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Assistance technique

Vous pouvez visiter le site Web d'assistance HP Software al'adresse :
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1 Prise en main de HP Time Management

Introduction & HP Time Management

HP Time Management est une application HP Project and Portfolio
Management Center (PPM Center) qui permet aux ressources (des utilisateurs
comme vous et vos collegues) de remplir des feuilles de temps pour indiquer
leurs heures de traitement d'éléments de travail spécifiques. Les éléments de
travail sont classés dans HP Time Management sous la forme de demandes,
projets, taches, packages ou autrestypes divers detravail. Les planificateurs ou
les responsables d'opérations affectent des éléments de travail a des ressources
spécifiques. Pour plus d'informations sur les éléments de travail, voir
Utilisation des éléments de travail dans les feuilles de temps et | es affectations
detravail, page 15.

L esressources peuvent également utiliser le portlet Mes taches pour reporter le
travail effectué sur des taches de projets.

De fagon permanente, les feuilles de temps d'une ressource couvrent une
période de déclaration homogene, par exemple hebdomadaire ou bimensuelle.
A lafin de chaque période de déclaration, les ressources soumettent leurs
feuilles de temps pour approbation. Ensuite, des approbateurs désignés
examinent les temps indiqués et |les approuvent. Les responsables de projet
peuvent comparer les réalisés indiqués aux temps estimeés et aux colts associés
préal ablement.

Commeindiqué en détail dans ce guide, selon vos responsabilités, vous pouvez
utiliser HP Time Management pour effectuer les opérations suivantes :

e Créer et gérer desfeuilles de temps (de nombreuses ressources vont utiliser
HP Time Management pour ces opérations uniquement)
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e Examiner et approuver les heures des feuilles de temps
e Geler et clbturer desfeuilles de temps

e Créer des affectations de travail pour les packages et les é éments divers, s
nécessaire

e Comparer letemps réel déclaré par les utilisateurs au temps estimeé et aux
colts associés

Le Chapitre 1, Prise en main de HP Time Management, page 9 (ce chapitre),
fournit les @ éments suivants :

e Présentation du traitement des feuilles de temps

e Introductions al'utilisation des activités, des éléments de travail, du portlet
Mes téches et I'intégration & HP Project Management

e Afficher laliste des autres documents associés a HP Time Management

Processus Time Management - Présentation

HP Time Management utilise des feuilles de temps pour gérer efficacement la
comptabilisation du temps et |e processus d'approbation. LaFigure 1-1 illustre
le processusHP Time Management, et les sections suivantes décrivent les
étapes et les personnes impliquées dans le processus, ainsi que lesinformations
connexes de ce guide.

Laplupart des utilisateurs HP Time Management sont des ressources affectées
adeséémentsdetravail spécifiques qui remplissent des feuilles de temps pour
indiquer leurs heures, soumettre leurs feuilles de temps pour approbation et
occasionnellement les rectifier ou les annuler.

Chapitre 1



Figure 1-1. Présentation du processus HP Time Management
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Selon les exigences fonctionnelles, les responsables ou planificateurs peuvent
créer des affectations de travail pour les packages et des éléments de travail
divers, un par élément de travail, pour spécifier les paramétres suivants:

Créer des affectations de travail

e Temps affecté pour traiter un élément de travail particulier.

e Ressources (utilisateurs) désignées pour prendre en charge I'élément de
travail.

e Code(s) dimputation (avec pourcentages relatifs) par rapport au temps
pouvant étre facturé. Pour plus d'informations sur la configuration des
codes d'imputation, voir le manuel HP Time Management Configuration
Guide.

L'élément de travail doit exister avant la création et la spécification de son
affectation de travail. Le planificateur peut ensuite comparer le temps réel
entré dans les feuilles de temps au temps spécifié dans |'affectation de travail.

Le Chapitre 5, Création d'affectations de travail pour les utilisateurs, page 141
fournit des indications sur la maniere dont les responsables ou les

Prise en main de HP Time Management 77
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planificateurs peuvent créer, modifier, annuler et supprimer des affectations de
travail.

Les affectations de travail des projets et des taches sont remplacées par la possibilité
d'affecter des ressources et le temps attendu lorsque HP Time Management et HP
Project Management sont intégrés a l'aide de la politique Co(t et effort dans les
paramétres du projet (voir le Chapitre 6, Intégration de Time Management a Project
Management, page 157).

Les affectations de travail des demandes sont remplacées par la possibilité d'affecter
des ressources aux types de demande (voir le manuel HP Demand Management
Configuration Guide).

HP recommande vivement de ne pas utiliser des affectations de travail pour les
projets, les taches ou les demandes, mais seulement pour les packages et les
éléments divers si nécessaire.

Créer, compléter et soumettre des feuilles de temps

En tant que ressource qui utilise HP Time Management pour entrer le temps
passé sur des éléments de travail, vous créez des feuilles de temps pour
spécifier les éléments de travail que vous avez traités pendant la période de
déclaration en cours, le temps passé sur chacun d'eux, et, silsont é&é
configurés, les types d'activités exécutés sur ces éléments de travail. Chaque
feuille de travail couvre une période de déclaration de temps prédéfinie (une
semaine ou un mois spécifique), selon la politique de feuille de temps qui vous
a été affectée. Chaque éément de travail de lafeuille de temps est représenté
par une ligne séparée. Vous soumettez | es feuilles de temps compl étées pour
approbation par les approbateurs désignés. Votre responsable ou un délégué
désigné peut également soumettre les feuilles de temps a votre place.

Un administrateur affecte une politique de feuille de temps a chaque ressource,
qui contréle de nombreux aspects de la création et du traitement des feuilles de
temps, notamment des parametres tels que la période de déclaration et si des
rappels par e-mail sont envoyés aux ressources lorsque leurs feuilles de temps
arrivent a échéance. Voir Sratégies de feuille de temps, page 107.

Le Chapitre 2, Imputation de vos temps, page 19 fournit desinformationssur la
création, larecherche, lamodification, la soumission, la copie, I'impression et
I'annulation des feuilles de temps, ainsi que larévision des éléments de travail.
Il décrit également comment utiliser |e portlet Mes taches pour déclarer les
temps sur des projets faisant appel al'intégration entre HP Time Management
et HP Project Management.

Chapitre 1



Annuler des feuilles de temps

Vous (ou votre responsable ou délégué) pouvez annuler vos feuilles de temps.
Seules les feuilles de temps non soumises peuvent étre annulées. Une fois
annulée, une feuille de temps ne peut pas étre rouverte ni mise ajour.

Pour plus d'informations, voir Annulation d'une feuille de temps, page 103.

Approuver les temps

L orsque vous compl étez et soumettez une feuille de temps, elle acquiert le
statut En attente d'approbation. Ensuite, I'approbateur désigné peut examiner et
approuver (ou rejeter) letemps déclaré sur votre feuille de temps. En général, a
lafin de chague période de déclaration, |es approbateurs des temps utilisent le
portlet Approuver les feuilles de temps ou la page Approuver les temps pour
assurer le suivi des feuilles de temps en attente d'approbation. Chague ligne de
lafeuille de temps peut étre approuvée ou rejetée de maniére indépendante, si
nécessaire.

Lorsque toutes les lignes d'une feuille de temps ont été approuvées, elle est
transférée dans le processus. Si un approbateur rejette des lignes de feuille de
temps, vous devez les rectifier, par exemple, en corrigeant et en les
resoumettant, ou en fournissant des informations complémentaires ou une
justification. Le Chapitre 3, Examen et approbation des temps, page 115,
fournit des informations sur le processus d'approbation.

Certaines situations requiérent le contournement du processus d'approbation.
Dans ce cas, votre politique de feuille de temps peut étre configurée pour
approuver automatiquement les feuilles de temps lorsqu'elles sont soumises.
De méme, selon la stratégie de feuille de temps, vous pouvez étre averti
automatiquement en cas de rejet du temps soumis. Voir Stratégies de feuille de
temps, page 107.

Geler les feuilles de temps

Méme aprés |'approbation d'une feuille de temps, une période peut vous étre
affectée pour effectuer des mises ajour et les soumettre aux approbateurs pour
approbation. Toutefois, a un moment donné, un approbateur de facturation
désigné peut geler lafeuille de temps afin d'interdire d'autres modifications et
permettre la déclaration des informations de feuille de temps ou I'extraction

Prise en main de HP Time Management 13



des informations pour un systeme de facturation ou financier. Lorsqu'une
feuille de temps a été gelée pour une durée suffisante (ou sil n'est pas
nécessaire de la geler), I'approbateur de facture peut la cl6turer.

Le Chapitre 4, Gel et cloture de feuilles de temps, page 135 fournit des
informations sur le gel des feuilles de temps.

Facturer ou imputer & |'aide d'applications tierces

Lorsqu'un approbateur de facture gele une feuille de temps, les codts peuvent
étre extraits pour facturer un client interne ou externe. Alors que HP Time
Management n'exécute pas explicitement cette fonction de facturation, il
associe les colts a chaque ligne d'une feuille de temps disponible pour la
facturation, divisée par activité et code d'imputation si applicable. Pour plus
d'informations sur la configuration des codes d'imputation, voir le manuel HP
Time Management Configuration Guide. Le gel d'une feuille de temps interdit
effectivement toute modification ultérieure de cette feuille, ce qui permet
d'obtenir une période stable pendant laguelle les données temporelles peuvent
étre extraites et transmises a des applications financiéres tierces.

Cléturer les feuilles de temps

Lorsqu'une feuille de temps a été approuvee et, si nécessaire, gelée pour
I'extraction des données ou autre utilisation externe par un systeme de
facturation ou financier, I'approbateur de facture cl6ture lafeuille de temps et
les rapports finaux peuvent étre crées.

Le Chapitre 4, Gel et cloture de feuilles de temps, page 135 fournit des
informations sur la cl6ture des feuilles de temps.

Chapitre 1



Utilisation d'activités pour classer les temps & suivre

L'administrateur HP Time Management peut configurer une liste d'activités
utilisées par |'entreprise pour classer le travail réalisé pour un élément de
travail (tel gu'un travail de conception ou un codage) ou pour un actif. (Voir
Utilisation des éléments de travail dans les feuilles de temps et | es affectations
detravail.) Ensuite, outre le suivi du temps total passé pour un élément de
travail ou un actif donné, HP Time Management assure également le suivi du
temps passé a exécuter différentes activités. Les activités peuvent également
étre utilisées pour classer le travail comme amortissable pour la comptabilité
financiére. (Dans les stratégies de feuille de temps, les administrateurs peuvent
activer ou désactiver I'entrée des activités et, i une entrée est activée, ils
peuvent exiger que les activités soient spécifiées sur les feuilles de temps pour
destypesd'éémentsdetravail spécifiques, tels quelesdemandes ou lestaches.
Par ailleurs, les responsables de projet peuvent spécifier I'activité devant étre
utilisée pour chague tache d'un planning, pour que le temps enregistré pour une
tache particuliere soit appliqué a cette activité.)

Pour plus d'informations sur les activités, voir le manuel HP Time
Management Configuration Guide.

Utilisation des éléments de travail dans les feuilles de temps et les affectations
de travail

HP Time Management peut utiliser les types d'éléments de travail de haut
niveau suivants :

e Demande. Une demande dans HP Demand Management. Pour plus
d'informations sur les demandes, voir le Manuel de I'utilisateur de HP
Demand Management.

e Projet. Un projet dans HP Project Management. Les projets peuvent
définir sils assurent le suivi du temps au niveau du projet, des taches
récapitul atives ou d'une t&che individuelle. Pour plus d'informations sur les
projets, voir le Manuel de I'utilisateur de HP Project Management.

e Tache. Unetache d'un projet dans HP Project Management. Pour plus
d'informations sur les taches, voir le Manuel de I'utilisateur de HP Project
Management.

Prise en main de HP Time Management 15
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Package. Un package dans HP Deployment Management. Pour plus
d'informations sur les packages, voir le Manuel de I'utilisateur de HP
Deployment Management.

Divers. Un élément divers dans HP Time Management, tel que les
réunions et les congés. Un administrateur peut configurer d'autres ééments
detravail divers, selon les besoins de I'entreprise.

Les éléments de travail sont spécifiés dans les interactions suivantes :

Lorsqu'une ressource ajoute des lignes a une feuille de temps, elle
sélectionne le type d'élément de travail a ajouter, choisit |'élément
spécifique de ce type et gjoute cet élément alafeuille de temps. Chaque
ligne d'une feuille de temps représente un é ément de travail. Pour plus
d'informations sur le remplissage des feuilles de temps, voir le Chapitre 2,
Imputation de vos temps, page 19.

Lorsgu'un planificateur crée une affectation pour un élément de travail, il
sdlectionne le type d'éément de travail, puis I'édément spécifique du type
pour lequel I'affectation doit étre créée. Les affectations de travail prennent
en charge les packages et |es ééments de travail divers. Pour plus
d'informations sur les affectations de travail, voir le Chapitre 5, Création
d'affectations de travail pour les utilisateurs, page 141.

L'administrateur peut activer ou désactiver ces types d'éléments de travail.
Dans ce document, tous les types d'éément de travail sont considérés comme
étant activés.

Un élément de travail peut requérir du temps et des efforts de plusieurs
ressources, et peut concerner plusieurs étapes du processus illustré dansla
Figure 1-1, page 11. Par exemple, une demande de correction d'un défaut dans
une application logicielle peut impliquer I'gjout de fonctionnalités a
I'application. Plusieurs ressources différentes peuvent contribuer a cette
demande, chacune opérant un type de travail différent, tel que:

Conception initiale

Examen de la conception et déconnexion
Codage

Test

Chapitre 1
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Toutes les ressources impliquées peuvent specifier laméme demande sur leurs
feuilles de temps, et imputer leur temps dans cette demande.

Utilisation du portlet Mes taches et Intégration de projet

Si vous disposez d'une licence pour utiliser HP Project Management, le portlet
Mes taches est accessible sur votre page par défaut PPM Center. Le portlet
Mes téches permet d'imputer directement le temps sur les feuilles de temps
pour les téches des projets intégrés al'aide de HP Time Management. Ainsi
vous n'avez pas besoin d'accéder séparément aux feuilles de temps et de les
compléter.

A partir de ce portlet, vous pouvez entrer larépartition (en heures par jour, par
exemple) du temps passé sur chaque tache pendant la méme période que la
feuille de temps. Ce portlet est utilisé pour déclarer le temps passe pour les
taches uniquement, non pas pour les autres types d'é éments de travail tels que
les demandes ou les packages.

Si vous utilisez HP Project Management, vous connaissez probablement le
portlet Mes taches. Un responsable de projet peut intégrer HP Time
Management a HP Project Management projet par projet. Si un projet utilise
cette fonctionnalité d'intégration, vous déclarez les détails relatifs au temps
passé sur les taches de ce projet dans les feuilles de temps HP Time
Management ou dans le portlet Mes taches. Ensuite, le temps déclaré est
reporté automatiquement dans le portlet Mes taches ou les feuilles de temps,
respectivement.

Pour plus d'informations sur le portlet Mes taches et I'intégration, voir
Utilisation du portlet Mes taches, page 109 et Intégration de HP Time
Management a HP Project Management, page 112.

Si vous étes responsable de projet et souhaitez intégrer HP Time Management
et HP Project Management pour un projet, voir le Chapitre 6, Intégration de
Time Management a Project Management, page 157.

Prise en main de HP Time Management 17
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L es documents suivants incluent également des informations relatives a HP
Time Management :

HP Time Management Configuration Guide

Manuel de |'utilisateur de HP Demand Management
HP Demand Management Configuration Guide

Manuel de I'utilisateur de HP Deployment Management
Manuel de I'utilisateur de HP Project Management

HP-Supplied Entities Guide (inclut des descriptions de tous | es portlets,
rapports et types de demande HP Time Management)

Le guide Prise en main contient d'autres informations plus générales.
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|
2 Imputation de vos temps

Imputation de vos temps - Présentation

En tant qu'utilisateur (ressource) HP Time Management, vous utilisez des
feuilles de temps pour spécifier les éléments de travail que vous avez traités
pendant |a période d'imputation actuelle, et les efforts engagés pour ces
éléments durant cette période. Vous pouvez également utiliser le portlet Mes
taches pour imputer les temps passés sur |es téches de projets.

Ce chapitre décrit comment créer, compléter, soumettre et gérer lesfeuilles de
temps. Vous pouvez indiquer les éléments de travail que vous avez traités
pendant une période donnée, le temps passé sur chacun d'entre eux, les types
d'activités (sils sont configurés) executés et les codes d'imputation (Sils sont
configurés) a utiliser pour chague é ément.

Chaque éément de travail est représenté sur la feuille de temps par une ligne
dans laquelle vous spéecifiez |e temps de traitement de cet éément. Selon la
configuration de HP Time Management, vous pouvez (ou pourriez étre invité
a) specifier letype d'activité exécuté pour I'élément detravail, tel quele codage
ou |'écriture de scripts de test.

Apres avoir complété lafeuille de temps, vous la soumettez pour approbation.
Lorsgue lafeuille de temps est soumise, toutes les lignes qui n‘avaient pasle
statut Soumis ont ce statut, et lafeuille de temps progresse vers le statut En
attente d'approbation. Pour plus de détails sur le processus d'approbation du
point de vue de |'approbateur, voir le Chapitre 3, Examen et approbation des
temps, page 115.

Pour comprendre les feuilles de temps et leurs lignes, tenez compte des
considérations suivantes :
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Leslignes d'une feuille de temps peuvent avoir différents approbateurs.

Un approbateur peut approuver uniquement les lignes spécifiques de
feuille de temps pour lesquellesil dispose de I'autorisation.

Chague fois que laligne de feuille de temps a un statut, et que lafeuille de
temps dans son ensemble a un statut qui refléte les statuts de seslignes. Les
relations entre |es statuts des lignes d'une feuille de temps et |e statut de
cette feuille de temps sont décrits le cas échéant dans ce guide. Les statuts
sont particulierement utiles lors des processus de soumission et
d'approbation des feuilles de temps. Pour un résumé, voir Récapitulatif des
statuts de lignes de feuille de temps et statuts des feuilles de

temps, page 93.

Comme indigqué dans | es sections suivantes de ce chapitre, vous pouvez
effectuer les opérations suivantes lorsque vous traitez les feuilles de temps :

Créer une feuille de temps.
Les nouvelles feuilles de temps ont |e statut Non soumise.

Ajouter des lignes de feuille de temps qui reflétent les éléments de travail
gue vous avez traités.

Les nouvelles lignes de feuilles de temps ont |e statut Non soumise.

Utiliser I'onglet Répartition des temps pour spécifier le temps passé sur
chaque élément.

Compl éter les onglets Autres réalisés €t Informations supplémentaires Si
nécessaire. Les champs de l'onglet Autres réalisés Sappliquent uniquement
aux taches et aux demandes.

Compl éter les détails des lignes de feuille de temps si nécessaire pour
indiquer larépartition des activités (si votre stratégie de feuille de temps
autorise I'entrée des activités) et spécifier les codes d'imputation deslignes.

Supprimer les lignes de lafeuille de temps.

Soumettre lafeuille de temps pour que les approbateurs puissent approuver
ou rejeter seslignes.
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Toutes leslignes de lafeuille de temps soumise ont |e statut Soumise et la
feuille de temps a le statut En attente d'approbation.

Pour une feuille de temps soumise, rectifier des lignes spécifiques de
feuille de temps avant que |'approbateur ne les approuve ou ne les rejette,
ou gouter deslignes alafeuille de temps.

Le statut de ces lignes de feuille de temps est Non soumise.

Examiner une feuille de temps si un approbateur arejeté au moins I'une de
seslignes.

Leslignes rejetées ont e statut Rejeté et lafeuille de temps le statut En
cours de rectification.

Examiner les é éments rejetés par les approbateurs et mettre ajour les
lignes de feuille de temps en conséquence.

Leslignes de feuille de temps indiquées sur lafeuille de temps que vous
rectifiez ont le statut Non soumise. Si toutes les lignes de lafeuille de
temps ont le statut Non soumise, |e statut de lafeuille de temps passe de En
cours de rectification a Non soumise.

Soumettre a nouveau lafeuille de temps dont les é éments ont été rectifiés.

Le statut de toutes les lignes de lafeuille de temps est alors Soumise et le
statut de lafeuille de temps est En attente d'approbation.

Annuler une feuille de temps. L'annulation d'une feuille de temps ne peut
pas étre inversée.

Lafeuille de temps annulée a le statut Annulé, et toutes ses lignes sont
supprimees.

Imprimer une feuille de temps.

