierter
Arbeitszeitnachweispositionen finden Sie unter Struktur der
Arbeitszeitnachweispositionen in einem Arbeitszeitnachweis
auf Seite 89.

Sie kdénnen die Details einer bestimmten Arbeitszeitnachweisposition
Uberprifen oder Notizen hinzufiigen. Weitere Informationen finden Sie in
Anzeigen und Angeben von Arbeitszeitnachweispositionsdetails

auf Seite 100.

. Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen der gewiinschten Positionen im

Arbeitszeitnachweis.

Wenn Elemente gruppiert sind, sind die Gruppennamen
(Uberschriften) ebenfalls mit Kontrollkistchen versehen. Aktivieren
Sie ein solches Kontrollkédstchen, wihlen Sie damit alle Arbeits-
elemente dieser Gruppe aus.

. Klicken Sie auf Genehmigen oder Ablehnen.

Der Status der Positionen in den genehmigten bzw. abgelehnten
Arbeitszeitnachweisen wird in Genehmigt bzw. Abgelehnt geiindert.

Wenn alle Positionen eines Arbeitszeitnachweises (einschlieSlich
derjenigen, fiir die andere Genehmiger zustindig sind) genehmigt
wurden, erhilt der Arbeitszeitnachweis den Status Genehmigt.
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Wenn Sie Positionen eines Arbeitszeitnachweises ablehnen, erhélt der
Arbeitszeitnachweis den Status Wird Gberarbeitet.

) Enderungsprotokoll snzeigen & Druckbare Yersion

Admin User - Arbeitszeitnachweis fiir 10.10.11 - 16.10.11 twird tberarbeitety

Speichern Speichern und Senden Abbrechen
Ressource:  Admin User Zeitperiode: 101011 bis 161011 Arbeitszeitnachweisnra 1
“Beschreibung:  Admin Liser - 10.10.11 - 16.10.11 Status: wird iiberarbeitet
Genehmigungen T ranseklionsdetails plleatottezoinochwinchinn oo
Arbeitszeitnachweisdetails (Alle Zeitangaben in Stunden) Zetaufstellung | Andere stwerte Gruppe | Gruppisrung autheben Elemerte

Element Status Aktivitat Erwartete Mo Di Mi Do Fr Sa So | Gesam

Anzshl | 1040 4140 1240 1340 1440 1540 1640
Stunden
Allgemeine Anforderung B

r (AA”;;”E”‘”B ez Abgelehnt Technolagishewert 00| 400  7oo 700 4500 4000 800 600 118,00

DEM - Anwendungzerweiterung 400 700 700 4500 4000 8O0 GO0

Anforderung 30153
r o

oE Genehmigt 000 000 OO0 000 000 000 000
Beurteiung oo| 800 7OD 400 4p0 400 800 7,00 42,00
Spezitikation 0o| N0 800 400 800 400 400 400 | 3900
r E?)”Efa')de’””g EULS Abgelehrt Ausvahl 00| 400 700 400 800 800 800 700 46,00
Positionsaktionen: 25,00 33,00 23,00 70,00 60,00 34,00 29,00 | 274,00
Positionsdetails
@ Arbetszeitnachweis exportieren
Notizen
Notizen hinzufiigen
Speichern Speichern und Senden Abbrechen

Genehmigen oder Ablehnen von Arbeitszeiten mit dem Portlet
" Arbeitszeitnachweise genehmigen”

Das Portlet Arbeitszeitnachweise genehmigen kann so konfiguriert werden,
dass Genehmiger die gesendete Arbeitszeit liberpriifen und genehmigen oder
ablehnen konnen. Siehe Abbildung 3-1 (klicken Sie auf den Link Maximieren,
um weitere Arbeitszeitnachweise, die in der aktuellen Ansicht nicht zu sehen
sind, und den Link In Excel exportieren anzuzeigen). Im Ubrigen gleicht das
Portlet der Seite Arbeitszeit genehmigen (siehe Genehmigen oder Ablehnen
von Arbeitszeiten auf der Seite "Arbeitszeit genehmigen' auf Seite 137).
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Abbildung 3-1. Portlet Arbeitszeitnachweise genehmigen

Arheitszeitnachweise genehmigen BEE

1 bis 2 van 2 werden angezeigt

Ressource 7 | Zeitperiode - Arbeitszeitnachweisnr. | Manager | Status | Zu i Arbeitszeit
David Jones &1/10 - 81510 -1 Bruce  Gesendet 10 (Tage) 10 (Tage) $8,00000

David Jones 81710 - BM5H0 - 1 Bruce  esendst a0 (Stunden) 80 (Stunden) $5,000.00

Alle auswahlan

[®e in Excel exportieren 1 bis 2 von 2 werden angezeigt

Um die Kostendaten in der Spalte Genehmigungsfahige Positionskosten anzeigen
zu kénnen, bendtigen Sie die Zugriffserteilung Projekt-, Programm- und
Arbeitszeithachweis-bezogene Kostendaten anzeigen. Diese Kostendaten stellen
die Gesamtkosten dar, die Sie bei einem Arbeitszeitnachweis genehmigen durfen.

Die Gesamtzeit in einem Arbeitszeitnachweis kann die Zu genehmigende
Arbeitszeit liberschreiten, wenn fir einige Positionen im Arbeitszeitnachweis andere
Genehmiger zustandig sind.

So verwenden Sie dieses Portlet, um Positionen eines Arbeitszeitnachweises
zu genehmigen oder abzulehnen:

1.
2.

Melden Sie sich bei PPM Center an.

Nehmen Sie das Portlet Arbeitszeitnachweise genehmigen gegebenentalls
in Ihr PPM-Dashboard auf.

. Um Auswabhlkriterien fiir die zu genehmigenden Arbeitszeitnachweise zu

definieren, klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten und geben Sie die
Bedingungen wie bei jedem anderen Portlet ein. Die Filterkriterien des
Portlets entsprechen denen der Seite Arbeitszeit genehmigen (siche
Schritt 3 auf Seite 137); eine zusitzliche Option ermdoglicht die Anzeige
der ausgewdhlten Portlet-Einstellungen.

Das Portlet enthélt alle Arbeitszeitnachweise, bei denen Sie eine oder
mehrere Arbeitszeitnachweispositionen genehmigen diirfen.

Sie konnen die gesamte gesendete Arbeitszeit in einem oder mehreren
Arbeitszeitnachweisen genehmigen oder ablehnen oder nur einzelne
Positionen ablehnen oder genehmigen. Wenn Sie bestimmte
Arbeitszeitnachweispositionen genehmigen oder ablehnen mochten, fahren
Sie mit Schritt 5 fort.

So genehmigen Sie die gesamte gesendete Arbeitszeit eines oder mehrerer
Arbeitszeitnachweise (oder lehnen sie ab):
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a. Aktivieren Sie die Kontrollkistchen der betreffenden
Arbeitszeitnachweise (oder wihlen Sie Alle auswahlen) aus.

b. Klicken Sie auf Genehmigen oder Ablehnen.

Das Portlet Arbeitszeitnachweise genehmigen wird aktualisiert. Der
Status der Positionen in den genehmigten bzw. abgelehnten
Arbeitszeitnachweisen wird in Genehmigt bzw. Abgelehnt geiindert.

5. Sie konnen die gesamte gesendete Arbeitszeit in einem oder mehreren
Arbeitszeitnachweisen genehmigen oder ablehnen oder nur einzelne
Positionen ablehnen oder genehmigen. Wie Sie die gesamte gesendete
Arbeitszeit eines oder mehrerer Arbeitszeitnachweise genehmigen oder
ablehnen mochten, finden Sie unter Schritt 4 auf Seite 146.

So genehmigen Sie bestimmte Arbeitszeitnachweispositionen oder lehnen
sie ab:

a. Offnen Sie den Arbeitszeitnachweis, indem Sie auf den entsprechenden
Link in der Spalte Zeitperiode - Arbeitszeitnachweisnr. klicken.

b. Alle Positionen eines Arbeitszeitnachweises sind entweder gruppiert
oder ungruppiert. Rechts oben im Bereich Arbeitszeitnachweisdetails
befindet sich die Verkniipfung zum Gruppieren von Elementen bzw.
zum Aufheben der Gruppierung. Klicken Sie auf diese Verkniipfung,
wenn Sie die Darstellung dndern, das hei3t Arbeitselemente in Gruppen
bzw. ungruppiert anzeigen mochten. Die zuletzt ausgewihlte Option
weist keine Verkniipfung auf. Die gewdhlte Einstellung bezieht sich
auf alle vorhandenen und neuen Arbeitszeitnachweise, auf die Sie
zugreifen.

Informationen zur Darstellung gruppierter oder ungruppierter
Arbeitszeitnachweispositionen finden Sie unter Struktur der

Arbeitszeitnachweispositionen in einem Arbeitszeitnachweis
auf Seite 89.

Sie kdnnen die Details einer bestimmten Arbeitszeitnachweisposition
Uberprifen oder Notizen hinzufligen. Weitere Informationen finden Sie in
Anzeigen und Angeben von Arbeitszeitnachweispositionsdetails

auf Seite 100.

Uberprifen und Genehmigen der Arbeitszeit 147



148

c. Aktivieren Sie die Kontrollkidstchen der gewiinschten Positionen im
Arbeitszeitnachweis.

Wenn Elemente gruppiert sind, sind die Gruppennamen
(Uberschriften) ebenfalls mit Kontrollkistchen versehen. Aktivieren
Sie ein solches Kontrollkistchen, wihlen Sie damit alle
Arbeitselemente dieser Gruppe aus.

d. Klicken Sie auf Genehmigen oder Ablehnen.

Der Status der Positionen in den genehmigten bzw. abgelehnten
Arbeitszeitnachweisen wird in Genehmigt bzw. Abgelehnt geiindert.

Wenn alle Positionen eines Arbeitszeitnachweises (einschlieflich
derjenigen, fiir die andere Genehmiger zustindig sind) genehmigt
wurden, erhilt der Arbeitszeitnachweis den Status Genehmigt.

Genehmigen oder Ablehnen von Arbeitszeiten auf der Projektiibersichtsseite

Auf der Projektiibersichtsseite kann ein Projekt-Manager eine Liste der
gesendeten Arbeitszeitnachweise anzeigen, die mindestens eine Task in dem
Projekt enthalten, fiir das der Projekt-Manager genehmigungsberechtigt ist.

So verwenden Sie die Projektiibersichtsseite, um fiir ein bestimmtes Projekt
protokollierte Arbeitszeiten zu genehmigen oder abzulehnen:

1. Wihlen Sie in der Meniileiste Offnen > Project Management > Projekte und
Tasks > Projekte suchen aus.

2. Wihlen Sie das gewiinschte Projekt aus und 6ffnen Sie es.

Die Projektiibersichtsseite wird mit der Registerkarte Projektiiberblick im
Vordergrund geoffnet.