Afficher lejourna d'audit des événements d'une feuille de temps.
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Création d'une feuille de temps

Un administrateur affecte a chaque utilisateur une stratégie de feuille de temps, qui
) contrdle certains aspects de la création et du fonctionnement des feuilles de temps.
Pour plus d'informations, voir Stratégies de feuille de temps, page 107.
Pour créer une feuille de temps:
1. Connectez-vous a PPM Center.
2. Danslabarre de menus, sélectionnez Créer > Feuille de temps.

Lapage Créer une feuille de temps saffiche.

Créer une feuille de temps

“Piriode : 4113 - 41513 -
“Ressource:  Admin User -4

‘Description :  Admin User - 4113 - 41513

Inchure les dléments de b liste Mes déments

Créer

Si votre stratégie de feuille de temps n'autorise qu'une feuille de temps pour la

) combinaison de Période et de Ressource que vous spécifiez, et si elle existe
déja, un avertissement est affiché pour indiquer que des feuilles de temps en
double ne sont pas autorisées, comme dans I'exemple ci-dessous.

Créar unea faullls da tamps

1 emimte dija une Teulle de lemps pour cetle perode el celle ressowce. Les Teulles
AN - 100w {0 én double ne sont pas autorisées. Choisisses woe sutre période ou une autre
ressooree Ouvr I feulle de temps

“PEriode ;

‘Ressource:  Admin User
"Description:  Adme User - 1171711 - 182301

Crier

Si votre stratégie de feuille de temps autorise plusieurs feuilles de temps pour la
combinaison de Période et de Ressource que vous spécifiez, et qu'il en existe

) déja plusieurs, un message est affiché comme dans I'exemple ci-dessous. Vous
pouvez toujours créer une autre feuille de temps pour cette période, et sa
Description se terminera par un nouveau numero.

Créar una faullle da tamps

© W esiste dif une feville de lemps pour celle période of colte ressource. Duir k e de lemg:
“Période : 1612 - 113012 -
*Ressource:  Admin User 4
“Description:  Admin User - 111812 - 1130012 #3

Inclure les iéments de la liste Mes éléments

Criver
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3. Complétez les champs comme indiqué dans le tableau ci-dessous :

Nom de champ
(*obligatoire)

Description

Période de la nouvelle feuille de temps. La valeur par

*Période . L
défaut est la période actuelle.
Par défaut, votre nom d'utilisateur. Si vous étes
responsable d'une ressource ou un délégué (voir
*Ressource Délégation, page 116), vous pouvez sélectionner le nom

de cette ressource dans la liste qui s'affiche lorsque vous
cliquez sur l'icbne de ce champ.

*Description

Description de la feuille de temps. Par défaut, il s'agit de la
Ressource, suivie d'un tiret (-), suivie de la Période.

Inclure les
éléments de la
liste Mes
éléments

Option permettant d'inclure dans la nouvelle feuille de
temps des éléments de la liste Mes éléments. Il est
possible d'inclure jusqu'a 200 éléments. Les éléments
cléturés ne sont pas inclus. Pour plus d'informations sur la
création et la gestion de la liste Mes éléments, voir
Utilisation de la liste Mes éléments, page 41.

Remarque : Votre sélection de cette option est conservée
d'une session a l'autre. Si vous créez la feuille de temps en
tant que responsable ou délégué d'une autre ressource,
HP Time Management utilise la liste Mes éléments de
cette ressource.
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La page Créer une feuille de temps peut également inclure I'option Inclure les
éléments de ma derniére feuille de temps, mais uniquement si I'administrateur
a configuré l'affichage de cette option et s'il existe une feuille de temps pour la
derniére période précédente. Si cette option s'affiche, les options
correspondantes s'affichent également, pour vous permettre d'effectuer les
opérations suivantes dans la nouvelle feuille de temps :

e Spécifier la feuille de temps de la période précédente a utiliser comme source.
Si plusieurs feuilles de temps d'une période sont autorisées et affichées, vous
devez en sélectionner une.

e A partir de la feuille de temps précédente, inclure les éléments cloturés, c'est-
a-dire, les demandes clbturées, les taches terminées et dont les projets
autorisent I'imputation du temps, et les packages cléturés.

e Inclure des remarques de la feuille de temps précédente et de ses lignes.

Vous ne pouvez pas sélectionner I'option Inclure les éléments de la liste Mes
éléments et l'option Inclure les éléments de ma derniére feuille de temps.

Pour les administrateurs : Pour que I'option Inclure les éléments de ma derniére
feuille de temps soit disponible, définissez le paramétre TM_DISABLE
INCLUDING_LAST_ TS_ITEMS du fichier de configuration server.conf sur
false. HP recommande de conserver la valeur par défaut true.
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4. Cliquez sur Créer.

Si vous vous connectez a PPM Center en anglais, la premiére fois (et uniguement
la premiere fois) que vous ouvrez une feuille de temps, un message apparait
) décrivant certaines situations ot HP Time Management enregistre les feuilles de
temps automatiquement. Ce guide décrit ces situations dans le contexte. Un
administrateur peut désactiver l'affichage de ce message en définissant le
paramétre TM_ENABLE_SHOW_WHATS_NEW server.conf sur false.

Lafeuille de temps est créée et la page Modifier 1afeuille de temps
saffiche. Le format de cette page detitre est le suivant :

Ressource - Feuille de temps Période (statut de la feuille de temps)

Danslasection Détails des feuilles de temps, |I'onglet Répartition des temps
est sélectionné.

Admin User - Feuille de temps pour 11/16M2 - 1113012 ton scemése) M 5] Er

Rossourca:  Adman Liser Bériode: 1115132 au 113013 Fauilla dé 1emps 0*: 1

*Description :  Admin User - 111812 - 113012 Statut Hon soumise

Ajouter des déments v pr s fion * Stratégies de feville de temps.

Deitaits des feuilles de temps 1o

Répariinon des emps Autres réalisds Hgrouper T 15 ddments

Remarques

Avant d'gjouter des éléments de travail alafeuille de temps, HP vous
recommande de lire la section Feuilles de temps et lignes de feuille de temps
pour vous familiariser avec la présentation, les boutons, les onglets et lesliens
d'une feuille de temps compl étée préte pour étre soumise pour approbation.
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Feuilles de temps et lignes de feuille de temps

L'objectif de cette section est de vous familiariser avec la présentation et le
contenu d'une feuille de temps préte a étre soumise pour approbation. La
Figure 2-1 illustre un exemple de feuille de temps (page Modifier lafeuille de
temps) qui inclut des lignes (éléments de travail), mais pas de données pour le
temps passé a les traiter. Les procédures d'gjout de lignes, d'imputation des
temps, de spécification d'autres données obligatoires et de soumission d'une
feuille de temps pour approbation sont décrites dans les sections suivantes.

La page de feuille de temps n'est pas rechargée a I'écran si des stratégies de feuille

) de travail sont enfreintes ou des valeurs de données ne sont pas correctes, de facon
a accélérer la présentation des messages d'erreur. Pour plus d'informations sur les
stratégies de feuille de temps, voir Stratégies de feuille de temps.

Figure 2-1. Exemple de feuille de temps

Admin User - Feuille de temps pour 1116112 - 11/30/12 pion soumise) |‘—1 r—’l [

Ressource:  Admin User Piiviode s 111612 au 1132 Foouilie i lemps n®: 1

“Description: Admn User - 111812 - 1103013 Statut: Non soumize

Syoutar e Gémants = Ap AerEAran n3 détaillé ¥ Stranéghes de feuile de lemps

Détails des feuilles de temps (loules les curées sont Indinuées en heure

Autres réansbs Regrouper | les éléments
Activitd leures Fri sat  Sun  Mon v Wod This i sal Tatal
privues 1A 1117 1118 1118 1A 1 1122 123 1124
(-1 0.00 0.00 Q.00 000 0.00 0.00 Q.00 000 [T 000
00| 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0.00 E
Deploy
oo 000 000 000 000 000 000 000 000 000 | 0.00
00 0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00 .00 0.00 [T 0.00
000 0.00 0.00 00 000 0.00 0.00 00 000 0.00

Remarques

=

Leformat du titre de lafeuille de temps est le suivant :

Ressource - Feuille de temps Période (statut de |a feuille de temps)

26 Chapitre 2



Au-dessus de |a section Détails des feuilles de temps, lafeuille de temps
affiche les champs de base, des boutons et des liens décrits dans e
Tableau 2-1.

Tableau 2-1. Champs de base, boutons et liens de fevilles de temps

(page 1 sur 2)

Champ (*obligatoire),
bouton ou lien

Description

Bouton Enregistrer

Enregistrer les modifications apportées a la feuille
de temps.

Bouton Enregistrer &
Soumettre

Enregistrer et soumettre cette feuille de temps. (Ce
bouton ne s'affiche que si la feuille de temps
comporte au moins une ligne.)

Bouton Terminer

Enregistrer la feuille de temps et revenir a I'écran
précédent.

(Ce bouton remplace le bouton Enregistrer et
soumettre lorsqu'une feuille de temps est soumise.)

Bouton Annuler

Annuler les modifications apportées a la feuille de
temps.

Bouton Copier la feuille de
temps

Voir Copie d'une feuille de temps, page 101.

Bouton Annuler la feuille de
temps

Voir Annulation d'une feuille de temps, page 103.

Bouton Visualiser le journal
d'audit

Voir Affichage du journal d'audit, page 105.

Bouton Version imprimable

Voir Impression d'une feuille de temps, page 104.

Bouton Exporter la feuille de
temps

Exporter la feuille de temps vers une feuille de
calcul Microsoft® Excel.

Remarque : Si votre navigateur est Microsoft
Internet Explorer 7, vous devez configurer ses
Options Internet comme indiqué dans le document
Prise en main pour exporter une feuille de temps
vers Microsoft Excel.

Ressource

(Lecture seule) Personne pour laquelle la feuille de
temps a été créée. Voir Création d'une feuille de
temps, page 22.

Imputation de vos femps
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Tableau 2-1. Champs de base, boutons et liens de fevilles de temps
(page 2 sur 2)

Champ (*obligatoire),

bouton ou lien Description

(Lecture seule) Voir Création d'une feuille de

Période temps, page 22.

(Lecture seule) Un numéro de séquence affecté
automatiguement a la feuille de temps. Ce numéro
est en général 1. Toutefois, il peut étre supérieur a
1 si la ressource est autorisée a créer plusieurs
feuilles de temps par période. De méme, si une
feuille de temps de cette ressource et la période ont
déja été créées et annulées, ce numéro est
incrémenté.

Feuille de temps n°

Description de la feuille de temps, qui peut étre
*Description modifiée pour une feuille de temps existante. Voir
Création d'une feuille de temps, page 22.

(Lecture seule) Statut actuel de cette feuille de
temps. Pour un résumé des statuts de feuilles de
Statut temps, voir Récapitulatif des statuts de lignes de
feuille de temps et statuts des feuilles de

temps, page 93.

Cliquez pour ajouter une nouvelle ligne & une feuille
de temps. Dans la liste déroulante affichée,
sélectionnez le type d'élément de travail a ajouter.
Fournit des options pour ajouter un élément de
travail a la feuille de temps. Voir Ajout d'éléments
de travail a une feuille de temps, page 35.

Bouton Ajouter des éléments

Lien Approbations/ Voir Approbation du temps et Détails de
transactions détaillées transaction, page 91.

La section Détails des feuilles de temps contient les onglets suivants :

e Répartition des temps (Sélectionné par défaut), comme indiqué dans la
Figure 2-1, page 26 et décrit dans |mputation des temps dans |'onglet
Répartition destemps, page 71. Dans|'exemple delaFigure 2-1, lestemps
sont entrés en unités d'heures, avec une colonne pour chague jour dela
période et une ligne pour chague élément de travail. Comme dans la
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Figure 2-1, une barre de défilement horizontal peut étre nécessaire pour
afficher I'ensemble des colonnes, selon larésolution de |'écran et le mode
d'imputation des temps.

Pour plus d'informations sur |'organisation des éléments de temps dans la
feuille de temps, voir Organisation des lignes dans une feuille de
temps, page 76.

Onglet Autres réalisés (voir Remplissage de |'onglet Autres
réalisés, page 80).

Si les données utilisateur des lignes de feuille de temps ont été configurées
pour que vous les spécifiiez, I'onglet Informations supplémentaires affiche
ces données utilisateur pour I'ensemble de la feuille de temps (voir
Affichage de I'onglet Informations supplémentaires, page 83).

En outre, les colonnes, les boutons et les liens décrits dans le Tableau 2-2
saffichent dans la section Détails des feuilles de temps, quel que soit I'onglet
sélectionné.

Imputation de vos femps
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Tableau 2-2. Colonnes, boutons et liens des onglets Détails des fevilles de temps

(page 1 sur 4)

Colonne, bouton
ou lien

Description

Lien Regrouper |
Dissocier des
éléments

Permet d'afficher les éléments de travail avec ou sans en-
tétes (en gras) représentant des regroupements logiques.
Pour plus de détails sur les groupes et I'ordre des
éléments de travail (lignes) regroupés ou dissociés, voir
Organisation des lignes dans une feuille de

temps, page 76.

Par défaut, les éléments sont affichés avec des en-tétes,
c'est-a-dire regroupés, comme dans la

Figure 2-1, page 26.

L'option Dissocier permet d'obtenir une feuille de temps
plus réduite que l'option Regrouper, et sans doute plus
facile a utiliser si vous travaillez sur plusieurs projets,
tAches, demandes différents, etc.

Cliguez sur le lien Regrouper | Dissocier des éléments
si vous souhaitez modifier la présentation de la feuille de
temps pour inclure ou exclure des groupes pour les
éléments de travail. La derniére option sélectionnée ne
comporte pas de lien. Elle s'applique a vos feuilles de
temps existantes et nouvelles tant que vous n'avez pas
modifié I'option.

La Figure 2-2, page 34 illustre la méme feuille de temps
que la Figure 2-1, page 26, mais les éléments sont
dissociés.
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Tableau 2-2. Colonnes, boutons et liens des onglets Détails des fevilles de temps

(page 2 sur 4)

Colonne, bouton
ou lien

Description

[s'ils ont été rendus
disponibles a la
configuration, trois
boutons permettant de
sélectionner la taille
verticale affichable des
tables de feuille de
temps]

Si un administrateur a configuré le paramétre T™™__
ENABLE_GRID_SIZE_CONTROL server.conf sur
true, trois boutons mutuellement exclusifs permettent
de contrbler la taille verticale affichable des tableaux dans
tous les onglets de vos feuilles de temps nouvelles et
existantes. De gauche a droite, les boutons revétent
l'apparence suivante et comportent des info-bulles
correspondantes indiquant la taille verticale relative :

e Une ligne horizontale, avec l'info-bulle Petite (valeur
sélectionnée par défaut)

e Deux lignes horizontales, avec l'info-bulle Moyenne

e Trois lignes horizontales, avec l'info-bulle Grande

Si la résolution verticale de votre écran est supérieure a

1024 pixels, dans certains cas, la sélection de I'option

Moyenne ou Grande vous permet de voir davantage de

lignes de feuille de temps a I'écran sans faire défiler le

tableau, ainsi que moins d'espace en dessous du tableau.

[colonne de cases a
cocher]

Une case a cocher pour chaque ligne de feuille de temps
et, si les éléments sont regroupés comme indiqué ci-
dessus, une case a cocher supplémentaire pour chaque
en-téte de groupe. Lorsque vous sélectionnez (ou
désélectionnez) la case d'un groupe, les cases a cocher
de tous les éléments correspondants sont sélectionnées
(ou désélectionnées) automatiquement.

Imputation de vos femps
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Tableau 2-2. Colonnes, boutons et liens des onglets Détails des fevilles de temps

(page 3 sur 4)

Colonne, bouton
ou lien

Description

Colonne Elément

Noms et autres informations sur chaque élément (élément
de travail). Pour certains types d'éléments de travail, les
informations affichées varient selon que les éléments sont
regroupés ou dissociés. Pour plus d'informations, voir
Organisation des lignes dans une feuille de

temps, page 76.

Remarque : Un administrateur peut configurer les
paramétres TM_DYNAMIC_ DESC_CHARS et TM _
DYNAMIC_DESC_CHARS_MAX server.conf pour
développer et réduire dynamiquement la largeur de cette
colonne en fonction des informations du plus long élément
de travail. Pour plus d'informations, voir le manuel
Installation and Administration Guide.

Colonne Statut

(Affichée uniquement si la feuille de temps a été soumise)
Statut de chaque élément (ligne de la feuille de temps).
Pour un résumé des statuts de lignes de feuilles de
temps, voir Récapitulatif des statuts de lignes de feuille de
temps et statuts des feuilles de temps, page 93.

Colonne Activité

(Affichée uniguement si votre stratégie de feuille de temps
autorise I'entrée des activités) Activité de I'élément. Un
seul élément peut étre divisé en plusieurs activités, une
par ligne. Permet d'entrer le temps passé pour chaque
activité de I'élément. Voir la Utilisation d'activités pour
classer les temps a suivre, page 15 et la Onglet Codes
d'imputation/activités (ou Codes d'imputation), page 85.

Bouton Détails

(sous I'en-téte Actions
sur laligne)

Ouvrir la fenétre Détails de la ligne de la feuille de temps
sélectionnée (élément de travail). Cette fenétre contient
les onglets décrits dans Affichage et spécification des
détails des lignes de feuille de temps, page 85.

Ce bouton ne s'affiche que si la feuille de temps comporte
au moins une ligne. Le bouton est activé uniguement
lorsqu'une case est cochée pour une ligne de feuille de
temps.
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Tableau 2-2. Colonnes, boutons et liens des onglets Détails des fevilles de temps

(page 4 sur 4)

Colonne, bouton
ou lien

Description

Bouton Supprimer

(sous I'en-téte Actions
sur laligne)

Supprimer les lignes sélectionnées dans la feuille de
temps.

Ce bouton ne s'affiche que si la feuille de temps comporte
au moins une ligne. Le bouton est activé uniguement
lorsqu'une case est cochée pour les lignes ayant le statut
Non soumise ou Rejetée.

Bouton Rectifier

(sous I'en-téte Actions
sur laligne)

Permet de rectifier les lignes sélectionnées de feuille de
temps et de modifier leur statut en Non soumise. Pour
plus d'informations, voir Rectification des lignes ou ajout
de lignes a une feuille de temps soumise, page 99.

Ce bouton ne s'affiche que si la feuille de temps comporte
au moins une ligne. Il est activé uniquement lorsqu'une
case est cochée pour les lignes d'une feuille de temps
préalablement soumise. La feuille de temps doit avoir le
statut En attente d'approbation, Approuveé ou En
rectification, mais non Gelé ni Cl6turé. (Vous pouvez
rectifier des lignes si I'approbateur de temps les a
approuvées, rejetées ou s'il ne les a pas approuvées ni
rejetées).
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LaFigure 2-2 illustre laméme feuille de temps que la Figure 2-1, page 26,
mais les éléments sont dissociés. Pour plus dinformations, voir le

Tableau 2-2, page 30 et la section Organisation des lignes dans une feuille de
temps, page 76.

Figure 2-2. Exemple de feuille de temps dont les éléments sont dissociés

Admin User - Fauille de temps pour 111612 - 11730112 (on soumiss) M (5 B
Ressource:  Admin User Péviode: 111612 su 110012 Fewile de temps n®: 1
*Description: Admin User - 111812 - 113012 Seatut: Hon soumise

Ajouter des féments = | apcocoationsiransacions détalllde ¥ Stratégees da feuills do tempe

Détails des feullles de temps (oules

oer | Dussocier les éléments

Riépartition dés 1emps

Esment Actitd Heures

Fr Sat Sen  Mon Tue  Wed Tha Fri sat suf Total
prévues | 1146 14T 11HE 1M 1120 1 M2z 1M 1 n

& P A Pent tesh oo o0 000 0.00 0.00 Q.00 000 0.00 0.00 Q.00 o oo
Pig 3 00
& ‘ . . o
* (Standar. ) Reperting changas oo 000 000 0.00 000 Q00 000 0.00 000 Q.00 o 000
Y : ‘ X . 00
t (Orakggs. ) Oracle Aggs Paich [T 000 000 0.00 000 Q00 000 0.00 000 Q.00 o ooo

Pig P Chang ; = = T > e o
& (5T ) 3AP Changet 00| 000 00O 000 000 000 DOO 00O 000 QOO0 O 0.00
A Divers : Mestings 00| 000 0DO 000 000 OO0 DO0  0DO 000 Q00 O 0.00
& Divers : Vacation 00| 000 0DO 000 000 OO0 DO0  0DO 000 Q00 O 0.00
Actions sur la ligne ; 000 000 0D0 000 000 000 000 000 000 O 000

Remarques

&

Enfin, une section Remarques saffiche au bas de lafeuille de temps. Vous
pouvez gjouter des remarques a lafeuille de temps en cliquant sur le bouton
Ajouter des remarques.

L orsque vous gjoutez une remarque a une feuille de temps, la colonne
d'horodatage Remarques affiche En attente d'enregistrement pour laremarque
jusgu'a ce que lafeuille de temps soit enregistrée. Apres avoir enregistré la
feuille de temps, I'horodatage de laremarque est misajour en fonction de cette
heure.
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Ajout d'éléments de travail & une feuille de temps

Pour ajouter des éléments de travail (lignes de feuille de temps) alafeuille de
temps pour imputer les temps, que la feuille de temps soit nouvelle ou
comporte d§a quelques éléments de travail :

1. Cliguez sur Ajouter des éléments.

Admin User - Feuille de temps pour 11/16/12 - 11/30/12 (Non soumise) H ] Ev

1
Enregistrer Enregistrer & Soumetire  Plus

Ressource: Admin User Période: 11M16/12 au 11/30/12 Feuille de temps n°: 1

*Description: Admin User- 1116/12 - 11/30112 Statut : Non soumise

Ajouter des éléments ~ | Approbations/ransactions détaillées * Stratégies de feuille de temps
Ajouter 3 partir de Mes éléments / Eléments suggérés

Ajouter un projet indiquées en heures

Ajouter une tiche o

: Regrouper | Dissocier les élémants
Ajouter une demande

Ajouter un package
Ajouter en divers

Laliste d'options suivante saffiche pour I'gjout d'éléments alafeuille de
temps:

e Ajouter a partir de Mes éléments / Eléments suggérés. Cette option
permet d'ajouter des ééments de travail de laliste Eléments suggérés
ou Mes éléments. HP Time Management génére automatiquement la
liste Eléments suggérés. Laliste Mes é éments est une liste personnelle
d'éléments que vous créez et gérez. Ses éléments sont conservés jusqu'a
ce que vous les supprimiez. (Voir Utilisation de |a liste Eléments
suggérés, page 37 et Utilisation de la liste Mes éléments, page 41.)

Parmi les options suivantes de la liste déroulante, certaines peuvent ne pas
) étre accessibles, selon les parameétres systéme et la stratégie de feuille de

temps qui vous été affectée. Dans ce document, il est supposé que vous avez
acces a toutes les options.

e Ajouter un projet. Voir Ajout de projets directement a une feuille de
temps, page 55.

e Ajouter une tache. Voir Ajout de taches directement a une feuille de
temps, page 58.

e Ajouter une demande. Voir Ajout de demandes directement a une
feuille de temps, page 64.
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e Ajouter un package. Voir Ajout de packages directement a une feuille
de temps, page 68.

e Ajouter en divers. Cette option est utilisée pour lesréunions, les congés
et autres ééments. Voir Ajout d'éléments divers directement a une
feuille de temps, page 69.

Si vous sélectionnez des options pour gjouter un type d'élément de travail
particulier - projet, tache, demande, package ou divers - directement dans
lafeuille de temps, aprés avoir sélectionné le type d'éément a gjouter, la
fenétre correspondante Ajouter un <type d'é ément de travail> alafeuille
de temps saffiche. Ses champs servent de critéres de filtrage lorsque vous
gjoutez des projets, des taches, des demandes ou des packages. Vous
spécifiez ces critéres pour sélectionner |e sous-ensemble des €l éments
disponibles de ce type a afficher pour que puissiez |'gjouter éventuellement
alafeuille de temps. Les champs de filtrage utilisés pour I'gjout de chague
type d'éément sont décrits dans les sections référencées ci-dessus.

Répétez cette étape Si nécessaire pour gjouter tous les éléments concernés a
lafeuille de temps.

L orsque vous gjoutez au moins une ligne alafeuille de temps, le bouton
Enregistrer & Soumettre saffiche pour que vous puissiez soumettre la
feuille de temps.

Si vous tapez une durée dans les lignes de feuille de temps de I'ongl et
Répartition des temps (Voir Imputation des temps dans |'onglet Répartition
des temps, page 71) sans enregistrer lafeuille de temps, puis goutez ou
supprimez une ligne de la feuille de temps, HP Time Management
enregistre lafeuille de temps automati quement.

Si uneicone Avertissement saffiche en regard d'un éément de travail ou a
droite du bouton Stratégies de feuille de temps, cliquez sur lafleche située
agauche du bouton Stratégies de feuille de temps pour afficher un
récapitulatif des exigences de la stratégie. L es exigences non respectées
sont affichées en gras. Par exemple, certains éléments de travail peuvent
requérir la spécification de leurs activités ou de leurs codes d'imputation.
Pour cela, sélectionnez un élément, cliquez sur Détails et complétez I'onglet
Codes d'imputation/activités.
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Pour une description de lafeuille de temps et de seslignes, voir Feuillesde
temps et lignes de feuille de temps, page 26.

2. Cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder lafeuille de temps.

Utilisation de la liste Eléments suggérés

HP Time Management fournit |a liste Eléments suggérés pour vous aider &

localiser facilement les éléments de travail devant figurer probablement sur
votre feuille de temps, afin de vous éviter de les rechercher. En général, ces
élémentsincluent :

e Leséémentsqui vousont été affectés et ceux qui ont planifiés pour étre
traités pendant |a période en cours

e Leséémentsqui figuraient dans votre feuille de temps précédente et qui
sont toujours ouverts

HP Time Management génére automatiquement la liste Eléments suggérés et
la présente dans I'onglet Eléments suggérés, comme dans I'exemple de la
Figure 2-3. Vous ne pouvez pas revoir laliste Eléments suggérés.

Figure 2-3. Exemple de liste Eléments suggérés

»
Ajouter les éléments a la feuille de temps
Mes éléments | Eléments suggérés
Derniére mise & jour de Movember 15, 2011 & 5:34:15 PM CET. Mettre 3 jour
Elément Description
D Task: Obtain Approval for Design Whirlwind = Obtain Approval for Design
D Task: Prototype new function Whirlwind > Prototype new function
|:| Task: Refine design Whirlwind > Refine design
D Task: Write Design Specifications Whirlwind > Write Design Specifications
D Application Change Reguest Upgrade DB version
#32272
D Application Change Reguest Enable EMEA users
#32273
D Generic Request #32287 Configure demo
|:| Generic Request #322638 Present demo to stakeholders
|:| Mizc: Meetings Meetings
|:| Selectionner tout _Supprimer les éléments
Les éléments sélectionnés seront ajoutés & votre feuile de temps - 0 éléments seront ajoutés. Ajouter Annuler
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Par défaut, |a liste Eléments suggérésinclut les & éments suivants :

Chaque élément de travail de n'importe quel type répondant aux deux
conditions suivantes :

o |l figure sur lafeuille de temps soumise pour la période qui précede
immeédiatement |a période de cette feuille de temps.

o |l est disponible pour imputer les temps (non cléturé).
Chaque projet qui répond a ces deux conditions :
o Il contient lestaches qui vous ont éte affectées.

o |l utilise HP Time Management pour assurer le suivi au niveau du
projet. Pour plus d'informations, voir Chapitre 6, Intégration de Time
Management a Project Management, page 157.

Chaque tache récapitulative qui répond a ces deux conditions :
o Elle contient lestaches qui vous ont été affectées.

o Ellefigure dans un projet qui utilise HP Time Management pour
assurer le suivi des temps au niveau des taches récapitul atives spécifié.
Pour plus d'informations, voir Chapitre 6, Intégration de Time
Management a Project Management, page 157.

Chaque tache qui répond a toutes les conditions suivantes :
o Ellevous a été affectée.

o Ellefigure dans un projet qui utilise HP Time Management pour
assurer le suivi destemps au niveau des taches. Pour plus
d'informations, voir Chapitre 6, Intégration de Time Management a
Project Management, page 157.

o Letemps peut éreimputé pendant lapériode de lafeuille de temps que
vous complétez (car son statut est Prét et comporte une plage de dates
planifiée de début alafin qui recouvre au moins une partie de la
période de la feuille de temps ou parce que son statut est En cours).
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Chaque demande qui répond a I'une des conditions suivantes et comporte
un type qui utilise les ressources répertoriées pour imputer le temps dans
HP Time Management:

o Ellevous a été affectée pour que vous latraitiez pendant la période de
lafeuille de temps que vous compl étez.

o Ellepermet aux ressources répertoriées d'imputer les temps et vous étes
inclus dans sa liste de ressources. Pour plus d'informations, voir le
manuel HP Demand Management Configuration Guide.

Les ééments de laliste Eléments suggérés apparaissent dans I'ordre suivant

Projets
Téches
Demandes
Packages

Eléments en divers

Ladate et I'neure de la derniére mise &jour de laliste Eléments suggérés sont
affichées en haut de I'onglet Eléments suggérés. Dans|'exemple de la

Figure 2-3, I'utilisateur a crée lafeuille de temps et HP Time Management a
généré sa liste Eléments suggérés le 6 ao(it 2010, pendant la période 8/1/10 — 8/
15/10. Pour vérifier que laliste Eléments suggérés est &jour, cliquez sur Mettre
ajour.

Outre les colonnes Elément €t Description, la liste Eléments suggérés inclut
une colonne Motif qui indique le motif de I'insertion de I'éément dans laliste.

Ajout d'éléments de la liste Eléments suggérés & une feuille de temps

Pour gjouter des éléments de la liste Eléments suggérés a une feuille de temps

1. Si vous nel'avez pas encore fait, sur lafeuille de temps, cliquez sur le
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bouton Ajouter des éléments, puis cliquez sur Ajouter a partir de Mes
éléments / Eléments suggérés.

Lafenétre Ajouter les éléments alafeuille de temps affiche I'onglet Mes
éléments.
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Cliquez sur lI'onglet Eléments suggérés.

Cochez les cases en regard des é éments a gjouter alafeuille de temps ou
cochez la case Sélectionner tout.

Cliquez sur Ajouter.

L es éléments sélectionnés sont gjoutés a lafeuille de temps. I1s sont
conserveés dans la liste Eléments suggéreés.

Pour plus d'informations sur les é éments ajoutés a lafeuille de temps et
pour gjouter d'autres ééments, voir Ajout d'élémentsdetravail a unefeuille
de temps, page 35.

Ajout d'éléments de la liste Eléments suggérés a la liste Mes éléments

Laliste Mes éléments est une liste d'é éments que vous créez et gérez avotre
convenance dans|'onglet Mes éléments. Les éléments de cette liste peuvent
étre gjoutés a d'autres feuilles de temps, sauf si vous les supprimez. Pour plus
d'informations, voir Utilisation de la liste Mes é éments.

Pour gjouter des éléments de la liste Eléments suggérés alaliste Mes
ééments:

1.

Si vous ne l'avez pas encore fait, sur lafeuille de temps, cliquez sur le
bouton Ajouter des éléments, puis cliquez sur Ajouter a partir de Mes
éléments / Eléments suggérés.

Lafenétre Ajouter les éléments alafeuille de temps affiche I'onglet Mes
éléments.

Cliquez sur I'onglet Eléments suggérés.

Cochez les cases en regard des é éments a copier danslaliste Mes éléments
ou cochez la case Sélectionner tout.

Cliquez sur Copier vers Mes éléments.

Les éléments sont copiés dans laliste Mes éléments. |ls sont conserves
dans laliste Eléments suggéreés.
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Utilisation de la liste Mes éléments

Laliste Mes éléments est une liste d'é éments que vous créez et gérez avotre
convenance dans |'onglet Mes éléments, comme dans I'exemple de la
Figure 2-4. Par exemple, vous pouvez inclure les éléments que vous venez de
traiter, les é éments que vous utilisez occasionnellement mais que vous
souhaitez avoir avotre disposition tels que Congés et Réunions, et les é éments
gue vous souhaitez traiter prochainement.

Les ééments de cette liste restent disponibles pour étre gjoutés rapidement a
d'autres feuilles de temps, sauf si vous les supprimez.

Figure 2-4. Exemple de liste Mes éléments

Ajouter les éléments a la feuille de temps

Mes éléments Eléments suggérés |

Les éléments resteront dans cette liste jusqu'a ce que vous les = = —_—
SUpprimiez. Ajouter & Mes éléments *
Elément Description
D Projet : QA Performance testing QLA Performance testing
D N* de package30014 - OraApps Oracle Apps Patch
Patch Deployment
E N* de package30010 - SAP - SAP Changes
Transport and J2EE Deployments
D N* de package30006 - Standard Reporting changes
Deployment
D Divers : Meetings Meetings
] Divers : Vacation Vacation
O] sélectionner tout
Les &léments =électionnés zeront ajoutés & votre feulle de temps - 0 &léments seront ajoutés. Annuler

Lorsgue vous affichez laliste Mes éléments, ils apparai ssent dans |'ordre

suivant :

e Projets

e Téaches

e Demandes
e Packages
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e Elémentsen divers

L es sections suivantes décrivent comment créer laliste Mes éléments a partir
de I'ensembl e des éléments de travail auxquels vous avez acces, comment
supprimer des éléments de laliste et comment gjouter des éléments de laliste
Mes éléments a une feuille de temps.

Les éléments cléturés ne peuvent pas étre ajoutés a une feuille de temps a partir de la
) liste Mes éléments. Vous devez supprimer périodiquement les éléments cloturés
lorsque vous gérez la liste Mes éléments.

Pour plus dinformations sur laliste Eléments suggérés, générée par HP Time
Management, voir Utilisation de la liste Eléments suggérés, page 37, et pour
ajouter des é éments de laliste Eléments suggérés alaliste Mes ééments, voir
Ajout d'ééments de |a liste Eléments suggérés a la liste Mes él éments, page 40.

Ajout d'éléments & la liste Mes éléments

Vous pouvez gjouter des éléments alaliste Mes ééments qu'ils fassent partie
ou non de laliste Eléments suggérés. (Pour ajouter des ééments de laliste
Eléments suggérés alaliste Mes ééments, voir Ajout d'éléments de la liste
Eléments suggérés a la liste Mes éléments, page 40.)

Pour gjouter des éléments de travail alaliste Mes éléments::

1. Sivous ne |'avez pas encore fait, sur lafeuille de temps, cliquez sur le
bouton Ajouter des éléments, puis cliquez sur Ajouter a partir de Mes
éléments / Eléments suggérés.

Lafenétre Ajouter les éléments ala feuille de temps affiche I'onglet Mes
éléments.

2. Cliquez sur Ajouter a Mes éléments.
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Ajouter les éléments a la feuille de temps

Mes éléments Eléments suggérés |

Les éléments resteront dans cette liste jusqu'a ce que vous les supprimiez. Ajouter 3 Mes éléments ¥ _|

- e Ajouter un projet
Element Description

Ajouter une tiche
N* de package30004 -

Ajouter une demande

N® de package30005 - Ajouter un package

1
1
N* de package3000§ - 1 Patch v3 migration test Ajouter en divers
N® de package30017 - 1

1

s e |

N* de package30018 -

[ sélectionner tout | Supprimer les &léments

Les éléments s&lectionnés seront ajoutés & votre feville de temps - 0 é1éments seront ajoutés. Ajouter Annuler

Laliste d'options suivante saffiche pour I'ajout déléments alaliste Mes
éléments:

e Ajouter un projet. Voir Ajout de projets a la liste Mes
éléments, page 44.

e Ajouter une tache. Voir Ajout de taches ala liste Mes
€léments, page 46.

e Ajouter une demande. Voir Ajout de demandes a la liste Mes
eléments, page 50.

e Ajouter un package. Voir Ajout de packages a la liste Mes
éléments, page 52.

e Ajouter en divers. Cette option est utilisée pour les réunions, les congés
et autres éléments en divers. Voir Ajout d'élémentsen diversalaliste
Mes él éments, page 53.

Parmi les options de la liste déroulante, certaines peuvent ne pas étre

) accessibles, selon les parameétres systéme et la stratégie de feuille de temps qui
vous été affectée. Dans ce document, il est supposé que vous avez acces a
toutes les options.
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Apres avoir sélectionné le type d'éément de travail - projet, tache,
demande, package ou divers - a gouter, lafenétre correspondante Ajouter
le <type d'éément de travail> & Mes éléments saffiche. Ses champs
servent de critéres de filtrage lorsque vous gjoutez des demandes, des
packages, des projets ou des taches. V ous spécifiez ces critéres pour

sél ectionner |e sous-ensembl e des éléments disponibles de ce type qui sera
affiché pour que vous puissiez les gjouter éventuellement alaliste Mes
éléments. Les champs de filtrage utilisés pour I'gjout de chagque type
d'élément sont décrits dans les sections réf érencées ci-dessus.

Ajoutez les éléments concernés alaliste Mes éléments et répétez cette
étape s nécessaire pour gjouter d'autres éléments.

Ajout de projets a la liste Mes éléments

Comme pour |'gjout d'autres types d'é émentsde travail alaliste Mes éléments,
I'gjout de projets implique la spécification de critéres de filtrage.

Comme un filtre de projet automatique supplémentaire, HP Time Management
affiche uniguement les projets qui répondent aux deux conditions suivantes :

e Assurer le suivi destemps au niveau du projet
e Vousautoriser aimputer lestemps

Les projets qui vous sont directement affectés sont affichés dans laliste
Eléments suggérés. Voir Utilisation de la liste Eléments suggérés, page 37.

Lesinformations de la section Détermination de la personne habilitée a
Imputer les temps sur des projets, page 57 peuvent aider les responsables de
projet a comprendre les projets mis aladisposition de ressources par HP Time
Management. Si vous créez et soumettez uniquement des feuilles de temps,
vous n'avez probablement pas besoin de comprendre ces détails, et vous
pouvez passer ala procédure suivante.

’ Si vous ne trouvez pas un projet pour lequel vous pensez que vous pouvez imputer
les temps, contactez le responsable de projet.

Pour gjouter des projets alaliste Mes éléments :

1. A l'aide du bouton Ajouter a Mes éléments, cliquez sur Ajouter un projet.
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Lafenétre Ajouter des éléments a Mes é éments saffiche.

Ajouter Projets a "Mes éléements’

Filtres du projet
Hem de projet eantient @ Resasures du projer ¢ -3
Reaporanble de projet : a
Début préve - Du : o bt prdv - At

Fin peévue - Du : Fim privue - Au :

Modifié au cours des X demiers jours : Créé au cours des X demiers jours -

Inchure Ies Sléments cldtria? Oui 8 Non

Rechercher Annuler

2. Complétez les champs de filtrage comme indiqué dans le tableau ci-
dessous :

Nom du champ Description

Section Filtres du projet

Nom de projet contient

Limiter la liste des projets & ceux dont les noms
incluent la chaine spécifiée.

Ressource du projet

Limiter la liste des projets a ceux dont une liste de
participants inclut la ressource spécifiée. (Les listes
de participants incluent des ressources dans le profil
du personnel du projet, les ressources directement
affectées aux taches du planning et les propriétaires
de taches récapitulatives.)

Responsable de projet

Limiter la liste des projets a ceux qui incluent le
responsable de projet spécifié.

Limiter la liste des projets a ceux dont les taches

Début prévu - Du racine démarrent a la date spécifiée ou

ultérieurement.

Limiter la liste des projets a ceux dont les taches

Début prévu - Au racine démarrent a la date spécifiée ou

antérieurement.
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Nom du champ Description

Fin prévue - Du

Limiter la liste des projets a ceux dont les taches
racine finissent a la date spécifiée ou ultérieurement.

Fin prévue - Au

Limiter la liste des projets a ceux dont les taches
racine finissent a la date spécifiée ou antérieurement.

Section Filtres généraux

Modifié au cours des X | Limiter la liste des projets a ceux qui ont été modifiés

derniers jours dans l'intervalle de jours spécifié.

Créé au cours des X Limiter la liste des projets a ceux qui ont été créés
derniers jours dans l'intervalle de jours spécifié.

Inclure les éléments Option permettant d'inclure des projets terminés et
cléturés autorisant encore l'imputation des temps.

3. Cliquez sur Rechercher.

Les projets qui répondent a vos critéres de filtrage sont affichés.

4. Cochez les cases des projets que vous souhaitez ajouter alaliste Mes

éléments, puis cliquez sur Ajouter pour les gouter.

Laliste Mes éléments comportant |es projets gjoutés est de nouveau

affichee.

Ajout de taches a la liste Mes éléments

Comme pour I'gjout d'autres types d'é émentsdetravail alaliste Mes é éments,

I'gjout de téches implique la spécification de critéres de filtrage.

Comme un filtre de tache automatique supplémentaire, HP Time Management
affiche uniquement les téches (et les téches récapitul atives) qui répondent aux

deux conditions suivantes :

e Assurer le suivi destemps au niveau de latache (ou une téche
récapitul ative spécifique)

e Vousautoriser aimputer lestemps

Les téches auxquelles vous étes directement affecté (ou leurs taches

récapitul atives parentes ou projets, selon la maniere dont e projet assure le
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suivi des temps) sont affichées dans laliste Eléments suggérés. Voir
Utilisation de la liste Eléments suggérés, page 37.