3. Im Bereich Genehmigung der Arbeitszeit unten auf der Registerkarte
Projektiiberblick werden die Arbeitszeitnachweise aufgelistet, in denen
Arbeitszeiten fiir das Projekt protokolliert wurden. Die Arbeitszeiten der
Ressourcen werden in der Einheit (Stunden oder Tage) angezeigt, die in
der Arbeitszeitnachweisrichtlinie eines Benutzers fiir die Eingabe der
Arbeitszeit definiert ist.

Kapitel 3



Genehmigunyg der Arbeitszeit

Ressource i i - Arbei it i Manager Status Zu i Arbeitszeit
[[] David Jones 81710 - 81510 -1 Eruce Solomon Genehmigt 80 (Stunden]) 80 (Stunden) 7600

[T e auswahlen

Um die Kostendaten in der Spalte Genehmigungsféhige Positionskosten
anzeigen zu kénnen, benétigen Sie die Zugriffserteilung Projekt-, Programm-
und Arbeitszeithachweis-bezogene Kostendaten anzeigen. Diese
Kostendaten stellen die Gesamtkosten dar, das heif3t, sie umfassen alle Tasks
des Projekts, fur die Arbeitszeit auf diesem Arbeitszeitnachweis protokolliert
wurde.

Die Gesamtzeit in einem Arbeitszeitnachweis kann die Zu genehmigende
Arbeitszeit Gberschreiten, wenn fir einige Positionen im Arbeitszeithachweis
andere Genehmiger zustandig sind.

4. Sie konnen die gesamte gesendete Arbeitszeit in einem oder mehreren
Arbeitszeitnachweisen genehmigen oder ablehnen oder nur einzelne
Positionen ablehnen oder genehmigen. Wenn Sie bestimmte
Arbeitszeitnachweispositionen genehmigen oder ablehnen mochten, fahren
Sie mit Schritt 5 fort.

So genehmigen Sie die gesamte gesendete Arbeitszeit eines oder mehrerer
Arbeitszeitnachweise (oder lehnen sie ab):

a. Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen der betreffenden
Arbeitszeitnachweise (oder wihlen Sie Alle auswéahlen) aus.

b. Klicken Sie auf Genehmigen oder Ablehnen.

Die Projektiibersichtsseite wird aktualisiert. Der Status der Positionen
in den genehmigten bzw. abgelehnten Arbeitszeitnachweisen wird in
Genehmigt bzw. Abgelehnt geédndert.

5. Sie konnen die gesamte gesendete Arbeitszeit in einem oder mehreren
Arbeitszeitnachweisen genehmigen oder ablehnen oder nur einzelne
Positionen ablehnen oder genehmigen. Wie Sie die gesamte gesendete
Arbeitszeit eines oder mehrerer Arbeitszeitnachweise genehmigen oder
ablehnen mochten, finden Sie unter Schritt 4 auf Seite 149.

So genehmigen Sie bestimmte Arbeitszeitnachweispositionen oder lehnen
sie ab:
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a. Offnen Sie den Arbeitszeitnachweis, indem Sie in der Spalte

Zeitperiode - Arbeitszeitnachweisnr. des Bereichs Projektzeit auf den
entsprechenden Link klicken.

Sie kdnnen im Arbeitszeitnachweis unter Umstanden neben den Positionen
fur Projekte oder Tasks auch Positionen anzeigen, die sich auf ein Paket oder
andere Arbeitselementtypen beziehen.

. Alle Positionen eines Arbeitszeitnachweises sind entweder gruppiert

oder ungruppiert. Rechts oben im Bereich Arbeitszeitnachweisdetails
befindet sich die Verkniipfung zum Gruppieren von Elementen bzw.
zum Aufheben der Gruppierung. Klicken Sie auf diese Verkniipfung,
wenn Sie die Darstellung dndern, das hei3t Arbeitselemente in Gruppen
bzw. ungruppiert anzeigen mochten. Die zuletzt ausgewdihlte Option
weist keine Verkniipfung auf. Die gewdhlte Einstellung bezieht sich
auf alle vorhandenen und neuen Arbeitszeitnachweise, auf die Sie
zugreifen.

Informationen zur Darstellung gruppierter oder ungruppierter
Arbeitszeitnachweispositionen finden Sie unter Struktur der
Arbeitszeitnachweispositionen in einem Arbeitszeitnachweis
auf Seite 89.

Sie kdnnen die Details einer bestimmten Arbeitszeitnachweisposition
Uberprifen oder Notizen hinzufiigen. Weitere Informationen finden Sie in
Anzeigen und Angeben von Arbeitszeitnachweispositionsdetails

auf Seite 100.

. Aktivieren Sie die Kontrollkéstchen der gewiinschten Positionen im

Arbeitszeitnachweis.

Wenn Elemente gruppiert sind, sind die Gruppennamen
(Uberschriften) ebenfalls mit Kontrollkistchen versehen. Aktivieren
Sie ein solches Kontrollkistchen, wihlen Sie damit alle
Arbeitselemente dieser Gruppe aus.

. Klicken Sie auf Genehmigen oder Ablehnen.

Der Status der Positionen in den genehmigten bzw. abgelehnten
Arbeitszeitnachweisen wird in Genehmigt bzw. Abgelehnt geiindert.
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Wenn alle Positionen eines Arbeitszeitnachweises (einschlieflich
derjenigen, fiir die andere Genehmiger zustindig sind) genehmigt
wurden, erhilt der Arbeitszeitnachweis den Status Genehmigt.

Suchen nach iberfélligen Arbeitszeitnachweisen

Ein Arbeitszeitnachweis ist liberfillig, wenn alle der folgenden Aussagen
zutreffen:

e Die Arbeitszeitnachweisrichtlinie der betroffenen Ressource verlangt, dass
fiir jede Zeitperiode ein Arbeitszeitnachweis eingereicht wird.
(Informationen zu Arbeitszeitnachweisrichtlinien finden Sie unter
Arbeitszeitnachweisrichtlinien auf Seite 125 und im HP Time Management
Configuration Guide.)

e Das heutige Datum muss nach der im Arbeitszeitnachweis festgelegten
Zeitperiode liegen.

e Die betroffene Ressource hat keinen Arbeitszeitnachweis erstellt (Status:
Fehlt), hat einen Arbeitszeitnachweis erstellt, aber nicht gesendet (Status
Nicht gesendet) oder muss den Arbeitszeitnachweis liberarbeiten und
erneut senden (Status: Wird Gberarbeitet).

Wenn Sie iiber die Zugriffserteilung Time Mgmt: Alle Arbeitszeitnachweise
anzeigen (Nur Uberblickinfos) verfiigen, konnen Sie den Bericht Uberfallige
Arbeitszeitnachweise verwenden, um eine Ubersicht aller iberfilligen
Arbeitszeitnachweise im System zu erstellen oder mit den entsprechenden
Filterkriterien eine Teilmenge der iiberfélligen Arbeitszeitnachweise
anzuzeigen.

So erstellen Sie den Bericht Uberfillige Arbeitszeitnachweise:
1. Melden Sie sich bei PPM Center an.
2. Wiihlen Sie in der Meniileiste Offnen > Berichte > Bericht erstellen aus.
Die Seite Neuen Bericht senden wird gedffnet.

3. Wihlen Sie in der Liste Berichtskategorie den Eintrag Time Management
aus.
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4. Klicken Sie auf Uberfallige Arbeitszeitnachweise.

Die Seite Bericht senden: Uberfillige Arbeitszeitnachweise wird geoffnet.

Bericht senden: Uberfillige Arbeitszeitnachweise

Senden | Abbrechen |
= Berichtsparameter Standardwrert wiederherstellen|
*Worherige Perioden: | 3
*Aktuelle Periode einschlieBen: s & Nein
*Kulanzperiode in Tagen (hat nur Auswirkungen auf vergangene Perioden): |
Ressource: | &
Direkter Vorgesetzter: [ &
Standardmdfige Genehmigung der Arbeitszeit durch: | ﬂ
Organisationseinheit: | =

Status Arbeitszeitnachweis: |

Sortieren nach: [Perinde |
Untergeordnete Organisationseinheiten einschli Cia & ein
= Pl und Ausgabeoy

{+ Bericht sofort ausfiihren

' Bericht ausfiihren am: =
r | [stuncen =] [

[~ E-Mail senden an: }Adm\n User 2l nach Fertigstellung des Berichts

Senden Abbrechen
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5. Fiillen Sie die Felder anhand der Beschreibung in der folgenden Tabelle

aus:

Feldname (*Erforderlich)

Beschreibung

*Vorherige Zeitperioden

Wendet lhre anderen Suchkriterien an
und schlieB3t Arbeitszeithachweise aus
der angegebenen Anzahl vorheriger
Zeitperioden ein.

*Aktuelle Periode einschlie3en

Wendet lhre anderen Suchkriterien an
und schlieB3t Arbeitszeithnachweise aus
der aktuellen Zeitperiode ein.
Beriicksichtigen Sie bei Auswahl dieser
Option, wie weit das heutige Datum vom
Ende der aktuellen Zeitperiode entfernt
ist.

*Kulanzperiode in Tagen (hat nur
Auswirkungen auf vergangene

Anzahl der Tage nach dem Ende einer
Zeitperiode, wéhrend der ein Arbeitszeit-
nachweis noch nicht im Bericht

Perioden) aufgelistet wird.
Beschrénkt die Suche auf lberféllige
Ressource Arbeitszeitnachweise fir die

angegebenen Ressourcen.

Direkter Vorgesetzter

Beschréankt die Suche auf lberféllige
Arbeitszeitnachweise der unmittelbaren
Untergebenen des angegebenen
Managers.

StandardméBige Genehmigung der
Arbeitszeit durch

Beschrankt die Suche auf uberfallige
Arbeitszeitnachweise der Ressourcen,
denen der angegebene Genehmiger
zugewiesen ist.

Organisationseinheit

Beschréankt die Suche auf lberféllige
Arbeitszeitnachweise der Ressourcen in
der angegebenen Organisationseinheit.

Uberpriifen und Genehmigen der Arbeitszeit
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Feldname (*Erforderlich) Beschreibung

Beschréankt die Suche auf lberféllige
Arbeitszeitnachweise mit den
angegebenen Statuswerten:

e Wird Giberarbeitet
e Fehlt (nicht erstellt)

Status Arbeitszeitnachweis e Nicht gesendet

Falls der Status nicht angegeben wird,
werden alle tberfélligen Arbeitszeit-
nachweise, die mit den anderen
Suchkriterien tGbereinstimmen und einen
beliebigen Statuswert aufweisen,
einbezogen.

Das Ergebnis wird nach Periodenname

Sortieren nach .
oder Ressource sortiert.

Mit dieser Option kénnen Sie Uberfallige

Untergeordnete Arbeitszeitnachweise von der
Organisationseinheiten ausgewahlten Organisationseinheit
einschlieBen untergeordneten Organisationseinheiten

einbeziehen oder ausschlief3en.

Informationen zu den Planungs- und Benachrichtigungsoptionen finden Sie im
Reports Guide and Reference.