De méme, si un projet comporte un planning, Sil assure le suivi des temps au
niveau du projet, et si vous étes autorisé aimputer les temps pour ce projet, le
filtre de tache affiche la téche récapitul ative de niveau supérieur du projet s
elle répond avos autres critéres de filtrage.

Les informations de la section Détermination de la personne habilitée a
imputer les temps sur des taches, page 62 peuvent aider les responsables de
projet a comprendre les taches mises ala disposition des ressources par HP
Time Management. Si vous créez et soumettez uniquement des feuilles de
temps, vous n'avez probablement pas besoin de comprendre ces détails, et vous
pouvez passer ala procédure suivante.

) Sivous ne trouvez pas une tache pour laquelle vous pensez que vous pouvez imputer
les temps, contactez le responsable de projet.

Pour ajouter des téches alaliste Mes ééments:
1. A I'aide du bouton Ajouter a Mes éléments., cliquez sur Ajouter une tache.

Lafenétre Ajouter des taches a Mes éléments saffiche.

AJoutar Tiches 4 "Mes élémeants’

Filtres de tache:

Mom de thehe eontient “Proyet : is|
Type de thehe Taaks and Sumemary Taks. - FRsanires afReiée nu projet &
SAntut de 1a thiche = |

Dot v - Do = | Dot v - Aua . o
Fin présise - Du = Fin prifvue - A Wl
Filtres généraux

MOGHIE 3 Cours des X dermiers jours © Créd au cours des X demiers jours

Inclure les fléments clbouréa® Cui @ Nan

Rechercher | Annuler
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2. Complétez les champs de filtrage comme indiqué dans | e tableau ci-

dessous :

Nom de champ
(*obligatoire)

Description

Section Filtres de taches

Nom de tache contient

Limiter la liste des taches a celles dont les noms
incluent la chaine spécifiée.

*Projet

La saisie semi-automatique limite la liste des

taches a celles des projets comportant les

éléments suivants :

e Noms de projet commencant par les
caracteres spécifiés

e Responsables de projet dont le prénom
commence par les caracteres spécifiés

e Responsables de projet dont le nom
commence par les caracteres spécifiés

Le projet doit comporter un planning, et
l'utilisateur doit étre autorisé a imputer les temps
concernant le projet ou ses taches.

Type de tache

Limiter la liste aux projets uniguement, aux
taches uniqguement ou aux taches récapitulatives
uniguement, ou aux taches et taches
récapitulatives.

Ressource affectée au
projet

Limiter la liste des taches a celles qui contiennent
la ressource affectée spécifiée.

Statut de la tache

Limiter la liste aux taches ayant un statut
particulier.

Début prévu - Du

Limiter la liste des taches a celles qui démarrent
a la date spécifiée ou ultérieurement.

Début prévu - Au

Limiter la liste des taches a celles qui démarrent
a la date spécifiée ou plus tot.

Fin prévue - Du

Limiter la liste des taches a celles qui se
terminent a la date spécifiée ou ultérieurement.

Fin prévue - Au

Limiter la liste des taches a celles qui se
terminent a la date spécifiée ou plus tét.
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Nom de champ -
(*obligatoire) Description
Section Filtres généraux
Modifié au cours des X Limiter la liste des taches a celles qui ont été
derniers jours modifiées dans l'intervalle de jours spécifié.
Créé au cours des X Limiter la liste des taches a celles qui ont été
derniers jours créées dans l'intervalle de jours spécifié.
s Option permettant d'inclure les taches terminées
Inclure les éléments . . ; )
o et dont les projets autorisent encore l'imputation
cléturés
des temps.

3. Cliquez sur Rechercher.

Les taches qui répondent a vos criteres de filtrage sont affichées.

. Vous pouvez afficher les taches sous laforme d'une vue de Liste ou

Hiérarchique. Lavue de liste affiche les tAches qui ont satisfait vos critéres
defiltre. Vous pouvez cliquer sur le nom d'une colonne pour trier les
éléments dans I'ordre al phabétique croissant ou décroissant par nom de
tache, chemin de projet ou nom de projet. Lavue Hiérarchique affichele
méme ensembl e de taches, mais elle les organise dans leur hiérarchie sous
leurs téches récapitul atives et projets parents, et elle affiche les numéros de
sequence des téches dans |e planning de leurs projets.

Cliquez sur lelien disponible dans Vue de liste | hiérarchique SI VOUS
souhaitez modifier |'affichage. Laderniére option sélectionnée ne comporte
pas de lien. Cette option est utilisée dans lafenétre Ajouter destachesala
feuille de temps tant qu'elle n'est pas modifiée.

. Cochez les cases des taches que vous souhaitez gjouter alaliste Mes

éléments, puis cliquez sur Ajouter pour les gjouter.

Laliste Mes éléments comportant les taches gjoutées est de nouveau
affichée.
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Ajout de demandes & la liste Mes éléments

Comme pour |'gjout d'autres types d'éléments de travail a une feuille de temps,
I'gjout de demandes implique la spécification de critéres de filtrage.
Cependant, lorsgue vous ajoutez des demandes a la feuille de temps, HP Time
Management affiche uniquement les demandes pour lesquelles vous étes
autorisé aimputer les temps.

Lesinformations de la section Détermination de la personne habilitée a
imputer lestemps sur des demandes, page 67 peuvent aider lesresponsablesde
projet a comprendre les demandes mises ala disposition des ressources par HP
Time Management. Si vous créez et soumettez uniquement des feuilles de
temps, vous n'avez probablement pas besoin de comprendre ces détails, et vous
pouvez passer ala procédure suivante.

’ Si vous ne trouvez pas une demande pour laquelle vous pensez que vous pouvez

imputer les temps, contactez votre responsable ou votre approbateur de temps.

Pour ajouter des demandes alaliste Mes éléments :

1. A l'aide du bouton Ajouter a Mes éléments., cliquez sur Ajouter une
demande.

Lafenétre Ajouter des demandes a Mes éléments saffiche.

|Ajoutar Damandeas A 'Meas éléments’

| Filtrees de demandes
Rerquest Type: =) Request Assigned To: 1]
Unly requests whose asskined group includes me: 0ui @ non Hequest Resource: &
Omly reguests that list me as a resource; Oul ®hon Reguest Assigned Group:
Request Humber:

ral Filters

Madified in Lnst x Days: Created in Last x Days:

Inciude Closed? O non

Hechercher| Annuler
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2. Complétez les champs de filtrage comme indiqué dans | e tableau ci-

dessous :

Nom du champ

Description

Section Filtres de demandes

Type de demande

Limiter la liste des demandes a celles qui
contiennent le type de demande spécifié.

Demande affectée a

Limiter la liste des demandes a celles qui sont
affectées a I'utilisateur spécifié

Uniquement les
demandes dont le
groupe affecté m'inclut

Si Oui est sélectionné, limiter la liste des demandes
a celles qui vous incluent dans leurs groupes
affectés.

Demande de ressource

Limiter la liste des demandes a celles dont les listes
de ressources incluent I'utilisateur spécifié

Uniquement les
demandes qui m'incluent
comme ressource

Si Oui est sélectionné, limiter la liste des demandes
a celles qui vous incluent dans leurs listes de
ressources

Groupe affecté a la
demande

Limiter la liste des demandes a celles qui
contiennent le Groupe affecté a la demande
spécifié a partir d'une liste de groupes de sécurité

Numéro de demande

Limiter la liste des demandes a celle qui contient le
numéro de demande spécifié

Section Filtres généraux

Modifié au cours des X
derniers jours

Limiter la liste des demandes a celles qui ont été
modifiées dans l'intervalle de jours spécifié

Créé au cours des X
derniers jours

Limiter la liste des demandes a celles qui ont été
créées dans l'intervalle de jours spécifié

Inclure les éléments
cléturés

Option permettant d'inclure les demandes cléturées
dans la liste des demandes

3. Cliquez sur Rechercher.

Les demandes qui répondent a vos criteres de filtrage sont affichées.

4. Cochez les cases des demandes que vous souhaitez gjouter alaliste Mes
éléments, puis cliquez sur Ajouter pour les gjouter.

Imputation de vos femps
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Laliste Mes éléments comportant |es demandes gjoutées est de nouveau

affichee.

Ajout de packages a la liste Mes éléments

Pour ajouter des packages alaliste Mes éléments :

1. A I'aide du bouton Ajouter a Mes éléments., cliquez sur Ajouter un package.

Lafenétre Ajouter des packages a Mes éléments saffiche.

|Ajouter Packages & 'Mas dléments’

| Fillies de packages
Package Warkfiow:
Package Assigned Group:
General Filters

Mudified in Last x Days:

Inchude Clused? 'Oui ®ion

=]

Pazknge Number:

Package Assigred To: i)

Created in Last x Days:

fechereher| Annuler

2. Complétez les champs de filtrage comme indiqué dans le tableau ci-

dessous :

Nom du champ

Description

Section Filtres de packages

Workflow du package

Limiter la liste des packages a ceux qui
contiennent le workflow spécifié

Numéro de package

Limiter la liste des packages a celui qui contient le
numéro de package spécifié

Groupe affecté au
package

Limiter la liste des packages a ceux qui
contiennent le Groupe affecté au package spécifié
a partir d'une liste de groupes de sécurité

Package affecté a

Limiter la liste des packages a ceux qui sont
affectés a l'utilisateur spécifié
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Nom du champ

Description

Section Filtres généraux

Modifié au cours des X
derniers jours

Limiter la liste des packages a ceux qui ont été
modifiés dans l'intervalle de jours spécifié

Créé au cours des X
derniers jours

Limiter la liste des packages a ceux qui ont été
créés dans l'intervalle de jours spécifié

Inclure les éléments
cléturés

Option permettant d'inclure les packages cl6turés
dans la liste des packages

3. Cliquez sur Rechercher.

L es packages qui répondent a vos critéres de filtrage sont affichés.

. Cochez les cases des packages que vous souhaitez ajouter alaliste Mes

éléments, puis cliquez sur Ajouter pour les gouter.

Laliste Mes éléments comportant |es packages ajoutés est de nouveau

affichee.

Ajout d'éléments en divers & la liste Mes éléments

Pour gjouter des éléments divers alaliste Mes éléments :

Imputation de vos femps

1. A I'aide du bouton Ajouter a Mes éléments., cliquez sur Ajouter en divers.

Une fenétre d'ajout d'éléments divers saffiche.

Ajouter en divers commence par: |

Disponible :  Cliquez sur la valeur & sélectionner Sélection : Changer 'ordre

Element de travail
Weetings

Other

Vacation

Element de travail

0K Annuler

Fermer la fenétre %
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2. (Facultatif) Dans le champ Ajouter en divers commence par, Spécifiez les
premiéres |ettres des éléments auxquels vous souhaitez accéder.

3. Cliquez sur les éléments de votre choix dans laliste affichée.

L es éléments passent de la colonne Disponibles dans la colonne
Sélectionnés.

4. Cliguez sur OK pour gjouter les éléments divers sélectionnés alaliste Mes
éléments.
Suppression d'éléments de la liste Mes éléments
Pour supprimer des éléments de travail de laliste Mes ééments :

1. Sivous nel'avez pas encore fait, sur lafeuille de temps, cliquez sur le
bouton Ajouter des éléments, puis cliquez sur Ajouter a partir de Mes
éléments / Eléments suggérés.

Lafenétre Ajouter les ééments alafeuille de temps affiche I'onglet Mes
éléments.

2. Cochez les cases en regard des éléments a supprimer ou cochez la case
Sélectionner tout.

3. Cliquez sur Supprimer les éléments.

Ajout d'éléments de la liste Mes éléments & une feuille de temps
Pour gjouter des @éments de laliste Mes éléments a une feuille de temps:

1. Sivous ne |'avez pas encore fait, sur lafeuille de temps, cliquez sur le
bouton Ajouter des éléments, puis cliquez sur Ajouter a partir de Mes
éléments / Eléments suggérés.

Lafenétre Ajouter les éléments ala feuille de temps affiche I'onglet Mes
éléments.

2. Cochez les cases des ééments a gjouter alafeuille de temps, puis cliquez
sur Ajouter au bas de la fenétre.
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L es éléments sont gjoutés a lafeuille de temps (maisils ne sont pas
dupliqués sils figurent d§ja sur la feuille de temps). Les éléments sont
conservés dans laliste Mes éléments.

Pour plus d'informations sur les éléments gjoutés a la feuille de temps et pour
gjouter d'autres éléments, voir Ajout d'éléments de travail a une feuille de
temps, page 35.

Ajout de projets directement & une feuille de temps

Comme pour |'gjout d'autres types d'éléments de travail a une feuille de temps,
I'gjout de projets implique la spécification de critéres de filtrage.

Comme un filtre de projet automatique supplémentaire, HP Time Management
affiche uniguement les projets qui répondent aux deux conditions suivantes :

e Assurer le suivi destemps au niveau du projet
e Vousautoriser aimputer lestemps

Les projets qui vous sont directement affectés sont affichés danslaliste
Eléments suggérés. Voir Utilisation de la liste Eléments suggérés, page 37.

Lesinformations de la section Détermination de la personne habilitée a
imputer les temps sur des projets, page 57 peuvent aider les responsables de
projet a comprendre les projets mis aladisposition de ressources par HP Time
Management. Si vous créez et soumettez uniquement des feuilles de temps,
vous n'avez probablement pas besoin de comprendre ces détails, et vous
pouvez passer ala procédure suivante.

) Si vous ne trouvez pas un projet pour lequel vous pensez que vous pouvez imputer
les temps, contactez le responsable de projet.

Pour ajouter des projets a une feuille de temps :

1. Si vous nel'avez pas encore fait, sur lafeuille de temps, cliquez sur le
bouton Ajouter des éléments, puis cliquez sur Ajouter un projet.

Lafenétre Ajouter des projets alafeuille de temps saffiche.
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Ajouter Projets a Feuille de temps

Filtres du projet
Mam de projet eontient :
Reaponanbile de projet :
Dt prisa - D 2
Fin prévue - Du ¢
Filtres généraus
Moditié au cours des X demiers jours ©

Inclure lea, éments elbturéa? Oui @ Hen

Fessnures du preget @ i

Détust préseu - Au ¢

Fin prévue - Al :

Tréé au cours des X dermiers jours

Rechercher Annuber

2. Complétez les champs de filtrage comme indiqué dans le tableau ci-

dessous :

Nom du champ

Description

Section Filtres du projet

Nom de projet contient

Limiter la liste des projets & ceux dont les noms
incluent la chaine spécifiée.

Ressource du projet

Limiter la liste des projets a ceux dont une liste de
participants inclut la ressource spécifiée. (Les
listes de participants incluent des ressources
dans le profil du personnel du projet, les
ressources directement affectées aux taches du
planning et les propriétaires de taches
récapitulatives.)

Responsable de projet

Limiter la liste des projets a ceux qui incluent le
responsable de projet spécifié.

Début prévu - Du

Limiter la liste des projets a ceux qui démarrent &
la date spécifiée ou ultérieurement.

Début prévu - Au

Limiter la liste des projets a ceux qui démarrent a
la date spécifiée ou plus tot.

Fin prévue - Du

Limiter la liste des projets a ceux qui se terminent
a la date spécifiée ou ultérieurement.

Chapitre 2



Nom du champ

Description

Fin prévue - Au

Limiter la liste des projets a ceux qui se terminent
a la date spécifiée ou plus tot.

Section Filtres généraux

Modifié au cours des X
derniers jours

Limiter la liste des projets a ceux qui ont été
modifiés dans l'intervalle de jours spécifié.

Créé au cours des X
derniers jours

Limiter la liste des projets a ceux qui ont été créés
dans l'intervalle de jours spécifié.

Inclure les éléments
cléturés

Option permettant d'inclure des projets dont les
taches racine sont terminées et qui autorisent
encore l'imputation des temps.

3. Cliquez sur Rechercher.

Les projets qui répondent a vos critéres de filtrage sont affichés.

4. Cochez les cases des projets que vous souhaitez gjouter a lafeuille de
temps, puis cliquez sur Ajouter pour les gjouter.

Lafeuille de temps avec les projets gjoutés (y compris leurs numéros de
projet et leurs noms) saffiche de nouveau.

5. Pour plus d'informations sur les é éments gjoutés ala feuille de temps et
pour gjouter d'autres éléments, voir Ajout d'é émentsdetravail a unefeuille

de temps, page 35.

Détermination de la personne habilitée & imputer les temps sur des projets

Cette section fournit des informations détaillées sur lafacon dont HP Time
Management limite automati quement |'ensembl e des projets qu'une ressource
(ou vous-méme) peut afficher et gjouter alaliste Mes ééments ou directement
aune feuille de temps. Si vous créez et soumettez uniquement des feuilles de
temps, vous n'avez probablement pas besoin de comprendre ces détails, et vous
pouvez continuer a gjouter des projets alaliste Mes é éments (voir Ajout de
projets a la liste Mes éléments, page 44) ou a votre feuille de temps (voir
Utilisation de |a liste Eléments suggérés, page 37 ou Ajout de projets
directement a une feuille de temps, page 55).

Imputation de vos femps
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Les détails ci-dessous vont aider les responsables de projet & mieux
comprendre la correspondance entre les projets et les ressources. |1s peuvent
configurer les paramétres applicables comme indiqué dans le Chapitre 6,
Intégration de Time Management a Project Management, page 157.

Pour qu'une ressource gjoute un projet alaliste Mes ééments ou a une feuille
de temps, |'une des combinai sons suivantes des parameétres de projet
(configurés par le responsable de projet) et les responsabilités de ressource
doivent exister :

e Le projet autorise uniquement les ressources de projet aimputer les temps.

Laressource est affectée a une téche du projet, se trouve dans le profil de
charge du projet ou est un propriétaire de tache récapitulative du projet.

e Leprojet autorise les ressources affectées aimputer les temps.
Laressource est affectée a une tache dans le projet.

e Leprojet autorise toutes les ressources aimputer les temps.
Laressource peut afficher le projet.

Ajout de taches directement & une feuille de temps

Comme pour |'gjout d'autres types d'éléments de travail a une feuille de temps,
I'gjout de téches implique la spécification de critéres de filtrage.

Comme un filtre de tache automatique supplémentaire, HP Time Management
affiche uniquement les téches (et les téches récapitul atives) qui répondent aux
deux conditions suivantes :

e Assurer le suivi des temps au niveau de latache (ou une tache
récapitul ative spécifique)
e Vousautoriser aimputer lestemps

L es taches auxquelles vous étes directement affecté (ou leurs taches
récapitul atives parentes ou projets, selon lamaniere dont le projet assure le
suivi des temps) sont affichées dans |a liste Eléments suggérés. Voir
Utilisation de |a liste Eléments suggérés, page 37.

De méme, si un projet comporte un planning, Sil assure le suivi des temps au
niveau du projet, et si vous étes autorisé aimputer les temps pour ce projet, le
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filtre de tache affiche la téche récapitul ative de niveau supérieur du projet s
elle répond & vos autres critéres de filtrage.

Lesinformations de la section Détermination de la personne habilitée a
imputer les temps sur des taches, page 62 peuvent aider les responsables de
projet a comprendre les taches mises ala disposition des ressources par HP
Time Management. Si vous créez et soumettez uniquement des feuilles de
temps, vous n'avez probablement pas besoin de comprendre ces détails, et vous
pouvez passer ala procédure suivante.

) Sivous ne trouvez pas une tache pour laquelle vous pensez que vous pouvez imputer
les temps, contactez le responsable de projet.

Pour ajouter des téches a une feuille de temps::

1. Sivous ne |'avez pas encore fait, sur lafeuille de temps, cliquez sur le
bouton Ajouter des éléments, puis cliquez sur Ajouter une tache.

Lafenétre Ajouter des taches alafeuille de temps saffiche.

|AJoutar TAches A Feullle de tamps

Filtres die tiches
Hom e thehe enntient “Projet « is|
Type de thiche Tasks 853 Summary Tasks - Ressource affectie au projet : 2
Statul de la Liche | ]

Dbt pefva - Du -

=

Dbt pefva - A1 - =]

Fin prévise - Du = Fin prévise - Au © =
Filtres ginéraux
Modifié au cours des X demiers jours © Créé au cours des X derniers jours
Inclure les dsbmenta elfiturés? Oui @ Hon
Rechercher| Annualer

2. Compl étez les champs de filtrage comme indiqué dans | e tableau ci-
dessous :
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Nom de champ
(*obligatoire)

Description

Section Filtres de taches

Nom de tache contient

Limiter la liste des taches a celles dont les noms
incluent la chaine spécifiée.

*Projet

La saisie semi-automatique limite la liste des
taches a celles des projets comportant les
éléments suivants :

e Noms de projet commencant par les
caracteres spécifiés

e Responsables de projet dont le prénom
commence par les caractéeres spécifiés

e Responsables de projet dont le nom
commence par les caractéres spécifiés

Le projet doit comporter un planning, et
l'utilisateur doit étre autorisé a imputer les temps
concernant le projet ou ses taches.

Type de tache

Limiter la liste aux projets uniguement, aux
taches uniguement ou aux taches récapitulatives
uniguement, ou aux taches et taches
récapitulatives.

Ressource affectée au
projet

Limiter la liste des taches a celles qui contiennent
la ressource affectée spécifiée.

Statut de la tache

Limiter la liste aux taches ayant un statut
particulier.

Début prévu - Du

Limiter la liste des taches a celles qui démarrent
a la date spécifiée ou ultérieurement.

Début prévu - Au

Limiter la liste des taches a celles qui démarrent
a la date spécifiée ou plus tot.

Fin prévue - Du

Limiter la liste des taches a celles qui se
terminent a la date spécifiée ou ultérieurement.

Fin prévue - Au

Limiter la liste des taches a celles qui se
terminent a la date spécifiée ou plus tét.
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Nom de champ -
(*obligatoire) Description
Section Filtres généraux
Modifié au cours des X Limiter la liste des taches a celles qui ont été
derniers jours modifiées dans l'intervalle de jours spécifié.
Créé au cours des X Limiter la liste des taches a celles qui ont été
derniers jours créées dans l'intervalle de jours spécifié.
s Option permettant d'inclure les taches terminées
Inclure les éléments . : ; )
o et dont les projets autorisent encore l'imputation
cléturés
des temps.

. Cliquez sur Rechercher.

Les taches qui répondent a vos criteres de filtrage sont affichées.

. Vous pouvez afficher lestaches sous laforme d'une vue de Liste ou

Hiérarchique. Lavue de liste affiche les taches qui ont satisfait vos critéres
defiltre. Vous pouvez cliquer sur le nom d'une colonne pour trier les
éléments dans |'ordre al phabétique croissant ou décroissant par nom de
tache, chemin de projet ou nom de projet. Lavue Hiérarchique affiche le
méme ensemble de téches, mais elle les organise dans leur hiérarchie sous
leurs taches récapitul atives et projets parents, et elle affiche les numéros de
séquence des taches dans |e planning de leurs projets.

Cliquez sur le lien disponible dans Vue de liste | hiérarchique Si VOUS
souhaitez modifier I'affichage. Laderniére option sélectionnée ne comporte
pas de lien. Cette option est utilisée dans lafenétre Ajouter destachesala
feuille de temps tant qu'elle n'est pas modifiée.

. Cochez les cases des taches que vous souhaitez gjouter alafeuille de

temps, puis cliquez sur Ajouter pour les gjouter.

Lafeuille de temps comportant les taches ajoutées est de nouveau affichée.

. Pour plus d'informations sur les é éments ajoutés alafeuille de temps et

pour ajouter d'autres éléments, voir Ajout d'éémentsdetravail a unefeuille
de temps, page 35.
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Détermination de la personne habilitée & imputer les temps sur des taches

Cette section fournit des informations détaillées sur lafagon dont HP Time
Management limite automatiquement I'ensemble des taches récapitul atives et
destéches de projet qu'une ressource (ou vous-méme) peut afficher et gjouter a
laliste Mes él éments ou directement a une feuille de temps. Si vous créez et
soumettez uniquement des feuilles de temps, vous n‘avez probablement pas
besoin de comprendre ces détails, et vous pouvez continuer agjouter destaches
alaliste Mes ééments (voir Ajout de taches a la liste Mes éléments, page 46)
ou a une feuille de temps (voir Utilisation de |a liste Eléments

suggérés, page 37 ou Ajout de taches directement a une feuille de

temps, page 58).

Les détails ci-dessous vont aider |es responsables de projet a mieux
comprendre la correspondance entre les taches et |es ressources. |1s peuvent
configurer les paramétres applicables comme indiqué dans le Chapitre 6,
Intégration de Time Management a Project Management, page 157.

L'ensemble des taches qu'une ressource peut afficher et gjouter alaliste Mes
éléments ou a une feuille de temps est basé sur une combinaison des
parameétres suivants dans le projet parent :

e Leniveau auquel le projet assure le suivi des temps, en fonction des
besoins métier. Les options sont les suivantes :

o Auniveau delatache
o Téches récapitulatives au niveau hiérarchique specifié
o Auniveau de projet

e Personne autorisée aimputer lestemps du projet. Les options sont les
suivantes:

o Ressources du projet. Les ressources associées aux taches, les
ressources du profil de charge et les propriétaires de taches
récapitul atives peuvent imputer le temps des taches du projet.

o Ressources affectées. (Il Sagit del'option par défaut.) Si le projet
assure le suivi des temps au niveau des téches, les ressources affectées
alatéche peuvent imputer les temps a ce niveau uniquement. Si le
projet assure le suivi des temps au niveau du projet ou par tache
récapitul ative & un niveau hiérarchique spécifique, les ressources
affectées aux taches aux niveaux inférieurs de ce projet peuvent
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imputer les temps représentant les taches uniquement au niveau le plus
€levé des projets ou des taches récapitul atives.

o Toutes les ressources. Toutes|esressources qui peuvent visualiser le
projet (controlé par |a stratégie Sécurité du projet) peuvent imputer le
temps de toutes les taches du projet.

Par exemple, supposons que le projet PROJinclut :

Phase 1, une t&che récapitul ative de niveau 2 contenant les taches
suivantes :

o Développer, qui est affectée alaressource Utilisateurl
o Tester, qui n'est pas affectée

Phase 2, une tache récapitul ative de niveau 2 contenant la téache
récapitulative suivante :

o Sous-phase A, une téche récapitulative de niveau 3 contenant la tache
suivante :

e Déployer, qui est affectée alaressource Utilisateur2

Les entrées du Tableau 2-3 correspondent au projet, aux taches récapitul atives
et aux taches pour lesgquelles Utilisateurl et Utilisateur2 peuvent imputer les
temps, selon la combinaison des parameétres de projet qui définissent le niveau
auqguel le projet PROJ assure le suivi des temps et |a personne autorisée a
imputer les temps du projet PROJ. Dans cet exemple, notez que :

e Sileprojet assurele suivi destemps au niveau 3 des taches récapitul atives,

Imputation de vos femps

et s toutes les ressources qui peuvent afficher PROJ sont autorisées a
Imputer ses temps, alors toutes les personnes peuvent imputer les temps
dans la sous-phase A, qui est |a seule téche récapitulative de niveau 3.

Si le projet assure le suivi des temps au niveau 3 des téches récapitul atives,
et s uniquement laressource affectée Utilisateurl est autorisée aimputer
les temps pour le projet, alors Utilisateurl ne peut pas imputer les temps
car laseule tdche alaquelle Utilisateurl est affecté, Développer, ne se
trouve pas sous une tache récapitul ative de niveau 3.

Si leprojet assure le suivi des temps au niveau 3 des taches récapitul atives,
et s uniquement laressource affectée Utilisateur2 est autorisée aimputer
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les temps pour le projet, alors Utilisateur2 peut imputer les temps dans la
sous-phase A uniquement.

e Sileprojet assurele suivi destemps au niveau destaches, et si uniquement
laressource affectée Utilisateur2 est autorisée aimputer les temps pour le
projet, alors Utilisateur2 peut imputer les temps sur latache Déployer

uniquement, alaguelle Utilisateur2 est affecté.

Tableau 2-3. Exemple de projet, de taches récapitulatives et de taches pour
lesquels des ressources peuvent imputer les temps

Ressources autorisées &

imputer les temps pour
PROJ

Niveau auquel PROJ impute les temps

Niveau 2 des

Niveau 3 des

N;;%?U de taches taches tNama:U de la
pro| récapitulatives | récapitulatives
Toutes les ressources 5
ouvant afficher PROJ PROJ Phase 1, Sous-phase ?ee;/te;chpper,
y compris Utilisateur1 Phase 2 A o
et Utilisateur2) Déployer
Toutes les ressources de Développer
rojet de PROJ PROJ Phase 1, Sous-phase Tester '
ﬁ/compris Utilisateur1 et Phase 2 A Y
tilisateur2) Déployer
Utilisateur1 PROJ Phase 1 Développer
Ressource
affectée Utilisateur2 | PROJ Phase 2 ious-phase Déployer

Ajout de demandes directement & une feuille de temps

Comme pour |'gjout d'autres types d'éléments de travail a une feuille de temps,
I'gjout de demandes implique la spécification de critéres de filtrage.
Cependant, lorsgue vous agjoutez des demandes a la feuille de temps, HP Time
Management affiche uniquement les demandes pour lesquelles vous étes
autorisé aimputer les temps.

Lesinformations de la section Détermination de la personne habilitée a
imputer lestemps sur des demandes, page 67 peuvent aider les responsables de
projet a comprendre les demandes mises ala disposition des ressources par HP
Time Management. Si vous créez et soumettez uniquement des feuilles de
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temps, vous n'avez probablement pas besoin de comprendre ces détails, et vous
pouvez passer ala procédure suivante.

Si vous ne trouvez pas une demande pour laquelle vous pensez que vous pouvez
imputer les temps, contactez votre responsable ou votre approbateur de temps.

Pour ajouter des demandes a une feuille de temps :

1. Si vous nel'avez pas encore fait, sur lafeuille de temps, cliquez sur le
bouton Ajouter des éléments, puis cliquez sur Ajouter une demande.

Lafenétre Ajouter des demandes alafeuille de temps saffiche.

Ajouter Demandes a Feuille de temps

Filtres de demandes

Type de demands : = Demande affectée &

Uniquement les demandes dont le groupe affecté m'inclut: () oui @ Nen Demande de ressource :

1)

Uniquement les qui mincluent 2 oui @ Hon Groupe affecté a la demande :

Numéro de demande *
Filtres généraux

Modifié au cours des X demiers jours ‘Créé au cours des X derniers jours :

Inclure les éléments cidturés? © oui @ Non

Rechercher Annuler

2. Complétez les champs de filtrage comme indiqué dans | e tableau ci-
dessous :

Nom du champ Description

Section Filtres de demandes

Limiter la liste des demandes a celles qui

Type de demande contiennent le type de demande spécifié.

Limiter la liste des demandes a celles qui sont

Demande affectée a e L ons
affectées a I'utilisateur spécifié
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Nom du champ Description

Uniguement les Si Oui est sélectionné, limiter la liste des demandes
demandes dont le a celles qui vous incluent dans leurs groupes
groupe affecté m'inclut affectés.

Limiter la liste des demandes a celles dont les listes

Demande de ressource . Ve Y s
de ressources incluent l'utilisateur spécifié

Uniguement les Si Oui est sélectionné, limiter la liste des demandes
demandes qui m'incluent | a celles qui vous incluent dans leurs listes de
comme ressource ressources

Limiter la liste des demandes a celles qui
contiennent le Groupe affecté a la demande
spécifié a partir d'une liste de groupes de sécurité

Groupe affecté a la
demande

Limiter la liste des demandes a celle qui contient le

Numéro de demande . e
numeéro de demande spécifié

Section Filtres généraux

Modifié au cours des X Limiter la liste des demandes a celles qui ont été

derniers jours modifiées dans l'intervalle de jours spécifié

Créé au cours des X Limiter la liste des demandes a celles qui ont été
derniers jours créées dans l'intervalle de jours spécifié

Inclure les éléments Option permettant d'inclure les demandes cléturées
cléturés dans la liste des demandes

3. Cliquez sur Rechercher.
L es demandes qui répondent a vos criteres de filtrage sont affichées.

4. Cochez les cases des demandes que vous souhaitez gjouter alafeuille de
temps, puis cliquez sur Ajouter pour les gjouter.

Lafeuille de temps comportant les demandes ajoutées est de nouveau
affichée.

5. Pour plus dinformations sur les é éments ajoutés alafeuille de temps et
pour gjouter d'autres ééments, voir Ajout d'élémentsdetravail a unefeuille
de temps, page 35.
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Détermination de la personne habilitée & imputer les temps sur des demandes

Cette section fournit des informations détaillées sur lafagon dont HP Time
Management limite automatiquement |'ensembl e des demandes qu'une
ressource (ou vous-méme) peut afficher et gjouter alaliste Mes éléments ou
directement a une feuille de temps. Si vous complétez une feuille de temps,
vous n'avez probablement pas besoin de comprendre ces détails, et vous
pouvez continuer a ajouter des demandes alaliste Mes éléments (voir Ajout de
demandes a la liste Mes é éments, page 50) ou a votre feuille de temps (voir
Utilisation de |a liste Eléments suggérés, page 37 ou Ajout de demandes
directement a une feuille de temps, page 64).

Les détails ci-dessous vont aider les responsables a mieux comprendre la
correspondance entre les demandes et | es ressources. 1ls peuvent configurer les
parametres applicables comme indiqué dans le manuel HP Demand
Management Configuration Guide.

L es seules demandes qu'une ressource peut afficher et gjouter alaliste Mes
éléments ou a une feuille de temps sont celles qui sont basées sur les types de
demande configurés pour utiliser HP Time Management pour assurer e suivi
desréalisés. Cestypes de demande peuvent limiter |'acces des demandes aLix
ressources suivantes :

e Ressources affectées ala demande pendant la période de lafeuille de temps

e Ressources répertoriées dans la demande, si |e type de demande assure le
suivi des affectations de ressources

e Ressources faisant partie des groupes affectés pendant la période de la
feuille de temps

e Tousles participants des demandes

e Pour les demandesincluant le groupe de champs PFM - Actif, toutes les
ressources affectées dans le profil de charge
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Ajout de packages directement & une feuille de temps

Pour ajouter des packages a une feuille de temps :

1. Si vous nel'avez pas encore fait, sur lafeuille de temps, cliquez sur le
bouton Ajouter des éléments, puis cliquez sur Ajouter un package.

Lafenétre Ajouter des packages alafeuille de temps saffiche.

|Ajouter Packages a Feuille de temps

Filtres de packages

Package Workflow: [ Package Number:

Package Assigned Group: Package Assigned To: |

General Filters

Modified in Last x Days: Created in Last x Days:

Include Closed? Zoui @Non

Rechercher| Annuler

2. Complétez les champs de filtrage comme indiqué dans | e tableau ci-
dessous :

Nom du champ Description

Section Filtres de packages

Limiter la liste des packages a ceux qui

Workflow du package contiennent le workflow spécifié

Limiter la liste des packages a celui qui contient le

Numeéro de package numéro de package spécifié

Limiter la liste des packages a ceux qui
contiennent le Groupe affecté au package spécifié
a partir d'une liste de groupes de sécurité

Groupe affecté au
package

Limiter la liste des packages a ceux qui sont

Package affecté 3 e et it
ackage attecte a affectés a I'utilisateur spécifié
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Nom du champ

Description

Section Filtres généraux

Modifié au cours des X
derniers jours

Limiter la liste des packages a ceux qui ont été
modifiés dans l'intervalle de jours spécifié

Créé au cours des X
derniers jours

Limiter la liste des packages a ceux qui ont été
créés dans l'intervalle de jours spécifié

Inclure les éléments
cléturés

Option permettant d'inclure les packages cl6turés
dans la liste des packages

3. Cliquez sur Rechercher.

L es packages qui répondent a vos critéres de filtrage sont affichés.

4. Cochez les cases des packages que vous souhaitez gjouter alafeuille de
temps, puis cliquez sur Ajouter pour les gjouter.

Lafeuille de temps comportant les packages ajoutés est de nouveau

affichee.

5. Pour plus dinformations sur les é éments ajoutés ala feuille de temps et
pour gjouter d'autres ééments, voir Ajout d'élémentsdetravail a unefeuille

de temps, page 35.

Ajout d'éléments divers directement & une feville de temps

Pour ajouter des ééments divers a une feuille de temps :

1. Si vous nel'avez pas encore fait, sur lafeuille de temps, cliquez sur le
bouton Ajouter des éléments, puis cliquez sur Ajouter en divers.

Une fenétre d'gjout d'éléments divers saffiche.
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Disponible : Cliquez sur la valeur a sélectionner Sélection : ‘Changer I'ordre

Elément de travail - Elément de travail

Mestings
Other

0K Annuler

Fermer la fenétre ]

2. (Facultatif) Dans le champ Ajouter en divers commence par, Spécifiez les
premieres lettres des €l éments auxquels vous souhaitez accéder.

3. Cliquez sur les éléments de votre choix dans laliste affichée.

L es éléments passent de la colonne Disponibles dans la colonne
Sélectionnés.

4. Cliguez sur OK pour gjouter les ééments divers sélectionnés alafeuille de
temps.

5. Pour plus dinformations sur les é éments ajoutés ala feuille de temps et
pour gjouter d'autres ééments, voir Ajout d'élémentsdetravail a unefeuille
de temps, page 35.

Suppression d'éléments (lignes) d'une feuille de temps

Pour supprimer un élément de travail (ligne) d'une feuille de temps:

1. Sivous ne |'avez pas encore fait, recherchez et ouvrez lafeuille de temps
concernée. Voir Recherche de feuilles de temps, page 95. Pour un exemple
de feuille de temps ouverte, voir laFigure 2-1, page 26.

2. Cochez les cases situées a gauche des éléments a supprimer.

3. Sous|'en-téte Actions sur la ligne , cliquez sur Supprimer.
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4. Cliguez sur Enregistrer pour sauvegarder lafeuille de temps mise ajour.

Imputation des temps dans |'onglet Répartition des temps

LaFigure 2-5illustre un exemple de I'onglet Répartition des temps, dans
lequel les temps sont imputés pour des éléments de travail spécifiques de la
feuille de temps. Cet onglet est affiché par défaut.

Figure 2-5. Exemple de feuille de temps, onglet Répartition des temps

Joseph Banks - Feuille de temps pour 1/1/13 - 1115/13 (non soumise) H r’l B

Enregistrer  Enregistrer & Soumettre Plus

Ressource: Joseph Banks Période : 1113 a 11513 Feuille de temps n°: 1

*Description : Joseph Banks - 111113 - 1/1513 Statut : (Non soumise)

Ajouter des &léments | Approbationsitransactions détaillées ¥ Stratégies de feuille de temps

Détails des feuilles de temps (toutes es durées sont indiguées en heur
Répartition des temps *Autres réalisés Informations supplémentaires. Regrouper | Dissocier les éléments Il = | =
Elément Activité Heures prévues Tue Wed Thu Fri Sat Sun Mon Tue Tota
n 112 113 114 15 116 7 18
[ [hche Development Complete 80| 200 100 100 200 000 000 000 00 6.00
(Analyst Resaerch)
@] T_éuhe Internal QA Complete 8.0 0.00 200 100 0.00 100 100 0.00 0.0 500
(Analyst Resaerch)
[7] Divers: Réunions 0.0 1.00 1.00 1.00 1.00 0.00 0.00 0.00 0.0 4.00
Actions sur la ligne : 3.00 4.00 3.00 3.00 1.00 1.00 0.00 0.01 15.00
« 0
Remarques

& Ajouter des remarques

Dans cet exemple, vous devez utiliser 1a barre de défilement horizontal pour
afficher tous les détails de |'entrée des temps jour par jour. Les colonnes de
I'onglet Répartition des temps de la section Détails des feuilles de temps dela
feuille de temps sont décrites dans |e Tableau 2-4. Toutes les colonnes excepté
celles dans lesquelles vous entrez |es temps sont en lecture seule. Des
informations détaillées sur cet exemple sont décrites apres le Tableau 2-4.
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Tableau 2-4. Colonnes des onglets Détails des feuilles de temps, Répartition des
temps (page 1 sur 2)

Nom de colonne | Description

Noms et autres informations sur chaque élément (élément de
travail). Si les éléments sont regroupés (voir le

Tableau 2-2, page 30), des lignes supplémentaires sont
Elément affichées. Pour certains types d'éléments de travail, les
informations affichées varient selon que les éléments sont
regroupés ou dissociés. Voir Organisation des lignes dans une
feuille de temps, page 76.

(Affichée uniqguement si la feuille de temps a été soumise)
Statut de chaque élément (ligne de la feuille de temps). Pour un
Statut résumé des statuts de lignes de feuilles de temps, voir
Récapitulatif des statuts de lignes de feuille de temps et statuts
des feuilles de temps, page 93.