6. Klicken Sie auf Senden.
Der Bericht Uberféllige Arbeitszeitnachweise wird ausgefiihrt.
7. Uberpriifen Sie die Liste der iiberfilligen Arbeitszeitnachweise im Bericht.

Wenn ein iiberfilliger Arbeitszeitnachweis nicht erstellt wurde, wird der
Status Fehlt angezeigt. (Wurde ein iiberfélliger Arbeitszeitnachweis zwar
erstellt, aber spiter verworfen, wird er dennoch mit dem Status Fehlt
gefiihrt, so als wiire er nie erstellt worden.)

8. Arbeitszeitnachweise, die nicht den Status Fehlt haben, konnen Sie 6ffnen,
indem Sie auf den Link in der Spalte Periode - Arbeitszeitnachweisnr.
klicken.
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4 Einfrieren und Schlief3en von
Arbeitszeitnachweisen

Ubersicht Gber das Einfrieren und SchlieBen von
Arbeitszeitnachweisen

Nachdem ein Arbeitszeitnachweis genehmigt wurde, werden iiblicherweise die
zugehorigen Arbeitskosten iiberpriift und anschlieBend fiir den Kunden
abgerechnet, fiir den die Arbeit ausgefiihrt wurde. HP Time Management fiihrt
diese Abrechnung nicht selbst durch, verwaltet aber die Belastungscodes, die
Arbeitselementen in Arbeitszeitnachweisen zugeordnet sind.

Ein Belastungscode reprisentiert jeweils einen internen oder externen Kunden,
fiir den die Kosten eines Arbeitselements abgerechnet werden. In einigen
Organisationen wird die tatsdchliche Zeit als Information fiir Ausgleichs-
buchungen oder Abrechnungen zugrunde gelegt. Nach der Eingabe eines
Arbeitselements wird fiir dieses die tatsdchliche Zeit protokolliert. Dies fiihrt
zur Generierung eines Kostenbetrags, der fiir den internen oder externen
Kunden abgerechnet wird.

Unter Umstinden werden zur Festlegung von Belastungscodes Uberschreib-
regeln verwendet. Beispielsweise kann die gesamte fiir ein spezielles Projekt
oder eine Task aufgewendete Arbeitszeit einem bestimmten Belastungscode
zugewiesen werden.

Weitere Informationen iiber Belastungscodes und Uberschreibregeln finden
Sie im HP Time Management Configuration Guide.

Um den Abrechnungsprozess zu vereinfachen, unterstiitzt HP Time
Management die Konfiguration von "Abrechnungsgenehmigern". Die Rolle
des Abrechnungsgenehmigers besteht darin, die Kosten der von den
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Arbeitszeitgenehmigern genehmigten Arbeitszeit zu iiberpriifen und bei Bedarf
Arbeitszeitnachweise "einzufrieren", deren Kosten festgestellt wurden. Wenn
ein Arbeitszeitnachweis durch einen Abrechnungsgenehmiger eingefroren
wird, erhilt er den Status Eingefroren, und es konnen dort keine weiteren
Anderungen vorgenommen werden.

Nachdem ein Arbeitszeitnachweis eingefroren wurde und Daten extrahiert
wurden oder eine Interaktion mit externen Programmen stattgefunden hat
(oder wenn die Option zum Einfrieren des Arbeitszeitnachweises nicht
verwendet wird), wird der Arbeitszeitnachweis im abschlieenden Schritt des
HP Time Management-Prozesses durch den Abrechnungsgenehmiger
geschlossen. Der Status des Arbeitszeitnachweises wird auf "Geschlossen"
aktualisiert, und die Abschlussberichte konnen generiert werden. Nur
genehmigte oder eingefrorene Arbeitszeitnachweise konnen geschlossen
werden.

Genauso wie es bei Arbeitszeitgenehmigern der Fall ist, muss bei Angabe
mehrerer Abrechnungsgenehmiger (beispielsweise einer Ressourcengruppe)
fiir eine Ressource nur einer der Abrechnungsgenehmiger die Arbeitszeit-
nachweise einfrieren oder schlieen.

In diesem Kapitel wird die Vorgehensweise beim Einfrieren und Schlie3en
von Arbeitszeitnachweisen durch die zugewiesenen Abrechnungsgenehmiger
beschrieben.
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Einfrieren und Schlief3en von Arbeitszeitnachweisen

So frieren Sie einen Arbeitszeitnachweis ein oder schliefen ihn:
1. Melden Sie sich bei PPM Center an.

2. Wiihlen Sie in der Meniileiste
Offnen > Time Management > Arbeitszeitnachweise > Arbeitszeitnachweise

einfrieren/schlieBen aus.

Die Seite Arbeitszeithnachweis zum Einfrieren/SchlieBen suchen wird
geoffnet.

Arbeitszeithachweis zum EinfriereniSchlieen suchen

Arbeitszeitnachweis zum Einfrieren/SchlieBen suchen

Arbeitezeitnachweise suchen nach: Manager: I— ﬂ
% periodentyp: IHaImernﬂlich i Org.-Einheit: ]
Zeitperiode: Iﬁ Status Arbeitszeitnachweis: lﬁ
" vorherige Zeitperioden: IE Arbei i i i i 2 O Ja ¥ Nen
Ressource: I— &
Sortieren nach: IRESSOUVCE ;I 7 Autsteigend *Ergebnisse pro Seite: W * Max. Zeilen: w

% apsteigend

Suchen

3. Geben Sie entsprechend der Angaben in der folgenden Tabelle die Such-
und Sortierkriterien ein:
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Feldname (*Erforderlich)

Beschreibung

Suchkriterien

Periodentyp

(Die Option enthalt eine
Dropdown-Liste.)

Bei Auswahl dieser Option beschrénkt sich
die Suche auf Arbeitszeitnachweise mit der
Art von Zeitperiode, die aus der Dropdown-
Liste ausgewahlt wurde. Diese Liste kann
je nach Systemkonfiguration folgende
Eintréage enthalten:

e Woéchentlich (jede Woche, beginnt
standardmafBig am Montag)

o Zweiwdchentlich (alle zwei Wochen,
beginnt standardmafBig am Montag.
Beispielsweise ist 29.8.10 - 11.9.10 eine
zweiwodchentliche Zeitperiode im August
und September 2010.)

e Halbmonatlich (zweimal im Monat,
wobei die erste Zeitperiode immer am
15. des Monats endet. Beispielsweise
erstrecken sich die beiden halb-
monatlichen Zeitperioden im September
2010 auf den Zeitraum von 1.9.10 -
15.9.10 und 16.9.10 - 30.9.10.)

e Monatlich (jeden vollen Kalendermonat)

Zeitperiode

Wird aktiviert, wenn Periodentyp mit einem
zugehorigen Wert ausgewahlt wird. Wéhlen
Sie optional eine bestimmte Zeitperiode
aus der Dropdown-Liste aus.

Anzuzeigende vorherige
Perioden

(Die Option enthélt ein
numerisches Feld.)

Wenn diese Option ausgewéhlt und
festgelegt wird, gelten Ihre Suchkriterien
auch fur Arbeitszeitnachweise fur die
Anzahl der vorherigen Zeitperioden, die Sie
angeben (zusétzlich zur aktuellen
Zeitperiode).

Ressource

Beschrankt die Suche auf
Arbeitszeitnachweise fir die ausgewahlten
Ressourcen.
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Feldname (*Erforderlich)

Beschreibung

Beschrénkt die Suche auf Arbeitszeit-

Manager nachweise fur die ausgewéhlten
Ressourcen.
Beschrankt die Suche auf Arbeitszeit-
Org.-Einheit nachweise fur die ausgewéhlten

Organisationseinheiten.

Status Arbeitszeitnachweis

Beschrankt die Suche auf Arbeitszeit-

nachweise mit dem ausgewéahlten Status.
Damit ein Arbeitszeitnachweis eingefroren
oder geschlossen werden kann, muss sein

Status Genehmigt lauten.

Geschlossene
Arbeitszeitnachweise
einschlieBen

Bei Auswahl dieser Option werden

geschlossene Arbeitszeitnachweise bei der

Suche bericksichtigt.

Einfrieren und SchlieBen von Arbeitszeitnachweisen
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Feldname (*Erforderlich)

Beschreibung

Sortierkriterien

Sortieren nach

Dieser Parameter (eine Spalte in den
Suchergebnissen) dient zum Sortieren der
Suchergebnisse. Folgende Optionen
stehen zur Verfugung:

e Ressource. Die gemal den
Suchkriterien eingeschrénkten
Ressourcen, deren Arbeitszeitnachweise
eingefroren oder geschlossen werden
kénnen.

e Zeitperiode - Arbeitszeithachweisnr.
Listet die Arbeitszeithachweise mit der
angegebenen Zeitperiode und Arbeits-
zeitnachweisnummer (eine eindeutige
Kombination) auf.

e Manager. Der Manager der Ressource.

e Status. Der Status
Arbeitszeitnachweis entsprechend der
Angabe in den Suchkriterien.

e Gesamtzeit. Die Gesamtzahl der
Stunden oder Tage im Arbeits-
zeitnachweis, unabhé&ngig von den
Suchkriterien oder den jeweiligen
Genehmigern.

o Gesamtkosten. Die mit der Gesamtzeit
verknipften Kosten.

Aufsteigend oder Absteigend

Zeigt die Ergebnisse in auf- oder
absteigender Reihenfolge an.

*Ergebnisse pro Seite

Die maximale Anzahl an Ergebnissen, die
pro Seite angezeigt werden sollen.

*Max. Zeilen

Die maximale Anzahl der auf allen Seiten
anzuzeigenden Zeilen.
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4. Klicken Sie auf Suchen.

Die Seite Arbeitszeitnachweis zum Einfrieren/SchlieBen suchen wird
aktualisiert, wobei die angezeigten Suchergebnisse im Bereich
Arbeitszeitnachweis zum Einfrieren/SchlieBen auswéhlen am Anfang der
Seite hinzugefiigt werden. Die Spalteniiberschriften entsprechen den
Sortieren nach-Optionen.

Arbeitszeitnachweis zum Einfrieren/Schlieien suchen

In Exel expartieren

Arbeitszeitnachweis zum Einfrieren/SchlieRen auswiahlen 1 biz 1 von 1 werden angezeigt  Zurick Waiter
Ressource ¥ Zeitperiode - Arbeitszeitnachweisnr. Manager Status Gesamtzeit Gesamtkosten
David Jones &MA0-815M10-1 Bruce Solomon  Genehmigt 80 (Stunden) 7,500

Alle auswihlen
1 bis 1 von 1 werden angezeigt  Zunick Weiter

Arbeitszeithachweis zum Einfrieren/Schliefen suchen

Arbeitszeitnachweise suchen nach: Manager: l— &
[l Periodentyp: W Org.-Einheit: l— ﬂ
Zeitperiode: Iﬁ Status Arbeitszeitnachweis: W
" vVorherige Zeitperioden: IE Arbei i i i i ? O e e
Ressource: I— |
Sortieren nach: IRBSSDUVCE =l sursteigeny *Ergebnisse pro Seite: F * Max. Zeilen: FUU

@ absteigend

Um die Kostendaten in der Spalte Gesamtkosten anzeigen zu kénnen, benétigen
Sie die Zugriffserteilung Projekt-, Programm- und Arbeitszeithachweis-
bezogene Kostendaten anzeigen.