(Affichée uniquement si votre stratégie de feuille de temps
autorise I'entrée des activités) Activité de I'élément. Un seul
élément peut étre divisé en plusieurs activités, une par ligne.
Permet d'entrer le temps passé pour chaque activité de
I'élément. Voir Utilisation d'activités pour classer les temps a
suivre, page 15.

Activité

(Affichés uniquement si votre stratégie de feuille de temps
autorise l'affichage du temps prévu, c'est-a-dire, Heures
prévues ou Jours prévus) Effort prévu basé sur le type
d'élément de travail, comme suit :

e Pour les projets et les taches, votre Effort prévu total sur une
tache qui vous a été affectée.

e Pour les demandes, votre Effort prévu total en tant que

ou ressource de la demande. Si la demande n'assure pas le
Jours prévus §uivi des ressources, mais contient le groupe de chgmp
Eléments de travail, I'Effort prévu dans les champs Eléments
de travail de la demande. Si la demande ne contient pas le
groupe de champs Elément de travail, I'affectation de travail
de la demande de la période de la feuille de temps.

e Pour les éléments de travail de packages ou divers,
I'affectation de travail associée.

Heures prévues
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Tableau 2-4. Colonnes des onglets Détails des fevilles de temps, Répartition des

temps (page 2 sur 2)

Nom de colonne

Description

[colonnes
d'entrée des
temps]

Vos entrées du temps réel travaillé sur chaque élément (ligne).
Comme indiqué plus loin dans cette section, il existe une
colonne pour la période ou une colonne pour chaque jour de la
période comme dans la Figure 2-5, page 71, selon la méthode
utilisée pour imputer les temps. (Une barre de défilement
horizontal apparait sous ces colonnes si nécessaire pour
afficher les colonnes qui ne sont pas initialement visibles).

Les totaux de tous les éléments d'une colonne apparaissent en
gras au bas de la colonne et ils sont mis a jour
automatiquement lorsque vous mettez a jour le champ des
réalisés de la colonne et que vous effectuez l'une des taches
suivantes :

e enregistrer (ou enregistrer et soumettre) la feuille de temps ;
e ajouter ou supprimer une ligne de feuille de temps ;

e enregistrer les détails des lignes ;

e regrouper ou dissocier les lignes de feuille de temps.

Remarque : Si vous imputez des temps quotidiennement et si
un administrateur a défini le paramétre HIGHLIGHT
NONWORKING_DAYS_IN_ TIMESHEET server.conf sur
true, les colonnes des jours non travaillés et des congés (en
fonction de votre calendrier régional) sont mises en évidence en
couleur.

Total

Nombre total d'heures ou de jours réels entrés (dans les
colonnes de gauche) pour chaque élément (ligne). Ce champ,
ainsi que le total général de la feuille de temps en gras au bas
de la colonne, sont mis a jour automatiquement lorsque vous
mettez a jour le champ des réalisés dans les colonnes de
gauche et que vous effectuez ensuite l'une des taches
suivantes :

e enregistrer (ou enregistrer et soumettre) la feuille de temps ;
e ajouter ou supprimer une ligne de feuille de temps ;

e enregistrer les détails des lignes ;

e regrouper ou dissocier les lignes de feuille de temps.

Imputation de vos femps
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Dansl'exemple delaFigure 2-5, page 71, ladate individuelle Elément, Heures
prévues €t les colonnes Total indiquent que I'utilisateur, David Jones, doit
passer 24 heures sur latache Nouvelle fonction Prototype du projet Whirlwind,
et qu'il I'afait lestrois premiersjour de travail de la période (8/2 a 8/4). Il doit
travailler 32 heures sur latache Améliorer la conception, et il atravaillé huit
heures (e 8/5) pendant cette période. || apassé deux heures en réunion (le 8/6),
passé 12 heures sur la demande Mise a niveau de la version DB comme prévu
(le 8/6 et le 8/9), et passé 34 heures sur lademande Activer les utilisateurs
EMEA.

En général, les responsables peuvent spécifier ailleursles Heures prévues pour
les téches et les demandes pour des jours particuliers pris en compte par cette
feuille de temps ou d'autres feuilles de temps. Les valeurs relatives de Heures
prévues et Total d'une tdche ou d'une demande n'indiquent pas et ne
déterminent pas si |atache ou la demande est terminée.

Tous les onglets de la section Détails des feuilles de temps indiquent le méme
ensemble d'éléments de travail (ligne) dansle méme ordre. Les é éments sont
regroupés ou dissociés, selon |'option Regrouper | Dissocier des éléments
sélectionnée. Pour plus d'informations, voir Organisation des lignes dans une
feuille de temps, page 76.

Chague élément comporte une case a cocher a gauche et des entrées pour les
colonnes décrites dans le Tableau 2-4. Si des éléments sont regroupés, leurs
noms de groupe (en-tétes) comportent également des cases a cocher, et la
sélection de la case d'un nom de groupe entraine celle de ses éléments de
travail correspondants.

Le nombre de colonnes que vous utilisez pour imputer les temps travaillés sur
les différents éléments de travail et la méthode de saisie des temps varient
selon le type de période et |a méthode de saisie des entrées définis dans la
stratégie de feuille de temps par I'administrateur.

L e type de période peut étre :
e Hebdomadaire
e Bihebdomadaire (deux semaines exactement)

e Bimensuel (avec deux périodes par mois- lapremiere du ler au 15 du
mois, et la seconde du 16 alafin du mois, comme dans I'exemple de la
Figure 2-5, page 71)
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Mensuel

Pour chague élément de travail, vous imputez les temps dans les cases de laou
des colonnes comme suit :

Imputation de vos femps

Par |e nombre d'heures travaillées sur I'éément de travail chague jour
(comme dans I'exemple de laFigure 2-5, page 71). 1| existe une colonne
pour saisir les temps en heures pour chaque jour de lapériode, et le nombre
de colonnes dépend du type de période (7 pour hebdomadaire, 14 pour
bihebdomadaire, etc.). Pour accéder aux colonnes, utilisez la barre de
défilement horizontal si nécessaire. Vous pouvez specifier des heures
partielles & deux décimales, telles que 8,25.

Par le nombre total d'heures travaillées sur I'élément de travail au cours de
lapériode. |1 existe une seule colonne pour saisir les temps en heures pour
la période. Vous pouvez specifier des heures partielles a deux décimales,
telles que 8,25.

Par pourcentage de la période travaillée sur I'é ément de travail. |l existe
une seule colonne pour saisir un pourcentage de la période pour I'élément
detravail.

Pour cette option, I'administrateur peut configurer HP Time Management
pour que chaque période comporte un nombre fixe d'heures totales ou pour
gue chaque période comporte un nombre variable d'heures égal au nombre
fixe d'heures par jour ouvré multiplié par le nombre variable de jours
ouvreés par période. HP Time Management calcule les heures de la période
a partir des pourcentages que vous entrez. Par exemple, supposons que :

o Lapériode est mensuelle.
o Vous entrez lestemps en pourcentage sur la période.

o Letempsdelapériode est spécifié pour varier selon le nombre de jours
ouvreés, ou chaque jour ouvre représente huit heures.

o Vous créez une feuille de temps pour un mois comportant 22 jours
ouvres.

Si vous entrez 10 % pour |'éément de travail Réunions, HP Time
Management affiche et impute ce temps pour les réunions sous 10 % de 22
jours* 8 heures/jour, ou 17,60 heures.
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e Par lenombre de jourstravaillés sur I'édément de travail. Il existe une
colonne pour saisir lestemps en jours pour chague jour de la période, et le
nombre de colonnes dépend du type de période (7 pour hebdomadaire, 14
pour bihebdomadaire, etc.). Pour accéder aux colonnes, utilisez la barre de
défilement horizontal si nécessaire. Vous pouvez specifier des jours
partiels atrois décimales, tels que 0,125, équivaut a une heure pour une
journée de 8 heures.

e Par lenombretotal dejourstravailléssur I'éément de travail au coursdela
période. Il existe une seule colonne pour saisir les temps en jours pour la
période. Vous pouvez spécifier desjours partiels atrois décimales, tels que
0,125, équivaut a une heure pour une journée de 8 heures.

Apréslamise ajour del'onglet Répartition des temps, cliquez sur Enregistrer
pour enregistrer lafeuille de temps sans la soumettre, ou cliquez sur
Enregistrer & soumettre pour |'enregistrer et |la soumettre. Pour plus
d'informations sur la soumission des feuilles de temps, voir Soumission d'une
feuille de temps, page 90.

Pour les projets intégrés dans HP Time Management (voir le Chapitre 6, Intégration
de Time Management a Project Management, page 157), une fois que les utilisateurs
ont entré I'effort réel des taches dans I'onglet Répartition des temps, le service de
mise a jour des feuilles de temps (Service de sync. TM-PM) envoie les mises a jour de
cet effort réel aux plannings de projet pour ces taches, selon la fréquence définie par
le service (par défaut, toutes les 3 heures). La fourniture de ces mises a jour sous la
forme d'un service améliore les performances de HP Time Management. Pour plus
d'informations sur la configuration des services, voir le System Administration Guide
and Reference. Pour plus d'informations sur les projets, les plannings et les taches,
voir le Manuel de I'utilisateur de HP Project Management.

Organisation des lignes dans une feuille de temps

Tous les éléments de travail (lignes de feuille de temps) d'une feuille de temps
sont regroupés ou dissociés, comme indiqué en détail ci-dessous.

En haut adroite de la section Détails des feuilles de temps, VOUS pouvez cliquer
sur le lien disponible de Regrouper | Dissocier des éléments Si VOuUs souhaitez
modifier la présentation de lafeuille de temps pour inclure ou exclure des
groupes d'é éments de travail. Laderniére option sélectionnée ne comporte pas
delien. Elle sapplique a vos feuilles de temps existantes et nouvelles tant que
vous n'avez pas modifié I'option.
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Si vous tapez une durée dans les lignes de feuille de temps de I'onglet Répartition

) des temps sans enregistrer la feuille de temps, puis regroupez ou dissociez des
lignes de feuille de temps, HP Time Management enregistre la feuille de temps
automatiquement.

L es taches, demandes et packages regroupés utilisent deux niveaux
d'organisation. Par conséquent, lamodification de |'option de regroupement en
dissociation ou inversement peut modifier I'ordre des éléments dans lafeuille
de temps, comme indiqué dans |es sections suivantes.

Si le texte d'un champ décrivant un élément de travail est tronqué dans I'affichage de
) la feuille de temps, vous pouvez déplacer le curseur sur le texte tronqué pour afficher
son intégralité dans le champ.

Groupes et ordre des éléments regroupés

L orsque des é éments sont regroupés, lafeuille de temps gjoute des lignes pour
les en-tétes (en gras) qui regroupent des é éments de travail similaires. Aucune
donnée ne peut étre entrée sur ces lignes d'en-tétes, mais chague en-téte
comporte une case a cocher, et sa sélection permet de sélectionner tous les
éléments de travail correspondants.

L es en-tétes apparaissent dans I'ordre suivant, avec les éléments de travail
correspondants, comme suit :

e Desnomsde projet spécifiques apparaissent sous la forme d'en-tétes pour
les projets qui assurent le suivi des temps au niveau du projet. Cet
ensemble d'en-tétes est trié dans I'ordre al phabétique.

Sous chague en-téte de nom de projet, un seul éément de travail apparait
avec une ligne de texte. Les informations affichées sont Prj : suivi du nom
du projet (présenté sous laforme d'une téche récapitulative si vous cliquez
dessus).

e Ensuite, des noms de projet spécifiques apparaissent sous laforme d'en-
tétes pour les projets qui assurent le suivi des temps au hiveau des taches
récapitul atives ou des taches. Cet ensemble d'en-tétes est trié dans|'ordre
alphabétique.

Sous chague en-téte de nom de projet, les taches de ce projet sont
répertoriées dans |'ordre al phabétique des noms. Lesinformations affichées
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pour chaque tache sont Tache : suivi du nom de latéche, et en dessous, le
chemin du projet entre parentheses.

Ensuite, des types de demande spécifiques apparai ssent sous laforme d'en-
tétes pour les demandes associées. Cet ensemble d'en-tétes est trié dans
I'ordre al phabétique.

Sous chague en-téte de type de demande, les demandes de ce type sont
répertoriées, triées par numéro de demande. Les informations affichées
pour chaque demande sont Dem. : suivi du numéro de la demande, et en
dessous, la description de la demande entre parenthéeses.

Ensuite, des workflows spécifiques apparai ssent sous laforme d'en-tétes
pour les packages qui les utilisent. Cet ensemble d'en-tétes est trié dans
I'ordre al phabétique.

Sous chague en-téte de workflow, les packages qui utilisent ce workflow
sont répertoriés, triés par numéro de package. Les informations affichées
pour chaque demande sont Pkg : suivi du numéro du package, et en
dessous, e workflow associé entre parenthéses.

Enfin, Divers - apparait comme en-téte pour tous les éléments divers, tels
que les réunions et les congés.

Sous |'en-téte Divers-, les é éments divers sont triés dans |'ordre
alphabétique. Les informations affichées pour chague élément divers est
Divers : suivi du nom del'éément divers.

A titre d'exemple de feuille de temps contenant des él éments regroupés, la
Figure 2-5, page 71 affiche les é éments dans I'ordre suivant :

Whirlwind est un projet particulier qui assure le suivi des temps au niveau
des téches. Deux de ses téches sont indigquées sous ce projet.

PFM - Proposition est un type de demande particulier. Des demandes
spécifiques figurent sous ce type.

Divers - inclut I'élément de travail Réunions.
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Ordre des éléments dissociés

Lorsque des éléments sont dissociés, lafeuille de temps est plus courte et il est
probablement plus facile del'utiliser si vous travaillez sur plusieurs projets,
taches ou demandes différents, etc. Les éléments sont répertoriés dans I'ordre
suivant, sans ligne d'en-téte telle que les noms de projet et les types de
demande::

Tous les projets qui assurent le suivi des temps au niveau du projet, dans
I'ordre al phabétique de nom de projet.

Toutes |es téaches des projets qui assurent le suivi des temps au niveau des
taches récapitul atives ou des taches, dans I'ordre al phabétique des noms de
tache. Les informations affichées pour chaque tache sont Tache : suivi du
nom de la téche, et en dessous, le chemin du projet entre parentheses.

Toutes les demandes triées par numéro de demande. Les informations
affichées pour chague demande sont Dem. : suivi du numéro de la
demande, et en dessous, | e type de demande entre parenthéses et la
description de la demande.

Tous les packages triés par numéro de package Les informations affichées
pour chaque demande sont Pkg : suivi du numéro du package, et en
dessous, le workflow associé entre parenthéses et la description du
package.

Tous les éléments divers, tels que les réunions et les congés, triés dans
I'ordre al phabétique des noms d'éément. L es informations affichées pour
chague éément divers est Divers : suivi du nom de I'élément divers.

A titre d'exemple de feuille de temps contenant des é éments de travail
dissociés, laFigure 2-2, page 34 affiche les é éments dans |'ordre suivant :
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Deux taches du projet Whirlwind, qui assurent le suivi des temps au niveau
des taches

Deux demandes triées par numéro de demande

Un éément de travail divers
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Remplissage de |'onglet Autres réalisés

80

LaFigure 2-6 illustre un exemple de I'onglet Autres réalisés de la page
Modifier lafeuille de temps.

Figure 2-6. Exemple de feuille de temps, onglet Autres réalisés

Joseph Banks - Feuille de temps pour 1/1/13 - 1115113 (Non soumise) = 8] 5
Enregistrer Enregistrer & Soumettre  More
Ressource: Joseph Banks Période : 1113 a 115113 Feuille de temps n°: 1
*Description : Joseph Banks - 1/1/13 - 115113 Statut : Non sournise
Ajouter des éléments | Approbations/transactions détaillées > Stratégies de feuille de temps

Détails des feuilles de temps (loules les durées sont indiquées en heures)

Répartition des temps “Autres réalisés Informations supplémentaires Regrouper | Dissocier les éléments IRl = | =

Elément Activite % acheve Effort réel Heures ajoutées Statut de I'élément Début réel Fin réelle

] Tache : Development Complete

40 0.00 M3
(Analyst Resaerch) it Ready
Thche :Internal QA Complete 45
B (Analyst Resaerch) 13.00 0.00 Ready 102113

[[] Divers : Réunions

Actions sur la ligne :

Détails Supprimer Supprimer

Remarques

B pjouter des remarques

Les colonnes Elément, Statut et Activité a gauche de lafeuille de temps sont
identiques a ceux de I'onglet Répartition des temps lorsqu'il est sélectionné. La
colonne Statut n'est présente que si lafeuille de temps a été soumise. La
colonne Activité n'est présente que si I'administrateur systeme a active I'entrée
des activités. Pour plus dinformations, voir I mputation des temps dans |'ongl et
Répartition des temps, page 71.

A droite de ces colonnes se trouve un ensemble de colonnes unique a l'onglet
Autres réalisés. (Faites défiler versladroite si nécessaire pour afficher d'autres
colonnes). Ces colonnes sont utilisées pour afficher ou spécifier des champs
dans les cas suivants uniquement :

e Lestaches des projets pour lesquels un responsable de projet aintégré HP
Time Management et HP Project Management. Lorsgue des champs
existent dans ces colonnes de I'onglet Autres réalisés de lafeuille de temps
pour imputer les réalisés des taches, il n'est pas nécessaire d'accéder a HP
Project Management pour imputer ces réalisés. Les champs visibles dans
une colonne peuvent varier d'un projet al'autre, selon la configuration du
projet par le responsable de projet. Pour plus d'informations sur la
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configuration de cet aspect de |'intégration, voir Intégration de HP Time
Management a HP Project Management, page 112.

e Lesdemandes dont les types de demande sont configurés pour utiliser HP
Time Management pour assurer le suivi des réalisés. Pour plus
d'informations, voir Détermination de la personne habilitée a imputer les
temps sur des demandes, page 67.

L es colonnes uniques de I'onglet Autres réalisés de la section Détails des
feuilles de temps de lafeuille de temps sont décrites dans le Tableau 2-5.

Tableau 2-5. Colonnes de I'onglet unique Autres réalisés, Détails des feuilles de
temps (page 1 sur 2)

Nom de colonne | Description

(Utilisé uniquement pour les taches) Votre contribution
personnelle sous forme de pourcentage total par rapport a
I'exécution d'une tache ou d'une demande, pour le temps
cumulé imputé sur les feuilles de temps. Les contributions des
autres sont exclues. Si ce champ est obligatoire pour les taches
de la feuille de temps, des astérisques rouges sont affichés en
regard de ce champ pour ces taches et en regard du nhom
d'onglet Autres actuels.

% Achevé

(Utilisé uniqguement pour les taches, si ce champ est activé pour
leur projet) Votre effort restant pour une tache, en tenant
compte du temps cumulé imputé sur les feuilles de temps. Les
contributions des autres sont exclues.

Effort restant

Lecture seule. Utilisé uniquement pour les taches et les
demandes). Effort Total que vous avez effectué pour une tache
ou une demande pour le temps cumulé imputé ou enregistré
dans les feuilles de temps. Les contributions des autres sont
exclues. La feuille de temps de la Figure 2-5, page 71 a été
enregistrée, ce qui entraine l'ajout des entrées de sa colonne
Total de l'onglet Répartition des temps de chaque tache et
demande aux efforts précédents des autres feuilles de temps,
avec les sommes indiquées dans cette colonne Effort réel de
l'onglet Autres réalisés.

Effort réel
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Tableau 2-5. Colonnes de I'onglet unique Autres réalisés, Détails des feuilles de

temps (page 2 sur 2)

Nom de colonne

Description

Heures ajoutées
ou
Jours ajoutés

Lecture seule. Utilisé uniqguement pour les taches et les
demandes). Le temps que vous avez ajouté a une tache ou une
demande depuis la derniére ouverture ou le dernier
enregistrement de la feuille de temps. Les valeurs de cette
colonne Heures ajoutées de la Figure 2-6, page 80 sont toutes
égales a 0,00 car la feuille de temps de la Figure 2-5, page 71 a
été enregistrée. Avant son enregistrement, les valeurs de la
colonne Heures ajoutées reflétaient les temps ajoutés a
chaque tache et demande de la colonne Total de
l'ongletRépartition des temps de la Figure 2-5 puisque la
feuille de temps a été préalablement enregistrée.

Statut de
I'élément

Lecture seule. Utilisé uniquement pour les taches et les
demandes). Statut de I'élément pour lequel vous imputez les
temps.

Fin estimée

(Utilisé uniguement pour les taches, si ce champ est activé pour
leur projet) Votre date de fin personnelle estimée pour une
tache, en tenant compte du temps cumulé imputé sur les
feuilles de temps. Les contributions des autres sont exclues.

Début réel

Lecture seule. Utilisé uniqguement pour les taches et les
demandes). Date au plus tot a laquelle vous avez entré les
temps sur une feuille de temps pour I'élément.

Fin réelle

Lecture seule. Utilisé uniquement pour les taches et les

demandes). Date au plus tard a laquelle vous avez entré les

temps sur une feuille de temps de votre affectation pour

['‘élément.

e Pour les taches, une valeur est affichée uniquement apres
gue vous ayez spécifié que votre traitement de la tache est
terminé a 100 %.

e Pourles demandes, la valeur est la date de votre contribution
la plus récente pour la demande.

82
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Tous les onglets de |a section Détails des feuilles de temps indiquent le méme
ensemble d'éléments de travail (ligne) dansle méme ordre. Les ééments sont
regroupés ou dissociés, selon I'option Regrouper | Dissocier des éléments
sélectionnée. Pour plus d'informations, voir Organisation des lignes dans une
feuille de temps, page 76.

Apreslamise ajour del'onglet Autres réalisés, cliquez sur Enregistrer pour
enregistrer lafeuille de temps sans la soumettre, ou cliquez sur Enregistrer &
soumettre pour |'enregistrer et la soumettre. Pour plus d'informations sur la
soumission des feuilles de temps, voir Soumission d'une feuille de

temps, page 90.

Affichage de |'onglet Informations supplémentaires

S I'administrateur HP Time Management a configuré des champs de données
utilisateur personnalisés pour saisir les lignes de feuille de temps, ces champs
(colonnes) sont consolidés pour lafeuille de temps dans |'onglet Informations
supplémentaires de lapage Modifier lafeuille de temps. LaFigure 2-7 illustre
un exemple de I'onglet contenant trois champs de données utilisateur
personnalisés : Centre de codt, Division €t Groupe.

L'administrateur peut exiger la spécification de champs de données utilisateur
spécifiques ou de I'ensembl e des champs. Dans cet exemple, aucun champ n'est
obligatoire, car aucun champ n'est spécifié pour I'ensemble des éléments de
travail.

Les colonnes Elément, Statut et Activité a gauche de lafeuille de temps sont
identiques a ceux de l'onglet Répartition des tempsou Autres réalisés lorsqu'ils
sont sélectionnés. La colonne Statut n'est présente que si lafeuille de temps a
été soumise. La colonne Activité n'est présente que si I'administrateur systeme
aactivé I'entrée des activités. Pour plus d'informations, voir Imputation des
temps dans I'onglet Répartition des temps, page 71.

Tous les onglets de la section Détails des feuilles de temps indiquent le méme
ensemble d'éléments de travail (ligne) dansle méme ordre. Les é éments sont
regroupés ou dissociés, selon |'option Regrouper | Dissocier des éléments
sélectionnée. Pour plus d'informations, voir Organisation des lignes dans une
feuille de temps, page 76.
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L es champs de données utilisateur de cet onglet sont destinés a |'affichage

uniquement. Pour plus d'informations sur la modification des champs, voir
Onglet Données utilisateur, page 89.

Figure 2-7. Exemple de feuille de temps, onglet Informations supplémentaires

Joseph Banks - Feuille de temps pour 1/1/13 - 111513 (Non soumise) = £ 5g
Enreg Enregistrer & S !
Ressource :  Joseph Banks Période : 11113 3 11513 Feuille de temps n” :
“Description : Joseph Banks - 1/1/13-115/13 Statut : Non soumise
Ajouter des éléments Approbati s détaillées ¥ Stratégies de feuille de temps:
Détails des feuilles de temps (Toutes
Répartition des temps *Autres réalisés Informations supplémentaires Regrouper | Dissocier les éléments Bl = | =
Elément Activite Gentre de coiit Division Tiiche

] Téche : Development Complete
(Analyst Resaerch)

[&] Tache :Internal QA Complete
(Analyst Resaerch)

[7] Divers : Réunions
Actions sur la ligne :

Détails Supprimer Rectifier

Remarques

i Ajouter des remarques

Apreslamise ajour del'onglet Informations supplémentaires, cliquez sur
Enregistrer pour enregistrer lafeuille de temps sans la soumettre, ou cliquez
Sur Enregistrer & soumettre pour |'enregistrer et la soumettre. Pour plus
d'informations sur la soumission des feuilles de temps, voir Soumission d'une
feuille de temps, page 90.
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Affichage et spécification des détails des lignes de feuville de

temps

>»

Lasélection d'une seule ligne de feuille de temps dans les cases a cocher dela
colonne de gauche d'une feuille de temps et |'activation du bouton Détails
permettent d'ouvrir lafenétre Détails correspondante. Cette fenétre contient
des onglets associés alaligne de feuille de temps, comme indiqué dans les
sections suivantes. Au-dessus des onglets, la fenétre affiche le champ
Description €t (Sil est activé pour I'affichage) le champ Heures attendues ou
Jours attendus de I'élément de travail sélectionné.

Si vous tapez une durée dans les lignes de feuille de temps de I'onglet Répartition
des temps sans enregistrer la feuille de temps, puis enregistrez les détails des lignes,
HP Time Management enregistre la feuille de temps automatiquement.

Onglet Codes d'imputation/activités (ou Codes d'imputation)

L'onglet Codes d'imputation/activités permet d'afficher et d'gjouter des codes
d'imputation (en pourcentages) et des activités associés a cette ligne de feuille
de temps (élément de travail). Voir I'exemple de laFigure 2-8. Si
I'administrateur a désactivé I'entrée des activités, I'onglet est intitulé Codes
d'imputation et affiche uniquement la section associée aux codes d'imputation.
Dans d'autres exemples de ce guide, il est supposé que les activités sont
activées.
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Figure 2-8. Détails, onglet Codes d'imputation/activités
K

Détails de ligne

Description : Développement acheve
Heures prévues : 8

Codes dimputation/aciivites i alaille Données uti
Nom de I'activite
Ajouter des activités.
Codes dimputation Description % imputé
Ajouter des codes dimputation
Enregistrer| Annuler

Cliguez sur Ajouter des codes d'imputation et sélectionnez les codes
d'imputation prédéfinis si nécessaire pour specifier les codes de cet élément de
travail. Vous pouvez également spécifier la répartition des pourcentages
(dixiéme de pourcentage) lorsque le colt sappligue a plusieurs codes
d'imputation. Les valeurs doivent représenter 100 % au total. Pour plus
d'informations sur la configuration des codes d'imputation, voir |le manuel HP
Time Management Configuration Guide.

Cliquez sur Ajouter des activités (Sil existe) et sélectionnez les activités
prédefinies si nécessaire pour spécifier les activités a associer a cet éément de
travail. Cesinformations peuvent étre utiles pour imputer I'ensemble du travail
effectué par plusieurs ressources sur chague activité, et pour des estimations de
planning. Pour plus d'informations sur les activités, voir Utilisation d'activités
pour classer lestemps a suivre, page 15.

Dans votre stratégie de feuille de temps, pour chacun des types d'éléments de travalil
(projets, taches, demandes, packages et éléments divers), les administrateurs
peuvent interdire, autoriser ou exiger que vous spécifiez des activités. De plus, ils
peuvent vous demander d'entrer des activités, éventuellement a partir d'un sous-
ensemble d'activités autorisées, pour toutes les demandes reposant sur les types de
demandes particuliers.
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Si une tache d'un planning comporte une activité spécifique, elle peut contenir cette
activité uniquement et vous ne pouvez pas la modifier ni lui ajouter une autre activité.

) Si une tache d'un planning ne comporte pas d'activité spécifique, vous pouvez
sélectionner et ajouter une ou plusieurs activités prédéfinies a cette tache de la feuille
de temps. Plusieurs activités ne sont pas transférées au planning, mais leur temps
total est transféré.

Cliquez sur Enregistrer dans la fenétre Détails pour enregistrer vos mises a
jour.

Onglet Approbations/transactions détaillées

La partie supérieure de I'onglet Approbations/transactions détaillées contient
les approbateurs de cette ligne de feuille de temps. Voir I'exemple de la
Figure 2-9. Le champ Approbateur de ligne d'élément de travail contient les
personnes ou le groupe autorisés a approuver cet éément de travail. Laliste
des Approbateurs de lignes de feuilles de temps €t Relation indique tous les
approbateurs autorisés a approuver cet éément de travail, y comprisles
délégués et les membres de groupe.

Lasection Historique des transactions de la ligne de feuille de temps de cet
onglet affiche I'historique des transactions de cette ligne de feuille de temps.

Figure 2-9. Détails, onglet Approbations/transactions détaillées

b

Détails

Description: Other
Heures prévues: 0

Codes d'imputation/activités Approbationsitransactions détailées Remargues

Approbateur de ligne d'élément de travail :
Approbateurs de lignes de feuilles de temps Relation

Aucun approbateur de lignes de feuilles de temps.

Historique des transactions de la ligne de feuille de temps
Date Nom complet Statut
November 15, 2011 6:22:18 PM CET Admin User Changé de "Noen soumise” a "Soumise”

Appliquer | 0K Annuler
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Onglet Remarques

L'onglet Remarques permet de saisir des remarques relatives alaligne de
feuille de temps sélectionnée. Voir Figure 2-10.

Figure 2-10. Détails, onglet Remarques

Détails

Description: Other
Heures prévues: 0

Codes d tivité Appr détaillées Remargues
Remarques:
Admin User (admin) internal

November 15, 2011 06:19:53 PM CET

Appliquer ‘ oK Annuler
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Onglet Données utilisateur

Pour chague ligne de feuille de temps, dans|'onglet Données utilisateur VOUS
pouvez specifier les champs personnalisés configurés par I'administrateur. Voir

I'exemple delaFigure 2-11.

Si vous avez des questions sur lamaniere de remplir les champs, contactez
I'administrateur ou le responsable de projet.

Ces champs de données utilisateur personnalisés sont également affichés dans
I'onglet Informations supplémentaires de lafeuille de temps (voir Affichage de

I'onglet Informations supplémentaires, page 83).

Figure 2-11. Détails, onglet Données utilisateur

.

Détails de ligne

Description : Développement achevé
Heures prévues: &

Codes d'is

Centre de coiit
Division

Regrouper
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Soumission d'une feuille de temps

90

Lorsgue vous avez compl été votre feuille de temps pour une période et que
vous souhaitez I'enregistrer et |a soumettre pour |'approbation de seslignes,
procédez comme sulit :

1. Recherchez et ouvrez lafeuille de temps concernée s elle n'est pas dgja

ouverte. Voir Recherche de feuilles de temps, page 95.

. Danslapage Modifier lafeuille de temps, cliquez sur Enregistrer &

soumettre.

La soumission d'une feuille de temps entraine celle de ses lignes non
soumises. Leslignes de feuille de temps ne peuvent pas étre soumises
individuellement.

L e statut de chaque ligne de feuille de temps est défini sur Soumise et celui
de lafeuille de temps sur En attente d'approbation.

En fonction de la configuration systéme, si la feuille de temps contient des lignes
vides (sans temps), vous pouvez étre contraint a supprimer ces lignes ou a fournir
des données pour elles avant de soumettre la feuille de temps.

Joseph Banks - Feuille de temps pour 1/1/13 - 1/15/13 (En attente c'approbation} = v B
Enrogistrer  Enregistrer & Soumettre  More
Ressource : ph Banks Periode : 1/1/13- 111513 Feuille de temps n° : 1
“Description : Joseph Banks - 1/1/13- 115113 Statut : En attente d'approbation
Ajouter des éléments = |Approbationsltransactions détaillées * Stratégies de feuille de temps
Deétails des feuilles de temps ((outes e durées sont indiquées en heures)
Répartition des temps *Autres réalisés Informations supplémentaires Regrouper | Dissocier les éléments Bl = | =
Elément Statut : Activité Heures Tue Wed Thu Fri Sat Sun Total
prévues n 112 3 4 115 116
Téche : Development Complete Soumi
e oumis(e) 80| 200 100 100 200 000  0.00 6.00
Téche :Internal QA Complete .
O (anaystResaerch) Soumis(e) 80| 000 200 100 000 100 100 500
[T1  Divers : Réunions Soumis(e) 00| 100 100 100 100 000 000 400
Actions sur la ligne 300 400 300 300 100 1.00 15.00
Details Supprimer Rectifier | [Approuver|  [Remarques
*
Remarques

B Ajouter des remargues
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Approbation du temps et Détails de transaction

Si vous cliquez sur lelien Approbations/transactions détaillées pour une
feuille de temps, lafenétre Détails des feuilles de temps - Détails de
I'approbation/Historique des transactions Saffiche. Tous les champs sont en
lecture seule.

Lasection Détails de I'approbation affiche laliste cumulée des approbateurs de
temps et des approbateurs de factures. La section Historique des transactions
de la feuille de temps affiche I'historique des modifications du statut de la
feuille detemps. Voir laFigure 2-12 et |e Tableau 2-6.

Figure 2-12. Détails des feuilles de temps - Détails de |'approbation/Historique
des transactions

Détails de feuille de temps - Détails de 'approbation/Historique des
transactions

Ressource: Admin User Description: Admin User - 10//11 - 10431411

Détails de I'approbation

Approbateur de temps par défaut :
Approbateur de facturation :

Approbateurs de temps Relation

Approbateurs de facturation Relation

Historique des transactions de la feuille de temps
Date Nom complet Statut
November 15, 2011 6:22:18 PM CET Admin User Changé de "Men soumise” & “En attente d'approbation”

Terminer
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Tableau 2-6. Détails des feuilles de temps - champs Détails de |'approbation/

Historique des transactions

Nom de champ ou

de colonne Description
Ressource Personne pour laquelle la feuille de temps a été créée.
Voir Création d'une feuille de temps, page 22.
- Description de la feuille de temps. Voir Création d'une
Description

feuille de temps, page 22.

Section Détails de I'ap

probation

Approbateur de temps
par défaut

Personne ou groupe de sécurité autorisé(e) a afficher les
feuilles de temps de la ressource pour aider celle-ci au
cours du processus d'approbation et a résoudre les
problémes si besoin est. L'approbateur de temps par
défaut est généralement autorisé a approuver les feuilles
de temps de la ressource.

Approbateur de
facture

Personne ou groupe de sécurité autorisé(e) a geler ou
cléturer la feuille de temps.

Approbateurs de
temps

et
Relation

Tous les approbateurs de temps associés aux lignes de
cette feuille de temps, et la relation de chacun d'entre eux
avec la Ressource spécifiée (par exemple, un utilisateur
particulier, un délégué ou un membre d'un groupe de
sécurité spécifique).

Approbateurs de
facture

et
Relation

Tous les approbateurs de facture associés aux lignes de
cette feuille de temps, et la relation de chacun d'entre eux
avec la Ressource spécifiée (par exemple, un utilisateur
particulier, un délégué ou un membre d'un groupe de
sécurité spécifique).

Section Historique des transactions de la feuille de temps

Date

Date de modification du statut de la feuille de temps.

Nom complet

Nom complet de la personne ayant effectué la
modification.

Statut

Statut de la feuille de temps avant et aprés la modification.

Chapitre 2



Récapitulatit des statuts de lignes de feuille de temps et statuts
des feuilles de temps

Dans ce guide, les effets d'une action sur un statut de ligne de feuille de temps
et le statut de |a feuille de temps sont décrits dans le contexte. A titre de
référence, le Tableau 2-7 récapitul e les combinaisons possibles des statuts des
lignes d'une feuille de temps, le statut de la feuille de temps dans son ensemble
et les conditions al'origine des statuts. N'oubliez pas qu'une feuille de temps
peut avoir différents approbateurs pour ses lignes, et qu'une ligne peut avoir

plusieurs approbateurs.

Tableau 2-7. Statuts de lignes de feuille de temps et statuts de feuille de temps
(page 1 sur 2)

Statuts des lignes d'une
feville de temps

Statut de la
feville de
temps

Conditions & I'origine des statuts

Toute les lignes ont le
statut Non soumise.

Non soumise

L'utilisateur n'a jamais soumis la
feuille de temps (ou aprés l'avoir
soumise, il a rectifié toutes ses lignes
et ajouté des lignes, ou les
approbateurs ont rejeté toutes ses
lignes, ou une combinaison des
deux).

L'utilisateur a soumis (ou soumis a

Toute les lignes ont le En attente nouveau) la feuille de temps. Les

statut Soumise. d'approbation | utilisateurs n'ont pas approuvé ni
rejeté des lignes.

Toute les lignes ont le . Les appropateurs ont approuve

X Approuvé toutes les lignes de la feuille de

statut Approuvé.
temps.

Une ou plusieurs lignes,

mais pas toutes les lignes, Les approbateurs ont approuvé

. En attente . - .
ont le statut Soumise. \ . certaines lignes, mais pas toutes les
d'approbation

Toutes les autres les lignes
ont le statut Approuvé.

lignes, et n'ont pas rejeté des lignes.

Une ou plusieurs lignes ont
le statut Rejeté.

En rectification

Les approbateurs ont rejeté les
lignes ayant le statut Rejeté.
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Tableau 2-7. Statuts de lignes de feville de temps et statuts de feuille de temps

(page 2 sur 2)
: | Statut de la
Statuts des lignes d'une | ¢ ijie 4 Conditions & I'origine des statuts

feville de temps

temps

Une ou plusieurs lignes,
mais pas toutes les lignes,
ont le statut Non soumise.

En rectification

Les approbateurs ont rejeté au
moins une ligne que cet utilisateur
rectifie, ou l'utilisateur a commencé
la rectification ou ajouté au moins
une ligne. Les lignes en cours de
rectification et celles que vous venez
d'ajouter aux feuilles de temps ont le
statut Non soumise.

Toute les lignes ont le

L'utilisateur a annulé la feuille de

statut Annulé. Annulé tgmps (et par conséquent toutes ses
lignes).
Toute les lignes ont le ] L approbateur de facture a ggle la
. Gelé feuille de temps (et par conséquent
statut Gelé. .
toutes ses lignes).
. L'approbateur de facture a cléturé la
Toute les lignes ont le I . .
Cléturé feuille de temps (et par conséquent

statut Cloturé.

toutes ses lignes).
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Recherche de feuilles de temps

Lorsque vous recherchez des feuilles de temps, outre I'application de critéres
de filtrage que vous spécifiez dans la procédure suivante, HP Time
Management n'affiche que les feuilles de temps qui répondent & au moins une
des conditions suivantes :

e Vousavez créélafeuille de temps (ou quelqu'un |'a créée pour vous).
e Vous étesle responsable de laressource pour lafeuille de temps.
e Vous étes le délégué de laressource pour lafeuille de temps.
e Vous étes un approbateur d'au moins une ligne de lafeuille de temps.
e Vous étes|'approbateur de facture de lafeuille de temps.
Pour rechercher des feuilles de temps spécifiques :

1. Connectez-vous a PPM Center.

2. Danslabarre de menus, sélectionnez Rechercher > Feuilles de temps.

La page Rechercher des feuilles de temps saffiche.

Rechercher des feuilles de temps

Rechercher une feuille de temps a visualiser

Rechercher des feuilles de temps par: Ressource : Admin User

(=

@ Type de période : - Unité org :

Période : Statut de la feuille de temps :

Périodes précédentes a afficher: |1 Inclure les feuilles de temps gelées et cléturées Oui@®  Non

La description inclut :

Trier par:  Ressource - Croissant “Résultats affichés par page: 50 *Lignes max.: 500
@ Décroissant

3. Danslapage Rechercher des feuilles de temps, entrez les criteres de
recherche et de tri de votre choix, comme indiqué dans le tableau suivant :
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Nom de champ (*obligatoire)

Description

Criteéres de recherche

Type de période
(option contenant une liste
déroulante)

Une fois sélectionnée, limite la recherche
aux feuilles de temps dont le type de
période a été sélectionné dans la liste
déroulante. Selon la configuration du
systeme, la liste peut contenir les éléments
suivants :

e Hebdomadaire (toutes les semaines,
commencant le lundi par défaut)

e Bihebdomadaire (toutes les deux
semaines, commengcant le lundi par
défaut, par exemple, 8/29/10 - 9/11/10
est une période bihebdomadaire en aolt
et septembre 2010)

e Bimensuelle (deux fois par mois, ou la
premiére période se termine toujours le
15 du mois ; par exemple, les deux
périodes bimensuelles de septembre
2010 9/1/10 - 9/15/10 et 9/16/10 - 9/30/
10)

e Mensuelle (chague mois calendaire
complet)

Période

Activée lorsque Type de période est
sélectionné et qu'une valeur
correspondante est choisie. Limiter la
recherche a une période spécifique
sélectionnée dans la liste déroulante.

Périodes précédentes a afficher

(option incluant un champ
numérique)

Une fois sélectionné et spécifié, appliquer
vos criteres de recherche pour inclure les
feuilles de temps pour le nombre de
périodes précédentes que vous spécifiez
(ainsi que pour les périodes actuelle et
future).