5. Aktivieren Sie die Kontrollkédstchen fiir die gewiinschten Arbeitszeit-
nachweise. (Aktivieren Sie Alle auswahlen, um samtliche Arbeitszeit-
nachweise auszuwéihlen.)
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6. Gehen Sie folgendermaBen vor, um die Arbeitszeitnachweise einzufrieren
oder zu schlieBen:

< Zum Einfrieren der Arbeitszeitnachweise klicken Sie auf Einfrieren.

Der Status der ausgewihlten Arbeitszeitnachweise und sdmtlicher in
diesen vorhandenen Positionen wechselt zu Eingefroren, und die Seite
Arbeitszeitnachweis zum Einfrieren/SchlieBen suchen wird aktualisiert.

< Zum SchlieBen der Arbeitszeitnachweise klicken Sie auf SchlieBen.

Der Status der ausgewihlten Arbeitszeitnachweise und samtlicher in
diesen vorhandenen Positionen wechselt zu Geschlossen, und die Seite
Arbeitszeithachweis zum Einfrieren/SchlieBen suchen wird aktualisiert.
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5 Erstellen von Arbeitszuweisungen fir
Benutzer

Ubersicht Gber das Erstellen von Arbeitszuweisungen fir
Benutzer

Mit Hilfe von Arbeitszuweisungen in HP Time Management haben Manager
die Moglichkeit, die Arbeitszeit, die fiir einzelne Pakete oder sonstige
Arbeitselemente aufgewendet werden soll (sieheVerwenden von
Arbeitselementen in Arbeitszeitnachweisen und Arbeitszuweisungen

auf Seite 16), zuzuweisen (oder zu "budgetieren").

Unter Umstdnden mochte ein Manager einen bestimmten Zeitaufwand fiir
sonstige Arbeitselemente wie Besprechungen zuweisen, oder er hat fiir ein
bestimmtes Paket einen bestimmten Zeitaufwand vorgesehen. Diese
Zuweisungen werden anschlieend angezeigt, wihrend eine Ressource in
einem Arbeitszeitnachweis Zeiten eingibt, sodass die betreffende Ressource
tiber die Erwartungen informiert ist. Der Manager kann dann zu einem
spateren Zeitpunkt die von den Ressourcen eingegebenen tatsdchlichen
Arbeitszeiten mit der urspriinglichen Zuweisung vergleichen und dies bei
seinen Entscheidungen beziiglich der Genehmigung der Arbeitszeit
beriicksichtigen.

Dartiiber hinaus konnen Manager Arbeitszuweisungen nutzen, um zu
beschrianken, welche Ressourcen Arbeitszeiten fiir ein bestimmtes
Arbeitselement protokollieren konnen.
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Arbeitszuweisungen fiir Projekte und Tasks werden durch zugewiesene Ressourcen
und fur Projekte und Tasks erwartete Arbeitszeiten auf3er Kraft gesetzt, wenn HP
Time Management und HP Project Management mit Hilfe der Richtlinie Kosten und
Aufwand in den Projekteinstellungen integriert werden (siehe Kapitel 6, Integration
von Time Management und Project Management, auf Seite 181).

Arbeitszuweisungen fir Anforderungen werden durch die in Anforderungstypen
festgelegten zugewiesenen Ressourcen Uberschrieben (siehe das HP Demand
Management Configuration Guide).

HP empfiehlt Ihnen dringend, Arbeitszuweisungen nicht fur Projekte, Tasks oder
Anforderungen zu verwenden, sondern nur fir Pakete und sonstige Elemente, sofern
erforderlich.

Die Erstellung von Arbeitszuweisungen ist optional.

In diesem Kapitel werden die folgenden Verfahren in Zusammenhang mit der
Erstellung und Verwaltung von Arbeitszuweisungen beschrieben:

e FErstellen von Arbeitszuweisungen
e Speichern von Arbeitszuweisungen fiir die spétere Bearbeitung
e Schlieen von Arbeitszuweisungen

e [.oschen von Arbeitszuweisungen. Arbeitszuweisungen, fiir die
Arbeitszeiten bereits protokolliert wurden, konnen nicht geloscht werden.

Erstellen von Arbeitszuweisungen
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Arbeitszuweisungen werden fiir bestimmte Arbeitselemente erstellt. Sie
konnen daher nur erstellt werden, wenn das betreffende Arbeitselement
vorhanden ist.

Zum Erstellen von Arbeitszuweisungen benétigen Sie die Zugriffserteilung Time
Mgmt: Arbeitszuweisungen bearbeiten.

So erstellen Sie eine neue Arbeitszuweisung:

1. Melden Sie sich bei PPM Center an.
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2. Wihlen Sie in der Meniileiste
Offnen > Time Management > Zuweisungen > Zuweisungen erstellen aus.

Die Seite Arbeitszuweisungen erstellen wird gedffnet.

Arbeitszuweisungen erstellen

Typ des Arbeit i i liches Budget (5td.)  Aktuelles Budget (Std.)
Projekt - =l
Projekt - [}
Frojekt - ]
Frojekt - il
Projert - =

Heue Zuweisungen:
Arbeitselementfilter Filter lsschen

& Allgemeine Filter

I
I
JITTT

—

Geschlossene einbeziehen? Cua @ pein

Gedndert innerhalb der letzten x Tage: Erstellt innerhalb der letzten x Tage:

——

& Projekfilter

. Projektressource:
Projekt-Manager: =

Anfang geplant bis :
Ende geplant von : = Ende geplant bis :
H Anforderungsfilter

Anforderungstyp: =

Hur Ressourcen, zu deren zugewiesenen Gruppen ich gehore: s @ ein

Projektname enthalt:

&l
Anfang geplant von :
=)

| I
I

Anforderung zugewiesen zu:
Ressourcenanforderung:

Hur Anforderungen mit mir als Ressource: s ® wein

—

Zugewiesene Gruppe anfordern:

Anforderungsnummer:

H Taskilter

Taskname enthatt Projekt:
Tasktyp: Tasks und Sammettasks >

Dem Projekt zugewiesene Ressource:

Taskstatus:

Anfang geplant von:

Ende geplant von:

Bl Ppaketfilter

Paket.-Workflow:

Zugewiesene Paketgruppe:

| I
=

Erstellen von Arbeitszuweisungen fir Benutzer

Projekt-Manager:

Anfang geplant bis:

Ende geplant bis:

Paketnummer:

Paket zugewiesen zu:
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Unter Typ des Arbeitselements konnen folgende Eintrdge verfiigbar sein:
® Projekt

® Task

e Anforderung

® Paket

® Sonstige

HP empfiehlt Ihnen dringend, Arbeitszuweisungen nicht fur Projekte, Tasks oder
Anforderungen zu verwenden, sondern nur fiir Pakete und sonstige Elemente,
sofern erforderlich.

3. (Optional) Verwenden Sie auf der Seite Arbeitszuweisungen erstellen den
Bereich Arbeitselementfilter, um die verfiigbaren Arbeitselemente in den
Auto-Complete-Listen, die mit den Arbeitselementtypen in den Zeilen
oben auf der Seite verkniipft sind, einzuschridnken. Spiter werden Sie die
jeweils benotigten Arbeitselemente aus diesen Auto-Complete-Listen
auswihlen.

Die Filter im Bereich Allgemeine Filter sind fiir alle Arbeitselementtypen
giiltig, wéahrend die Filter in den anderen Bereichen jeweils fiir bestimmte
Arbeitselementtypen giiltig sind.

Wenn Sie beispielsweise unter Arbeitselementfilter in den Unterbereichen
Allgemeine Filter und Anforderungsfilter Filterkriterien angeben, wird die
Gruppe der Arbeitselemente in der Auto-Complete-Liste fiir
Arbeitselementfilter automatisch auf diejenigen beschrinkt, die simtlichen
von Thnen definierten Kriterien entsprechen, und die Arbeitselemente in
den anderen Auto-Complete-Listen werden automatisch entsprechend
Ihren unter Allgemeine Filter definierten Kriterien eingeschrinkt.
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Fiillen Sie den Bereich Arbeitselementfilter entsprechend Ihren
Anforderungen aus, wobei die Informationen der folgenden Tabelle zu

beriicksichtigen sind:

Feldname

Beschreibung

Bereich Aligemeine Filter

Geandert innerhalb der
letzten x Tage

Schréankt die Liste der Arbeitselemente auf
diejenigen ein, die innerhalb der von Ihnen
angegebenen Anzahl von Tagen geandert
wurden.

Erstellt innerhalb der
letzten x Tage

Schrankt die Liste der Arbeitselemente auf
diejenigen ein, die innerhalb der von lhnen
angegebenen Anzahl von Tagen erstellt wurden.

Geschlossene
berlicksichtigen

Bei Auswahl dieser Option werden geschlossene
Arbeitselemente in die Liste der Arbeitselemente
aufgenommen. Geschlossene Arbeitselemente
sind Folgende:

e Geschlossene Anforderungen

e Abgeschlossene Tasks, fur deren Projekte
noch Arbeitszeiten protokolliert werden kénnen

e Geschlossene Pakete

Bereich Projektfilter @ b

Projektname enthalt

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
deren Namen die von lhnen angegebene
Zeichenfolge enthalten.

Projektressource

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
deren Teilnehmerliste die von lhnen angegebene
Ressource enthalt. (Teilnehmerlisten enthalten
Ressourcen aus dem PEP-Profil des Projekts,
Ressourcen, die direkt zu Tasks im Arbeitsplan
zugewiesen sind, und Sammeltaskbesitzer.)

Projekt-Manager

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen mit
dem von lhnen angegebenen Projekt-Manager
ein.

Anfang geplant von

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
die frihestens an dem von lhnen angegebenen
Datum beginnen.

Erstellen von Arbeitszuweisungen fir Benutzer
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Feldname

Beschreibung

Anfang geplant bis

Schrénkt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
die spatestens an dem von Ihnen angegebenen
Datum beginnen.

Ende geplant von

Schrénkt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
die frihestens an dem von lhnen angegebenen
Datum enden.

Ende geplant bis

Schrankt die Liste der Projekte auf diejenigen ein,
die spatestens an dem von lhnen angegebenen
Datum enden.

Bereich Anforderungsfilter

b

Anforderungstyp

Schrankt die Liste der Anforderungen auf
diejenigen mit den von lhnen angegebenen
Anforderungstypen ein.

Anforderung zugewiesen
zu

Schrankt die Liste der Anforderungen auf
diejenigen ein, die dem von lhnen angegebenen
Benutzer zugewiesen sind.

Nur Ressourcen, zu deren
zugewiesenen Gruppen ich
gehdre

Wenn Sie hier Ja festlegen, wird die Liste der
Anforderungen auf diejenigen eingeschrankt, bei
denen Sie den diesen zugewiesenen Gruppen
angehdren.

Ressourcenanforderung

Schrénkt die Liste der Anforderungen auf
diejenigen ein, deren Ressourcenlisten den von
Ihnen angegebenen Benutzer enthalten.

Nur Anforderungen mit mir
als Ressource

Wenn Sie hier Ja festlegen, wird die Liste der
Anforderungen auf diejenigen eingeschrénkt, in
deren Ressourcenlisten Sie eingetragen sind.

Zugewiesene Gruppe
anfordern

Schrankt die Liste der Anforderungen auf
diejenigen ein, bei denen die zugewiesene
Anforderungsgruppe aus einer Liste von
Sicherheitsgruppen stammt.

Anforderungsnummer

Beschréankt die Anforderungen auf diejenige mit
der angegebenen Nummer.
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Feldname

Beschreibung

Bereich Taskfilter b

Taskname enthalt

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
deren Namen die von lhnen angegebene
Zeichenfolge enthalten.

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
die in dem von Ihnen angegebenen Projekt
enthalten sind. Das Projekt muss Uber einen

Projekt Arbeitsplan verfligen, und der Benutzer bendtigt
die Berechtigung, Arbeitszeiten fir das Projekt
oder dessen Tasks zu protokollieren.
Beschrankt die Liste auf Tasks oder auf

Tasktyp

Sammeltasks, oder zeigt beide Tasktypen an.

Dem Projekt zugewiesene
Ressource

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen mit
der von lhnen angegebenen zugewiesenen
Ressource ein.

Taskstatus

Beschrénkt die Liste auf Tasks, die einen
bestimmten Status aufweisen.

Projekt-Manager

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
die in Projekten mit dem von lhnen angegebenen
Projekt-Manager enthalten sind.

Anfang geplant von

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
die frihestens an dem von lhnen angegebenen
Datum beginnen.

Anfang geplant bis

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
die spatestens an dem von lhnen angegebenen
Datum beginnen.

Ende geplant von

Schrankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
die frhestens an dem von Ihnen angegebenen
Datum enden.

Ende geplant bis

Schréankt die Liste der Tasks auf diejenigen ein,
die spatestens an dem von lhnen angegebenen
Datum enden.

Erstellen von Arbeitszuweisungen fir Benutzer
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Feldname

Beschreibung

Bereich Paketfilter

Paket-Workflow

Schrankt die Liste der Pakete auf diejenigen mit
dem von lhnen angegebenen Workflow ein.

Paketnummer

Beschrankt die Liste der Pakete auf das mit der
von Ihnen angegebenen Nummer.

Zugewiesene Paketgruppe

Schrankt die Liste der Pakete auf diejenigen ein,
deren zugewiesene Paketgruppe Sie aus einer
Liste von Sicherheitsgruppen auswahlen.

Paket zugewiesen zu

Schrankt die Liste der Pakete auf diejenigen ein,
die dem von Ihnen angegebenen Benutzer
zugewiesen sind.

a. Als zusétzlicher Projektfilter werden nur solche Projekte angezeigt, bei denen Zeiten auf
Projektebene Uiberwacht werden.

b. HP empfiehlt Ihnen dringend, Arbeitszuweisungen nicht fir Projekte, Tasks oder

Anforderungen zu verwenden.

c. Wenn ein Projekt Gber einen Arbeitsplan verfligt und Arbeitszeiten auf Projektebene verfolgt
werden, werden mit dem Taskfilter ibergeordnete Sammeltasks ausgegeben.

Weitere Informationen iiber das Andern der verschiedenen HP Time
Management-Filter finden Sie im HP Time Management Configuration

Guide.

4. Wenn Sie die Filter fiir den Inhalt der Auto-Complete-Arbeitselementlisten
fiir den Arbeitselementtyp entsprechend Thren Anforderungen bearbeitet
haben, fiillen Sie die Felder in der Arbeitszuweisungsliste im oberen Teil
der Seite Arbeitszuweisungen erstellen entsprechend der Angaben in der

folgenden Tabelle aus:
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Feldname

Beschreibung

Typ des
Arbeitselements

Die Liste der Arbeitselemente ist von der Auswahl im
Feld Typ des Arbeitselements abhéngig. Es folgt eine
Beschreibung der Arbeitselementtypen (fett formatiert)
und deren Arbeitselemente:

Hinweis: HP empfiehlt lhnen dringend,

Arbeitszuweisungen nicht fir Projekte, Tasks oder

Anforderungen zu verwenden.

e Projekt: Liste der Projekte in HP Project
Management, mit Name aufgefihrt

e Anforderung: Liste der offenen Anforderungen in
HP Demand Management, mit
Anforderungsnummern aufgefiihrt

e Paket: Liste der offenen Pakete in HP Deployment
Management, mit Paketnummern aufgefiihrt

e Tasks: Liste der Tasks in HP Project Management,
mit Name aufgefuhrt

e Sonstige: Liste der sonstigen Arbeitselemente wie
Besprechungen oder Urlaub

Arbeitselement

Name oder Nummer des Arbeitselements auf Basis des
Arbeitselementtyps:

e Fir Projekte ein Projektname

e Fur Anforderungen eine Anforderungsnummer
e Fir Pakete eine Paketnummer

e Fir Tasks ein Taskname

e Fur sonstige Arbeitselemente eine Auswahl aus HP
Time Management, beispielsweise Besprechungen
oder Urlaub

Arbeitselementsatz

Arbeitselementsatz der ausgewéhlten Arbeitselemente
mit folgenden Angaben:

e Fur Anforderungs-Arbeitselemente der jeweilige
Anforderungstyp

e FUr Paket-Arbeitselemente der vom Paket
verwendete Workflow

e Fur Projekt- und Task-Arbeitselemente das Projekt

Beschreibung

Wert im Feld Beschreibung des jeweiligen
Arbeitselements, begrenzt auf 50 Zeichen.

Erstellen von Arbeitszuweisungen fir Benutzer
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Feldname

Beschreibung

Urspringliches
Budget (Std.)

Beim Ausflllen der Felder auf der Seite
Arbeitszuweisungen erstellen ist dies der
urspriingliche Zeitaufwand (in ganzen Stunden oder
Zehntel-Stunden), der dem Arbeitselement zugewiesen
(budgetiert) werden soll.

Nachdem Sie die Arbeitszuweisung erstellt haben,
geschieht Folgendes:

e Dieser Wert wird dem Feld Aktuelles Budget (Std.)
zugewiesen, das spéter bearbeitet werden kann.

e Das Feld Urspriingliches Budget (Std.) wird
automatisch zu einem schreibgeschitzten Feld,
kann also nicht mehr gedndert werden. Es handelt
sich hierbei um eine wichtige Messgré3e flr die
Genauigkeit der Verfolgung von Planungs- und
Schatzwerten.

Aktuelles Budget
(Std.)

Bleibt solange leer, bis eine Arbeitszuweisung erstellt
wird. Bei einer erstellten Arbeitszuweisung ist dies der
editierbare Zeitaufwand (in ganzen Stunden oder
Zehntel-Stunden), der dem Arbeitselement zugewiesen
(budgetiert) werden soll.

Standardnachlass %

Wenn HP Time Management zum Sammeln von
Informationen fur Ausgleichsbuchungen genutzt wird,
kann der Kostensatz fiir die Ressourcen vom
Standardsatz abweichen. Fur einen solchen Fall
kénnen Sie eine vorab festgelegte Nachlassrate
angeben. Normalerweise ist in diesem Feld entweder
0 % (Standardkostensatz oder es erfolgt keine
Abrechnung) oder 100 % (keine Belastung fir dieses
Arbeitselement) angegeben. Dieser Satz kann fur
benutzerdefinierte Berechnungen verwendet werden,
wenn Daten flr ein Abrechnungs- oder Finanz-
buchhaltungssystem extrahiert werden.
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Feldname

Beschreibung

Abrechnungsnachlass
%

Kostenliberschreitungen machen es unter Umstanden
erforderlich, dass Belastungen neu verhandelt werden.
Mit diesem Feld wird ein Abrechnungsnachlass fir
sémtliche fir das Arbeitselement durchgefiihrten
Arbeiten festgelegt. Wenn die Kosten fiir ein
bestimmtes Projekt beispielsweise um 20 %
Uberschritten wurden, kdnnte ein zusatzlicher
Abrechnungsnachlass von 10 % festgelegt werden.
Dieser Satz kann fur benutzerdefinierte Berechnungen
verwendet werden, wenn Daten flr ein Abrechnungs-
oder Finanzbuchhaltungssystem extrahiert werden.

Erstellen von Arbeitszuweisungen fir Benutzer

173



174

5. Klicken Sie auf Erstellen.

Die Arbeitszuweisung wird erstellt und die Seite Erstellte
Arbeitszuweisungen gedffnet.

Auf der rechten Seite wird die Spalte Details hinzugefiigt. Die drei
Symbole dieser Spalte lauten folgendermafen (von links nach rechts):

e Notizen
® Ressourcenzugriff

e Belastungscodes

. Klicken Sie in der Spalte Details auf das Notizen-Symbol, um die Seite

Arbeitszuweisungsnotizen zu 6ffnen.

a. Geben Sie Informationen in den Textbereich ein, und klicken Sie fiir
jede neue Notiz auf Hinzufiigen.

b. Klicken Sie auf Fertig, um sdmtliche Notizen zu speichern.

. Klicken Sie in der Spalte Details auf das Ressourcenzugriff-Symbol, um

die Seite Arbeitszuweisung - Ressourcenzugriffsinformationen zu 6ffnen.
Verwenden Sie diese Seite, um einer Arbeitszuweisung ausgewihlte
Ressourcen zuzuweisen. Der Zugriff anderer Benutzer auf die zugehorigen
Arbeitselemente wird eingeschrénkt.

a. Aktivieren Sie auf der Seite Arbeitszuweisung -
Ressourcenzugriffsinformationen das Kontrollkédstchen Zugriff auf die
folgenden Ressourcen und Gruppen einschranken.

b. Wihlen Sie aus der Liste Ressource Ressourcen aus, und klicken Sie
auf Hinzufiigen.

c. Wihlen Sie aus der Liste Gruppe Ressourcengruppen aus, und klicken
Sie auf Hinzufligen.

d. Klicken Sie auf Fertig, um die getroffene Auswahl zu speichern.
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8. Klicken Sie in der Spalte Details auf das Symbol fiir Belastungscodes, um
die Seite Arbeitszuweisung - Belastungscodeinformationen zu 6ffnen.
Verwenden Sie diese Seite, um die Belastungscodes anzugeben, die fiir die
fiir ein Arbeitselement abgerechnete Zeit verwendet werden sollen. Auf
dieser Seite wird auch die Aufstellung der Prozentsitze vorgenommen, die
fiir die Verteilung der berechneten Gesamtkosten auf die verschiedenen
Belastungscodes verwendet werden sollen. Belastungscodes werden
angewendet, wenn ein Arbeitselement einem Arbeitszeitnachweis
hinzugefiigt wird. Um Belastungscodes zuweisen zu konnen, miissen Sie
einer Sicherheitsgruppe angehoren, die Zugriff auf alle oder die jeweils
relevanten Belastungscodes gestattet.

a. Aktivieren Sie auf der Seite Arbeitszuweisung -
Belastungscodeinformationen das Kontrollkistchen Benutzer darf
Belastungscodes aktualisieren, um festzulegen, dass die Benutzer den
Belastungscodesatz aktualisieren diirfen.

Wenn lhre PPM Center-Instanz mehrere Sprachen unterstitzt, wird jeder von
einem Benutzer erstellte Belastungscode in der vom Benutzer bei der
Anmeldung ausgewahlten Sprache (der Sitzungssprache des Benutzers)
definiert. Nach der Erstellung kann der Belastungscode nur in der
entsprechenden Definitionssprache geéndert werden. Weitere Informationen
finden Sie im Multilingual User Interface Guide.

b. Aktivieren Sie das Kontrollkidstchen Fiir den Arbeitszeitnachweis sind
Belastungscodes erforderlich, wenn Sie méchten, dass
Belastungscodes fiir die aktuelle Arbeitszuweisung in den
Arbeitszeitnachweisen eingegeben werden miissen.

c. Um einen Belastungscode hinzuzufiigen, wihlen Sie diesen aus der
Liste Belastungscode aus, und klicken Sie auf Hinzufligen.

d. Hierdurch wird der Belastungscode der Liste im Bereich
Belastungscodes hinzugefiigt.

e. Geben Sie in diesem Bereich fiir jeden Code im Feld Belastung in
Prozent die gewiinschten Werte an. Sie konnen Prozentsétze bis auf ein
Zehntelprozent genau festlegen. Die Werte miissen insgesamt 100 %
ergeben.

f. Klicken Sie auf Fertig, um die getroffene Auswahl zu speichern.
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9. Wenn Sie diese Arbeitszuweisung speichern mochten, ohne weitere zu
erstellen, klicken Sie auf der Seite Erstellte Arbeitszuweisungen auf Fertig.

Um weitere Arbeitszuweisungen hinzuzufiigen, klicken Sie auf
Zuweisungen erstellen, und fahren Sie mit Schritt 10 fort.

10. Wiederholen Sie Schritt 3 auf Seite 166 bis Schritt 9, um weitere
Arbeitszuweisungen zu erstellen. Wenn die vorhandenen Leerzeilen nicht
ausreichen, geben Sie die Anzahl zusitzlich bendotigter Zeilen im Feld
Neue Zuweisungen cin, und klicken Sie auf Hinzufligen. Daraufhin wird
dem Bereich die angegebene Anzahl an Zeilen hinzugefiigt.

Bearbeiten, Schlieflen und Léschen vorhandener
Arbeitszuweisungen

Gehen Sie folgendermafen vor, um Arbeitszuweisungen zu bearbeiten, zu
schlieBen oder zu 16schen:

Zum SchlieBen oder Léschen von Arbeitszuweisungen, die Sie nicht selbst erstellt
haben, bendtigen Sie die Zugriffserteilung Time Mgmt: Alle Arbeitszuweisungen
bearbeiten.

1. Melden Sie sich bei PPM Center an.

2. Wiihlen Sie in der Meniileiste
Offnen > Time Management > Zuweisungen > Zuweisungen suchen.

Die Seite Arbeitszuweisungen suchen wird gedffnet.
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Abbrechen |

Arbeitszuweisungen suchen Suchen

Suchinformationen Felder zuriicksetzen
Typ des Arbeitzelements: Iﬁ

Arbeitselementsatz: I— j

Arbeitselement: | [ ]
Eingeschrankt auf: I— &

Belastungscode: I ﬂ

Erstellungsdatum von: I B Bis: I =

Ist-Wert/Budgetiiberschreitung: I %,

hl beriicksichtigen? (" a7 ein

Sortieren nach: ITyp des Arbettselements LI {~ Autsteigend

* Absteigend

*Ergebnisse pro Seite: I a0

Suchen | Abbrechen |

3. Geben Sie auf der Seite Arbeitszuweisungen suchen entsprechend der
Angaben in der folgenden Tabelle die gewiinschten Such- und
Sortierkriterien ein:

Feldname (*Erforderlich) | Beschreibung

Suchkriterien

Beschréankt die Suche auf Arbeitszuweisungen

Typ des Arbeitselements fir einen einzelnen Arbeitselementtyp.

Beschréankt die Suche auf Arbeitszuweisungen

Arbeitselementsatz far einen bestimmten Arbeitselementsatz.

Beschrankt die Suche auf Arbeitszuweisungen
Arbeitselement far ein bestimmtes Arbeitselement. In diesem Fall
wird maximal eine Arbeitszuweisung angezeigt.

Beschrankt die Suche auf Arbeitszuweisungen,
Eingeschrankt auf die auf eine ausgewéhlte Ressource
eingeschrankt wurden.

Beschréankt die Suche auf Arbeitszuweisungen,
Belastungscode die mit einem bestimmten Belastungscode
verknlpft wurden.
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Feldname (*Erforderlich)

Beschreibung

Erstellungsdatum von
und
Bis

Beschréankt die Suche auf Arbeitszuweisungen,
die innerhalb eines bestimmten Datumsbereichs
erstellt wurden.

Ist-Wert/
Budgetiiberschreitung

Beschrankt die Suche auf Arbeitszuweisungen,
bei denen das Verhaltnis von tatsachlichen
Stunden zu aktuell im Budget geplanten Stunden
Uber dem von lhnen angegebenen Prozentsatz
liegt.

Geschlossene
berlcksichtigen

Bei Auswahl dieser Option werden geschlossene
Arbeitszuweisungen bei der Suche
berlcksichtigt.

Sortierkriterien

Sortieren nach

Anhand dieses Parameters werden die
Suchergebnisse sortiert. Folgende Optionen
stehen zur Verfigung:

Typ des Arbeitselements

e Arbeitselementsatz

e Arbeitselement

e Urspriingliches Budget (Std.)
e Aktuelles Budget (Std.)

Aufsteigend oder
Absteigend

Zeigt die Ergebnisse in auf- oder absteigender
Reihenfolge an.

*Ergebnisse pro Seite

Die maximale Anzahl an Ergebnissen, die auf
einer Seite angezeigt werden sollen.

4. Klicken Sie auf Suchen.

Die den Suchkriterien entsprechenden Arbeitszuweisungen werden auf der
Seite Suchergebnisse fiir Arbeitszuweisung ausgegeben. Die
Spalteniiberschriften beinhalten die Sortieren nach-Optionen.
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5. Sie haben folgende Moglichkeiten:

Versuchen Sie nicht, die im Folgenden beschriebenen Verfahren gleichzeitig
auszufihren.

e Zum Bearbeiten von Arbeitszuweisungen aktivieren Sie die
Kontrollkdstchen in der Spalte ganz links fiir eine oder mehrere
Arbeitszuweisungen (wenn Sie alle angezeigten Arbeitszuweisungen
aktualisieren mochten, klicken Sie auf Alle auswahlen), und klicken Sie
dann auf Bearbeiten.

Die Seite Arbeitszuweisungen bearbeiten wird geoffnet. Bearbeiten Sie
die Seite wie gewiinscht, und klicken Sie dann auf Fertig.
Informationen zu den Feldern finden Sie unter Erstellen von
Arbeitszuweisungen auf Seite 164.

e Zum Loschen von Arbeitszuweisungen, wihlen Sie mit Hilfe der
Kontrollkéstchen in der Spalte Léschen diejenigen Zuweisungen aus,
die geloscht werden sollen, und klicken Sie dann auf Léschen.
Arbeitszuweisungen, fiir die bereits Arbeitszeiten protokolliert wurden,
sind mit Wird verwendet gekennzeichnet und konnen nicht geloscht
werden.

e Zum SchlieBen von Arbeitszuweisungen, wéhlen Sie mit Hilfe der
Kontrollkdstchen in der Spalte SchlieBen die zu schlieenden
Zuweisungen aus, und klicken Sie dann auf SchlieBen.

6. Klicken Sie auf der Seite Suchergebnisse fiir Arbeitszuweisung auf Fertig.
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6 Integration von Time Management und
Project Management

Ubersicht Gber die Infegration von Time Management und
Project Management

In diesem Kapitel wird die Vorgehensweise fiir Projekt-Manager bei der
Integration von HP Time Management und HP Project Management erlédutert.
Diese Integration wird auf projektbezogener Basis durchgefiihrt.
Hintergrundinformationen iiber die Verwendung des Portlets Eigene Tasks und
die Projektintegration finden Sie unter Verwenden des Portlets "Eigene Tasks"
auf Seite 127 und Integration von HP Time Management und HP Project
Management auf Seite 130.

Verwenden Sie auf der Seite Projekteinstellungen eines Projekts die Richtlinie
Kosten und Aufwand (hier im Wesentlichen den Bereich Time Management),
um HP Time Management und HP Project Management fiir ein Projekt zu
integrieren. Dort werden folgende Einstellungen festgelegt:

e Die Genauigkeit, mit der die Projekttasks in Arbeitszeitnachweisen
tiberwacht werden

e Welche Personen Arbeitszeit fiir das Projekt protokollieren diirfen

e Ob bestimmte Projektmitarbeiter die protokollierte Zeit genehmigen
miissen

o Welche Aufwandsfelder iiberwacht werden
e Sonstige Aspekte der Integration

Berticksichtigen Sie bei der Konfiguration der Integration folgende Punkte:
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Jede Ressource, die tliber eine Lizenz fiir HP Time Management verfiigt,
muss bei der Eingabe von Ist-Werten fiir integrierte Projekte anstelle des
Projektarbeitsplans Arbeitszeitnachweise oder das Portlet Eigene Tasks
verwenden.

Sie konnen festlegen, welche Ist-Wert-Felder fiir ein Projekt aktiviert sind.
Bei integrierten Projekten, in denen HP Time Management fiir die
Uberwachung der Ist-Werte eingesetzt wird, muss das Feld Tatsachlicher
Aufwand fiir das betreffende Projekt aktiviert sein.

Sie konnen die Projektebene (Projekt, Sammeltaskebene 2 bis 7 oder Task)
konfigurieren, fiir die Ressourcen Zeit protokollieren. Wenn beispielsweise
auf der Sammeltaskebene 2 Zeit protokolliert wird, miissen Ressourcen,
die Tasks zugewiesen sind, welche hierarchisch unterhalb der Ebene 2
liegen, nur auf Taskebene 2 fiir diese Tasks Zeit protokollieren.

Wenn fiir das Projekt die Option Geschétzter verbleibender Aufwand
aktiviert wurde, muss Zeit auf Taskebene protokolliert werden.

Nachdem fiir ein integriertes Projekt bereits Zeit protokolliert wurde,
konnen Sie die Ebene, auf der die Protokollierung durchgefiihrt wird, nicht
mehr von der Sammeltaskebene auf die Taskebene dndern.

Nachdem fiir ein integriertes Projekt Zeit protokolliert wurde, konnen Sie
die Integration nicht mehr deaktivieren.

Ressourcen konnen nicht sowohl aus HP Project Management als auch aus
HP Time Management zu ein und derselben Task beitragen. Wenn Sie
daher eine Integration mit HP Time Management fiir ein Projekt planen,
das iiber teilweise abgeschlossene Tasks verfiigt, stellen Sie zunédchst
sicher, dass die Ist-Werte auf dem aktuellen Stand sind, teilen Sie dann alle
teilweise abgeschlossenen Tasks in eine abgeschlossene Task mit den
bereits eingegebenen Ist-Werten und eine neue Task auf, fiir die die
nidchsten Ist-Werte aus den Arbeitszeitnachweisen erfasst werden.

Neben dem Bereich Time Management verfiigt die Richtlinie Kosten und
Aufwand auch iiber einen Bereich Einstellungen fiir Ressourcenauslastung
(siehe Schritt 6 auf Seite 185) und einen Bereich Financial Management.

Im Bereich Financial Management konnen Sie angeben, ob die automatische
Kostenberechnung verwendet werden soll, sodass bei jedem Aktualisieren
oder Speichern eines Arbeitszeitnachweises durch eine Ressource die
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Aufwandsdaten automatisch von HP Time Management an HP Project
Management {ibermittelt werden, wo die tatsdchlichen Arbeitskosten fiir das
Projekt berechnet und aktualisiert werden. (In diesem Fall konnen die
tatsichlichen Arbeitskosten nicht direkt in HP Project Management bearbeitet
werden.) Auch wenn Sie die manuelle Kostenberechnung aktivieren, werden
die Aufwandsdaten von HP Time Management an HP Project Management
tibertragen, aber die Berechnung der tatsidchlichen Arbeitskosten wird nicht
von HP Project Management durchgefiihrt. Weitere Informationen finden Sie
im HP Project Management-Benutzerhandbuch.

Mit der Richtlinie Projektfelder auf der Seite Projekteinstellungen wird
festgelegt, ob das Feld Geschatztes Enddatum und noch einige andere Felder
tiberwacht werden.

Integration von Time Management und Project Management
So integrieren Sie HP Time Management und HP Project Management fiir ein
bestimmtes Projekt:

1. Wihlen Sie in der Meniileiste der Standardschnittstelle
Offnen > Project Management > Projekte und Tasks > Projekte suchen aus.

Das Fenster Projekte suchen wird geoffnet.

2. Geben Sie die gewiinschten Suchkriterien ein, und klicken Sie auf Suchen.
Um alle Projekte anzuzeigen, klicken Sie auf Suchen, ohne Suchkriterien
einzugeben.

3. Wihlen Sie ein Projekt aus, und klicken Sie auf dessen Projektnamen, um
es zu Offnen.

Das Fenster Projekt wird geoffnet.
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4. Klicken Sie auf Projekteinstellungen.

Die Seite Projekteinstellungen wird gedffnet. Auf der linken Seite befindet
sich unter der Uberschrift Zu konfigurierende Richtlinie auswéhlen: eine
Spalte mit Schaltfldchen fiir die einzelnen Richtlinien.

Projekteinstellungen - Projekt1

Speichern | Fer(ig‘ Abbrechen

“Projekttyp:  Erterprise

Beschreibung:

Zu kanfigurierende Richtlinis Projektfelder
auswihlen:

Einige Felder miissen van Project Management verwendet werden und sind immer aitiviert.
Projektfelder

Terminplanfelder
Arbeitsplan Hier aktivierte Felder kiinnen im Arbettsplan bearibetet und angezeint wertien. Das Feld "Geplanter Aufwand® wird durch
die Kosten- und Aufwandsrichtiinie aktiviert oder deaktiviert

Anforderungstypen a » Geplarter Anfang
» Geplartes Ende

Planung v Geplante Dauer

[F Geplarter Autwand (gesteusnt durch die Kesten- und Autwandsrichtinis)
Planungszustand
Ist-Wert-Felder

Ist-wiert-Felder (berwachen die Ausfilhrung des Srbetsplans. Hier aktivierte Felder kannen im Srbeitsplan bearbeitet und
angezeigt werden, Aufwandsfelder werden durch die Kosten- und Aufweandsrichtiinie aktiviert oder deaktiviert

Kosten und Aufwand

Kosten- und

Ertragswertzustand v Fertigstellungsarad in %
« Tatsachiicher Antang

Microsaft Project-Integration ~ Tatstchiiches Ende

[V Tetséchliche Dauer (immer vom System berechnet)

PEP-Profilzuweisungen
S [F Tatséchlicher Autwand (gesteuert durch die Kosten- und Sufwandsrichilinie)

Projektzustand [T Geschatrter verbleisender Autwang (0EstEuer durch die Kosten- und Aufwendsrichlinie)

[~ Geschétrtes Enddatum
Problemzustand
Zusitzliche Felder

Taskiiberwachung ™ Servis (21 fetegerisenng von Serviees) [T iy arforderlich

~ N [V Aktivitat (zur won Tasks  fir 1 empfohlen)
Projektiibersichtslayout

¥ Rolle (zur Kategorisisrung von Ressolrcen verwendet, fir Arbeitsauslastung und Projekd-PER smpiohlen)
Projektsicherheit
Meilensteinanzeige
HP Service Manager Sie kinmen festiegen, welcihe Melenstein im Ausschnft "Melersteing” sut der Seite “Projskliber sicht” angezeigt warden
sollen. £t der Seite "Task hearbeiten” werden Meilensteing ais Hauptmeilensteine idertifiziert
8 Schilssel Richtinien wercen
vom Projekilyp ibernommen [ Mur Hauptmeilensteine anzeigen

unel kiininen nicht gesndert
werden,

Speichern | Fer(ig‘ Abbrechen |

Je nach Projekttyp kdnnen einzelne Richtlinien méglicherweise nicht bearbeitet
werden, was anhand eines Vorh&ngeschloss-Symbols in der Schaltflache fir die
betreffende Richtlinie zu erkennen ist.

Die Richtlinie Projektfelder ist standardmifig ausgewihlt. Weitere
Informationen zur Konfiguration der Richtlinie Projektfelder finden Sie im
HP Project Management-Benutzerhandbuch.
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5. Klicken in der Liste der Richtlinien auf Kosten und Aufwand.

Die Richtlinie Kosten und Aufwand wird angezeigt. (Dies ist eine
umfangreiche Seite, deren einzelne Bereiche entsprechend der
Darstellungsreihenfolge in Schritt 6 bis Schritt 8 erldutert werden.)

6. Nehmen Sie im Bereich Einstellungen fir Ressourcenauslastung ganz
oben in der Richtlinie Kosten und Aufwand folgende Einstellungen vor:

Projekteinstellungen - Projekt1

Speichern | Fertig | Abbrechen

“Projekttyp:  Erterprise

Beschreibung:

Zu konfigurisrende Ricktinis

- Kosten und Aufwand
auswahlen

Projektfelder

fur

Arbettsplan Arbeitsauslastungskategorie: =

@ Das PEP-Profil stelk die durch disses Projekt verursachte Arbetsausiastung dar

Anforderungstypen a Es wird empfahlen, das PEP-Profil alz geplante Arbeitsauslastung fiir das Proiekt zu verwenden. Auf diese Weise kann der Frojeki-Manager das Projekt in Phasen planen, und er
kann sicherstelien, dass Ressourcen nicht ungentzt bisien

Planung Biei dieser Option stellt das PEP-Profil sawohl die geplarte als auch dis tatsachiiche Ressourcenausiastung dar. Die geplante Ausiastung wird immer diret im PEP-Prafil eingsgehen.
Die tatséchiiche Auslastung kann entweder im PEP-Profil ader im Arbetsplan bzw. in den Arbeitszelnachyveisen singegeien werden

T — " Iatawerte direkt im PEP-Profil eingetien
% Beim &nzeigen von Ist-erten im PEP-Profil tatsachliche Informationen aus dem Arbeitsplan und Time Management verwenden
Kosten und Aufwand Damit diese Cplion verwendet werden kann, muss der tatséichliche Aufuand in Arbeitsplan tberwacht werden

' mrbetsplan-Taskzuwelsungen stellen die durch disses Projelt verursachts Arseftsausiastung dar

Kosten- und Diese Cption ist rur fir kurze Frojekte emptehlenssvert, veenn der Arbitsplan vellsténdig definiert und geplant ist
(R D ) Der geplarte une der tatséchiiche Aufwand miissen im Arbeitsplan Gherwacht werden, damit der Arbeitsplan als Arbeitsausiastung verswvendet werden kann
Microsoft Project- Geplanter Aufwand im Arbeitsplan
Integration [ Geplanten Aufwand bei der Planung verwenden
wiern die geplanten Kosten automatisch berechnet werden oder der Srbeitsplan die Ressourcenarbeitsausiastung darstellt, muss der geplarte Aufwand im Arbetsplan dberwacht
PEP-Profilzuweisungen werden.
% Geplanten Autwand automatisch berechnen
Projektzustand  Geplanten Autwand pro Taskzuweisung manuel eingeben

Problemzustand [t des im Arbettspian zulassen

Tatséichlicher Aufwand im Arbeitsplan
Taskiiberwachung cd

Butwand pro

wienn die tatsachlichen Kosten automatisch berechnet werden, dis Ist-Werte far den Arbetsplan mit Hife von Time Management Gherwacht werden oder der Arbsitspian die
darstelt, muss der Auturand im Srbeitsplan Gberwacht werden

¥ Fir die Eingabe des in % und des Autwands sind erforderiich
Projektsicherheit It iz Option ausgewsahk und wird der tatsackiiche Sutwand fir eine Zugewizsens Task Uber die ResSoUrte angegeien (im Arbeszetnacheis oter an ener anderen Stelle),

s die Angabe des Fertigstelungsgrads in 5 ebenfalls dber die Ressource erfolgen. Dieser yert muss grifer sl Null ssin. st disse Option nicht ausgewahlt, kann der
Fertigstellngsgrad zu sinem spaleren Zeiounkt vom Projekimanager angegehen werden

HP Service Manager

r ; i Aufwand pro
& Schiisset Richtirisn Das Uberwachen des geschitzten verblsibenden Aufvands ist nicht zulgssiy, wenn die |st-Werte fir den Arbeitsplan auf Sammetiask- oder Projektebene it Hife von Time
wverden vom Projekttyp Management Oberuwacht werden. Nachdem die 1st-Verte eingegeben wwurden, kann diese Option nicht mehr deaktiviert werden.

Ghernommen und konnen

Rilcht gesncert werden Time Management

I Time Management zur Liberwachung von Ist-erten fir dieses Projeit verwenden

a. Aktivieren Sie im Unterbereich Geplanter Aufwand im Arbeitsplan das
Kontrollkdstchen Geplanten Aufwand bei der Planung verwenden (ist
bereits automatisch aktiviert), wenn Sie mochten, dass die geplanten
Kosten automatisch berechnet werden (siehe Schritt 8 auf Seite 190),
oder wenn der Arbeitsplan die Ressourcenauslastung darstellt. Wenn
der geplante Aufwand iiberwacht wird, werden der geplante Aufwand
einer Ressource fiir eine bestimmte Task und deren untergeordnete
Tasks im Feld Erwartete Anzahl Stunden oder Erwartete Anzahl Tage
im Arbeitszeitnachweis angezeigt.
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b. Aktivieren Sie im Unterbereich Tatsachlicher Aufwand im Arbeitsplan

das Kontrollkéstchen Tatsachlichen Aufwand pro
Ressourcenzuweisung iiberwachen (ist bereits automatisch aktiviert).

Wenn Sie das untergeordnete Kontrollkéstchen Fiir die gleichzeitige
Eingabe des Fertigstellungsgrads in % und des tatsachlichen Aufwands
sind Ressourcen erforderlich aktivieren, miissen die Ressourcen fiir
Fertigstellungsgrad in % einen Wert grofer als Null eingeben, wenn sie
in einem Arbeitszeitnachweis oder an anderer Stelle den tatsidchlichen
Aufwand erfassen. (Dieses Kontrollkéstchen ist standardmifBig
aktiviert.)

Wenn Sie das untergeordnete Kontrollkistchen Geschétzten
verbleibenden Aufwand pro Ressourcenzuweisung liberwachen
aktivieren, miissen die Ressourcen auf der in Schritt b auf Seite 187
angegebenen Taskebene Zeit protokollieren. (Standardmifig ist dieses
Kontrollkistchen deaktiviert.)

Weitere Informationen zur Konfiguration weiterer Optionen im Bereich
Einstellungen fiir Ressourcenauslastung der Richtlinie Kosten und
Aufwand finden Sie im HP Project Management-Benutzerhandbuch.

7. Nehmen Sie innerhalb der Richtlinie Kosten und Aufwand im Bereich Time
Management folgende Einstellungen vor:
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Time Management
¥ Time Management zur Ubervachung von Ist-Werten fir disses Projekt verwenden

Wenn das Projekt Ober ginen Arbetsplan verflot, ist die Integration mit Time Management ist mdglich, wenn die Ressourcen das Bingeben von 1st-Daten an einem zentralen
Speicherort ermdglichen.

Zeit iiberwachen auf:

& Taskebene
" Sammettasks auf Hisrarchisebene: IE
Bei Ubervwachung des geschitzten verbleibenden Aufvwands nicht verfiighar
' Projektebene
Bei Uberwachung des geschétzten verbleibenden Aufvwands nicht verfiiohbar

Folgende Ressourcen konnen Zeit fiir dieses Projekt protokollieren:
' Projektressourcen
Ressourcen, die Tasks zugewissen sind, Ressourcen im PEP-Profil und Sammetaskbestzer
& Tugewiesens Ressourcen

Ressourcen kdnnen Zet fir Tasks protokollisren, denen sie zugewissen sind, oder (wenn die Zeit auf Sammettask- oder Projsktebens verfolot wird) fir Sammetaszks, die
sich in der Projekthierarchie dker ihnen befindesn.

€ e Ressourcen
Alle Ressourcen, die das Projekt anzeigen kinnen, kinnen Zeit protokollieren

eitpr ierung nach einer Task

o zusitziiche(r) Tag(s)

[l wetere Teitperioden (fir die Zetperiode, die den Abschiuss der Task umfasst, geben Sie 0 ein)
" Jederzeit

% Nicht zuléssig. Ressourcen kinnen keine Tasks hinzufilgen, die aut ibren Arbeitszeftnachwveisen abgeschiossen sind

|V Die fiir dieses Projekt protokollierte Zeit muss von einem Projektmitarbeiter aus der folgenden Gruppe genehmigt werden:

(% Teinehmergruppe |Projekt-Manager hd
£ Sicherheitsgruppe

a. Aktivieren Sie das Kontrollkédstchen Time Management zur
Uberwachung von Ist-Werten fiir dieses Projekt verwenden (ist
standardmifBig deaktiviert).

Die untergeordneten Optionen werden darauthin zur Auswahl
freigegeben.

Sobald mindestens eine Task eines Projekts zu einem Arbeitszeitnachweis
hinzugefugt wurde, kénnen Sie die Integration von HP Time Management und
HP Project Management fiir das betreffende Projekt nicht mehr deaktivieren,
d. h. Sie kdnnen diese Option dann nicht mehr abwéhlen.

b. Legen Sie unter der Uberschrift Zeit iberwachen auf: eine der
folgenden Detailebenen fest, auf der die Ressourcen in ihren
Arbeitszeitnachweisen die fiir die Tasks dieses Projekts aufgewendete
Zeit protokollieren sollen:

<" Taskebene
<" Sammeltasks auf Hierarchieebene: (2 bis 7)

<" Projektebene
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Wenn fiir das Projekt Arbeitszeitnachweise vorhanden sind, kann diese
Einstellung nicht von Sammeltasks auf Hierarchieebene oder von
Projektebene auf Taskebene geidndert werden.

Wenn der geschitzte verbleibende Aufwand im Projektarbeitsplan
iiberwacht wird (d. h., wenn fiir die Richtlinie Kosten und Aufwand im
Unterbereich Tatsachlicher Aufwand im Arbeitsplan des Bereichs
Einstellungen fiir Ressourcenauslastung die Option Geschétzten
verbleibenden Aufwand pro Ressourcenzuweisung liberwachen
aktiviert wurde), miissen die Ressourcen auf Taskebene Zeit
protokollieren.

c. Geben Sie unter der Uberschrift Folgende Ressourcen kénnen Zeit fiir
dieses Projekt protokollieren eine der folgenden Ressourcengruppen
an, die iiber die Berechtigung verfiigen, (auf der in Schritt b
festgelegten Ebene) Zeit zu protokollieren:

<" Projektressourcen. Ressourcen, die dem Projekt zugeordnet sind,
also zu Tasks zugeordnete Ressourcen, Ressourcen im PEP-Profil
und Sammeltaskbesitzer, konnen Zeit fiir alle Tasks in diesem
Projekt protokollieren.

<" Zugewiesene Ressourcen. Wenn fiir das Projekt Zeit auf Taskebene
iiberwacht wird (siehe Schritt b), konnen Ressourcen, die der Task
zugewiesen sind, nur auf dieser Ebene Zeit fiir die Task
protokollieren. Wenn fiir das Projekt Zeit auf Projektebene oder fiir
Sammeltasks auf Hierarchieebene: <X> (siehe Schritt b)
protokolliert wird, konnen Ressourcen, die Tasks auf darunter
liegenden Ebenen in diesem Projekt zugewiesen sind, nur auf der
hoheren Projekt- oder Sammeltaskebene Zeit fiir diese Tasks
protokollieren. Dies ist die Standardeinstellung.

<" Alle Ressourcen. Alle Ressourcen, die das Projekt aufrufen konnen
(entsprechend der Einstellung in der Richtlinie Projektsicherheit)
konnen fiir jede Task innerhalb des Projekts Zeit protokollieren.
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d. Konfigurieren Sie unter der Uberschrift Zeitprotokollierung nach
Abschluss einer Task zulassen: eine der folgenden Optionen, um
festzulegen, ob und wie lange nach dem tatsdchlichen Enddatum (dem
Abschlussdatum) einer Task noch Zeit fiir sie protokolliert werden
kann:

<" Eine Anzahl zuséatzliche(r) Tag(e)

<" Eine Anzahl weitere Zeitperioden. Um die Protokollierung bis zum
Ende der Zeitperiode zu gestatten, in der die Task abgeschlossen
wird, geben Sie 0 ein.

<" Jederzeit nach dem Abschluss der Task.

< Nicht zuldssig. Ressourcen kénnen keine Tasks hinzufiigen, die auf
ihren Arbeitszeitnachweisen abgeschlossen sind.

e. Wihlen Sie unter der Uberschrift Die fiir dieses Projekt protokollierte
Zeit muss von einem Projektmitarbeiter aus der folgenden Gruppe
genehmigt werden: eine der folgenden Optionen aus, um festzulegen,
ob fiir dieses Projekt Zeiten von einem Projektmitarbeiter genehmigt
werden miissen und, wenn ja, welcher Art von Gruppe der Genehmiger
dann angehoren muss.

<" Einer Teilnehmergruppe wie Projekt-Manager, Stakeholder oder
Sammeltaskbesitzer

<" Einer Sicherheitsgruppe

Wenn Sie hier angeben, dass die Genehmigung der Arbeitszeit durch
einen Projektmitarbeiter erforderlich ist, hat diese Anforderung
Vorrang vor einer eventuellen automatischen Genehmigung, die
moglicherweise in der Arbeitszeitnachweisrichtlinie einer Ressource
festgelegt wurde. Weitere Informationen zum Festlegen von
Genehmigern finden Sie unter Festlegen der Arbeitszeitgenehmiger
auf Seite 134.
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8. Wenn Sie mochten, dass HP Project Management die tatsdchlichen
Arbeitskosten auf der Basis des von HP Time Management iibermittelten
tatsdchlichen Aufwands berechnet, fiillen Sie am Ende der Richtlinie
Kosten und Aufwand den Bereich Financial Management aus.

Financial Management
W Financial Maragement fir Arbetsplan aktivieren

Arbei fir diesen Arbei sich auf:

(% Auf der Basis des geplanten Aufwands und der Kostensétze automatisch berechnet

£ In Tasks manuell cingegeben und in Sammettasks dbernommen

Tatsichli Arbeil fiir diesen Arbeil werden:

5 Auf der Basis des tatséchiichen Aufwands und der Kurss automatisch berechnet

€ In Tasks manuell eingegeben und in Sammettasks Gbernommen

Kosten in der Finanziibersicht
™ Berechnen Sie dis Arbetskostenprognose Ober das PEP-Profil
T Berechinen Sie die tatséchichen Arbeitskosten anhand des Arbeitsplans und der Arbeitszeitnachweise. (Hinveis: Financial Management muss fir den Arbeftsplan aktiviert sein.)

I~ Berechnen Sie die tatséchichen Sachkosten anhand des Arbeitsplans. (Hinvesis: Financial Management muss fir den Arbettsplan aktiviert sein)

Weitere Informationen finden Sie im HP Financial Management-
Benutzerhandbuch sowie im HP Project Management-Benutzerhandbuch.

9. Klicken Sie auf der Seite Projekteinstellungen auf Speichern.

Die Anderungen am Projekt werden gespeichert.
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