Ressource

Limiter la recherche aux feuilles de temps
pour la ressource spécifiée.

Unité org.

Limite la recherche aux feuilles de temps
des unités organisationnelles spécifiées.
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Nom de champ (*obligatoire)

Description

Statut de la feuille de temps

Limiter la recherche aux feuilles de temps
comportant les statuts que vous spécifiez.
Ces statuts de feuille de temps sont les
suivants :

e Non soumise

e En attente d'approbation
e En rectification

e Approuvé

e Annulé

o Gelé

e Cldturé

Pour plus d'informations, voir Récapitulatif
des statuts de lignes de feuille de temps et
statuts des feuilles de temps, page 93.

Inclure les feuilles de temps
gelées et cloturées

Option pour inclure les feuilles de temps
gelées et cloturées dans la recherche.

La description inclut

Limiter la recherche aux feuilles de temps
comportant le texte spécifié dans leur
Description.

Criteres de tri

Trier par

Paramétre (colonne dans les résultats de la
recherche) a utiliser pour trier les résultats
de la recherche. Les options sont les
suivantes :

e Ressource. Laressource a laquelle
correspond la feuille de temps.

e Période - Feuille de temps n°. Période
de la feuille de temps suivie de son
numero.

e Responsable. Responsable de la
ressource.
e Statut. Statut de la feuille de temps.

e Description. Description de la feuille de
temps. Par défaut, il s'agit de la
Ressource, suivie d'un tiret (-), suivie de
la Période.
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Nom de champ (*obligatoire) | Description

Afficher les résultats dans l'ordre croissant

Croissant ou Décroissant L
ou décroissant.

Nombre maximum de résultats a afficher

*Résultats affichés par page
par page.

Nombre maximum de lignes a afficher pour

*Lignes max.
toutes les pages.

4. Cliquez sur Rechercher.

La page Rechercher des feuilles de temps est actualisée, avec les résultats
de larecherche indiqués dans la section Sélectionner les temps a visualiser
gjoutée en haut de la page. En cliquant sur Modifier la recherche dans
I'angle supérieur droit, vous revenez ala page Rechercher des feuilles de
temps dans laquelle vous pouvez modifier vos criteres de recherche.

Recharchar des faulllas de teamps

B Exportervers Excel Moditier la recherche
Sélectlonner une feullle de temps a visualisar Affichage 3¢ 140 sur B
Ressource v | Période - Feullle de temps n* Responsable Stanut Description

Admin Llser 111812 - 1172012 - 1 Unsubmisied Admin User - 111812 - 118012

Admin Liser 1" Fending Approval Admin User- 1171612 - 118012 82

Amin Uiger Pending Approval Created By TimeSheet Edor on Mobile!

Admin Lser Unsubmilied Admin Lls 121812 - 123112

Fanding Approval Admi 13 - 1813

Admin User Pending Approval Admi 1113 - 111513 #2 - vincend jin lesling demeo
Admin Lisor Panding Appraval Admin Lser - 1163 - 13113
Admin User Unsubmimed Admin User- 2113 - 21513

5. Pour ouvrir une feuille de temps spécifique, cliquez sur son lien dansla
colonne Période-Feuille de temps n° de la section Sélectionner une feuille
de temps a visualiser.

Lafeuille de temps saffiche et contient I'onglet Répartition des temps,
comme indiqué dans I'exemple de la Figure 2-1, page 26.
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Moditication d'une feville de temps

Pour modifier une feuille de temps :

1. Recherchez et ouvrez lafeuille de temps concernée. Voir Recherche de
feuilles de temps, page 95.

2. Danslapage Modifier lafeuille de temps, modifiez |afeuille de temps et
cliguez sur Enregistrer. Pour plus dinformations sur les champs de feuille
de temps, voir Feuilles de temps et lignes de feuille de temps, page 26.

) Les délégués peuvent modifier les feuilles de temps. Voir Délégation, page 116.

Rectification des lignes ou ajout de lignes & une feuille de
temps soumise

Si un approbateur arejeté des lignes d'une feuille de temps soumise, son statut
est En rectification, ce qui signifie que vous devez effectuer une action avant
gue les entrées de la feuille de temps ne soient approuvées. Voir Rectification
de lignes d'une feuille de temps soumise.

Si une feuille de temps soumise comporte des lignes n'ayant pas été
approuveées ni rejetées (leur statut est Soumise), vous pouvez effectuer les
opérations suivantes :

e Lancer lacorrection (rectification) de ceslignes. Voir Rectification de
lignes d'une feuille de temps soumise.

e Ajouter denouvelleslignesalafeuille detemps. Voir Ajout delignesa une
feuille de temps soumise, page 100.

Aprés avoir apporté les corrections ou les gjouts, vous devez soumettre &
nouveau lafeuille de temps.
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Rectification de lignes d'une feuille de temps soumise

Pour rectifier des lignes spécifiques d'une feuille temps soumise :

1.

Recherchez et ouvrez lafeuille de temps soumise. Son statut est En attente
d'approbation. Voir Recherche de feuilles de temps, page 95.

Danslapage Modifier lafeuille de temps, cochez les cases delacolonne de
gauche correspondant aux lignes de la feuille de temps que vous souhaitez
rectifier.

Cliguez sur le bouton Rectifier Situé sous Actions sur la ligne .

Le statut des lignes de la feuille de temps sél ectionnée passe a Non
soumise, et le statut de lafeuille de temps passe a En rectification (ou Non
soumise sl toutes ses lignes ont maintenant le statut Non soumise).

Apresavoir effectué larectification, mettez ajour chaque ligne rectifiée de
lafeuille de temps en fonction du temps passé a la rectification. De méme,
pour chaque ligne, cliquez sur Détails, et complétez les détails selon les
besoins (voir Affichage et spécification des détails des lignes de feuille de
temps, page 85).

Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer lafeuille de temps ou cliquez sur
Enregistrer & soumettre pour |'enregistrer et |a soumettre a nouveau.

Ajout de lignes & une feuille de temps soumise

Pour ajouter des lignes a une feuille de temps soumise :

1. Recherchez et ouvrez lafeuille de temps soumise. Son statut est En attente

d'approbation. Voir Recherche de feuilles de temps, page 95.

Danslapage Modifier lafeuille de temps, cliquez sur Ajouter des éléments
et sélectionnez le type d'éément a gjouter alafeuille de temps. Pour plus
d'informations, voir Ajout d'éléments de travail a une feuille de

temps, page 35.

Le statut des nouvelles lignes de la feuille de temps est Non soumise, et le
statut de lafeuille de temps passe a En rectification (ou Non soumise si
toutes seslignes ont le statut Non soumise).
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3. Complétez les nouvelles lignes de lafeuille de temps.

4. Cliguez sur Enregistrer pour enregistrer lafeuille de temps ou cliquez sur
Enregistrer & soumettre pour I'enregistrer et |la soumettre a nouveau.

Copie d'une feuille de temps

Pour copier une feuille de temps existante :

1. Recherchez et ouvrez lafeuille de temps concernée. Voir Recherche de
feuilles de temps, page 95.

2. Danslapage Modifier lafeuille de temps, cliquez sur le bouton Copier la
feuille de temps.

Lapage Copier lafeuille de temps saffiche.

Copier la feuille de temps

O Memste dih une foulbe de lemps pour culte pénode el cutie ressource. Les fewlles en double ne sont pas aulonsées. Chomssez une autre plrode ou une aubie ressource,
Ourvir | feuille de lemps

*Piriode 113 - 1HE13
‘Retscurce ©  Joseph Banks i
‘Descrighon . Josoph Banks - 1113 - 11513

Incluire dans la copie

O Hotes quo les rigies ’ & e i i existants g i 6 Bomps. Cos dbmonts ne seront pas copels dans b
nouvele foulle.
Inchure les donndes suivanies dans la ncauvello feuille de temps :
Inclure les aléments cidores.
NI B FOMArgues.
#| Include Desabled Acthities

Si votre stratégie de feuille de temps vous autorise a avoir une seule feuille
de temps dans une période, vous recevrez un avertissement vous
conseillant de modifier les champs Période Ou Ressource.

3. Modifiez le champ Période ou Ressource selon les besoins.

4. Par défaut, tous les é éments de travail pour lesquels vous étes autorise a
imputer lestemps, ainsi que les éléments en divers, sont copiés dansla
nouvelle feuille de temps, avec leurs activités et données utilisateur. Si
vous souhaitez inclure dans la nouvelle feuille de temps les é éments de
travail cléturés de lafeuille de temps originale, cochez la case Inclure les
éléments cloturés. Les @éments de travail cl6turés sont les suivants:

e Demandes cl6turées
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e Téchesterminées et dont les projets acceptent encore de les imputer

e Packages cl6turés

Si vous n'étes pas autorisé a accéder a un élément de travail affecté a la
Ressource spécifiée, cet élément sera exclus de la copie.

. S vous souhaitez copier lesremarques de lafeuille de temps (voir Feuilles

de temps et lignes de feuille de temps, page 26) et les remarques des lignes
de lafeuille de temps (voir Onglet Remarques, page 88) de lafeuille de
temps originale dans lanouvelle feuille de temps, cochez lacaseInclure les
remarquesX.

. Si vous souhaitez copier dans la nouvelle feuille de temps les activités

désactivées de lafeuille de temps originale, cochez la case Inclure les
activités désactivées. Cette case est cochée par défaut.

Si vous ne souhaitez pas copier les activités désactivées, désélectionnez la
case acocher.

. Cliquez sur Copier.

Lapage Modifier lafeuille de temps de la nouvelle feuille de temps est
ouverte. Le statut de toutes les lignes de la feuille de temps est Non
soumise, quels que soient |es statuts des lignes correspondantes de la
feuille copiée.

. Danslapage Modifier lafeuille de temps, modifiez lafeuille de temps et

cliquez sur Enregistrer. Pour plus d'informations sur les champs de feuille
de temps, voir Feuilles de temps et lignes de feuille de temps, page 26.
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Annulation d'une feuille de temps

Lesfeuilles de temps ne peuvent pas supprimeées ensemble, mais vous pouvez
annuler des feuilles de temps ayant le statut Non soumise si vous souhaitez
recommencer. L'annulation d'une feuille de temps supprime les temps imputés
pour ses éléments de travail. Apres avoir annulé une feuille de temps, vous
pouvez créer une nouvelle feuille pour la méme période, méme si votre
stratégie de feuille de temps interdit d'avoir plusieurs feuilles pour laméme
période.

Seules les feuilles de temps non soumises peuvent étre annulées.

) Les feuilles de temps annulées ne peuvent pas étre rétablies, mais vous pouvez les
trouver lors d'une recherche de feuille de temps en définissant le Statut de la feuille
de temps sur Annulé.

Pour annuler une feuille de temps :

1. Recherchez et ouvrez lafeuille de temps concernée. Voir Recherche de
feuilles de temps, page 95.

2. Danslapage Modifier lafeuille de temps, cliquez sur Annuler la feuille de
temps.

Une boite de dialogue d'avertissement saffiche.

3. Cliquez sur Annuler la feuille de temps dans la boite de dialogue
d'avertissement.

Lafeuille de temps est annulée. Les statuts de lafeuille de temps et ses
lignes sont définis sur Annulé.

Imputation de vos femps 103



Impression d'une feuille de temps

Pour imprimer une feuille de temps, vous pouvez utiliser le bouton Version
imprimable dans |'angle supérieur droit de la page pour créer une présentation
plus adaptée al'impression. Lorsque vous cliquez sur ce lien dans une feuille
de temps, celle-ci est affichée en grisé sur une page de format standard que
Vous pouvez envoyer directement a votre imprimante sans manipulation

supplémentaire.

Vous devez enregistrer les données saisies dans la feuille de temps pour qu'elle
) s'affiche en version imprimable. Vous pouvez imprimer une feuille de temps non

soumise ou soumise.

Pour imprimer une feuille de temps :

1. Recherchez et ouvrez lafeuille de temps concernée. Voir Recherche de

feuilles de temps, page 95.

2. Danslapage Modifier lafeuille de temps, cliquez sur Version imprimable.

Une version imprimable de lafeuille de temps saffiche. Les éléments de
travail sont répertoriés dans I'ordre al phabétique selon le type d'él ément de
travail - les éléments divers en premier, puis tous les packages, tous les
projets, toutes les demandes et enfin toutes les taches - et dans |'ordre
alphabétique dans chaque type d'élément de travail.

imprima]

HP Feullle de temps

Aderin Up: 1171711 - 11730711
En-téte

Total du temps indiqud dins cette feville du Lemps: 83.00 Heure
etz 1

Appenhatsur da tampa par difaut:
Approbateur de facturation par défaut

Remarque 1 Toutes les durées affichées sont exprimdes

Approbalem Toal du la Fuuille du besngn
Y

Tebmwe:  mm

Si le type de période est défini sur Mensuel, deux sections Détails des temps
) s'affichent dans la feuille de temps imprimable, une pour la premiére quinzaine du
mois et l'autre pour la seconde quinzaine.
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3. Sur cette version imprimable, cliquez sur Imprimer.

La boite de sélection de I'imprimante de votre ordinateur saffiche. La
version imprimable de la feuille de temps est envoyée al'imprimante
choisie.

Aftichage du journal d'audit

Pour afficher lafenétre Journal d'audit de feuille de temps, cliquez sur le

bouton Visualiser le journal d'audit Situé dans I'angle supérieur droit d'une
feuille de temps. Les événements du journal d'audit sont répertoriés dans

I'ordre chronologique inverse et peuvent nécessiter plusieurs écrans. Voir
I'exemple de laFigure 2-13 et de laFigure 2-14.

Figure 2-13. Fenétre Journal d'audit de feuille de temps (premiére)

Journal d'audit de feuille de temps

Exporter vers Excel

Journal d'audit de feuille de temps Affichagede 12 Tsurd| »
Date Utilisateur Contexte Evénement

Jan 15,2013  Banks, Joseph Joseph Banks - 1/113-1M15M3 Status Changed from "Unsubmitted”
9:31:45 AM to "Pending Approval™

Jan 15,2013  Banks, Joseph Meetings Status Changed from "Unsubmitted”
9:31:45 AM to "Submitted™

Jan 15,2013  Banks, Joseph Development Complete Status Changed from "Unsubmitted”
9:31:45 AM to "Submitted™

Jan 15,2013  Banks, Joseph Internal QA Complete Status Changed from "Unsubmitted”
9:31:45 AM to “Submitted™

Jan 14,2013  Banks, Joseph Meetings Added line "Meetings™

4:23:50 PW

Jan 14,2013  Banks, Joseph Development Complete Added line "Development Complete”
42302 PM

Jan 14,2013  Banks, Joseph Internal QA Complete Added line "Internal QA Complete”
42201 PW

Affichagede 1aTsur®| »

Imputation de vos femps 105



106

Figure 2-14. Fenétre Journal d'audit de feuille de temps (seconde))

Journal d'audit de feuille de temps

Exporter vers Excel

Journal d'audit de feuille de temps ¢ |Afiichage de 147 surd
Date Utilisateur Contexte Evénement
Jan 14,2013  Banks, Joseph 30034 Added line "30034"
304:21 PM
Jan 14,2013 Banks, Joseph Joseph Banks - 11/M13-11513 Added time sheet"Joseph Banks - 1/113 -
2:48:20 PM 11513

« |Affichagede 147 sur®

L es champs (colonnes) sont décrits dans le Tableau 2-8.

Tableau 2-8. Colonnes Journal d'audit de feuille de temps

Nom de .
colonne Description
Date Date et heure de I'événement.
Utilisateur Utilisateur & l'origine de I'événement.
Contexte Feuille de temps ou ligne de feuille de
temps affectée.
Lo, Nature de I'événement dans le journal
Evénement . .
d'audit.

Dansl'exemple delaFigure 2-13 et delaFigure 2-14, lafeuille de temps a été
créée, desligneslui ont été ajoutées et lorsque la feuille de temps a été
soumise, le statut de chacune de ses cing lignes est passé de Non soumise &
Soumise et celui de lafeuille de temps est passe de Non soumise a En attente
d'approbation.
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Stratégies de feuille de temps

L es stratégies de feuille de temps sont des regles concues pour controler la
création et le fonctionnement des feuilles de temps. Un administrateur a
octroyé une stratégie de feuille de temps a chaque ressource qui utilise HP
Time Management pour imputer |es temps des éléments de travail. Les régles
d'une stratégie de feuille de temps contrélent les é éments suivants:

Imputation de vos femps

Le type de période d'imputation (hebdomadaire, bihebdomadaire,
bimensuel ou mensuel) utilisé pour imputer les temps

L es méthodes suivantes utilisées pour saisir les temps pour chaque é ément
detravail :

o Enunitésdheures, jour apres jour de la période
o Enunitésdheures pour la période

o Souslaforme d'un pourcentage de la période

o Enunitésdejours, jour apresjour de la période
o Enunitésdejours pour lapériode

Si vous étes autorisé a créer plusieurs feuilles de temps pour laméme
période
Si vous devez compl éter une feuille de temps pour chague période

Si certaines lignes de la feuille de temps seront approuveées
automatiquement

Si vous étes autorisé a soumettre des feuilles de temps ayant des lignes
vides (valeurs a0)

Si vous pouvez recevoir des rappels par e-mail (et quand) pour soumettre
les feuilles de temps (avant ou apres leur échéance, ou les deux)

Si vousrecevez une notification par e-mail lorsqu'un approbateur rejette les
temps soumis

L es montants maximum et minimum autorisés par jour et par feuille de
temps, et les consequences des violations
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e L'ensemble par défaut des codes d'imputation que vous pouvez affecter aux
lignes de feuille de temps

e Lestypesdéémentsde travail spécifiques (projets, taches, demandes,
packages et/ou é éments divers) pour lesquels vous étes autorisé aimputer
les temps

e Sivous étes autorisé a spécifier des activités pour les éléments de travail
desfeuilles de temps, et si c'est le cas, les types d'ééments de travail pour
lesquel s vous devez spécifier des activités

Lorsque vous créez, complétez et soumettez des feuilles de temps, HP Time
Management vous informe des actions susceptibles de violer votre stratégie de
feuille de temps. Par exemple, si vous n'étes pas autorise a soumettre plusieurs
feuilles de temps par période, un avertissement tel que celui delaFigure 2-15
peut safficher lorsque vous créez une feuille de temps.

Figure 2-15. Page Créer une feville de temps comportant un avertissement

Créar uns faullle de temps

2z
*Descriglion:  Admin User - 1171011 - 11730001

Créer

Autre exemple : sl vous ne respectez pas le nombre d'heures maximum ou
minimum pour une feuille de temps, un avertissement peut safficher lorsque
vous soumettez la feuille de temps pour approbation. Par exemple,
I'avertissement de la Figure 2-16 indique que vous avez soumis une feuille de
temps comportant trop d'heures, en fonction de votre stratégie de feuille de
temps.
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Figure 2-16. Avertissements de stratégie de feuille de temps

x

Avertissements

Le systéme a généré des avertissements qui ne vous empécheront pas de soumetire la feuile de temps, mais dont vous.
devriez tenir compte avant la soumission. Cliquez sur Soumettre pour soumettre |a feville de temps sans la corriger.
Cliguez sur Annuler pour corriger la feuille de temps.

A\ Temps maximum Vous avez dépassé le nombre d'heures recommandé sur cette feuills de temps.
Votre feuile d= temps contient 26.0 heures, mais vous devez saisir un maximum de 24.0 heures.

Ouvrir I3 liste des & dans une nouvelle fenétre Soumettre Annuler

Pour plus de détails sur la spécification de stratégies de feuille de temps, voir le
manuel HP Time Management Configuration Guide.

Utilisation du portlet Mes taches

Si, en général, vous traitez des taches qui vous ont été affectées dans des
projets PPM Center, vous disposez probablement du portlet Mes taches sur
votre Tableau de bord PPM. Ce portlet est un moyen pratique pour afficher vos
taches affectées sans avoir alesrechercher. VVous soumettez les réalisés de
votre affectation sur ces téaches directement dans ce portlet. Si une tache fait
partie d'un projet intégré dans HP Time Management, vous pouvez soumettre
les temps passés sur ces taches directement dans le portlet Mestaches au lieu
d'utiliser lesfeuilles de temps. Ces temps sont gj outés automatiquement a une
feuille de temps pour la période, et une nouvelle feuille de temps de cette
période est créée automatiquement si aucune feuille n'existe. Ainsi, les
ressources qui traitent des projets et des taches n'ont pas besoin de créer et de
compl éter des feuilles de temps ni d'utiliser I'interface de feuille de temps, du
moins pour les projets et |es taches.

Le portlet Mes téches affiche les taches qui répondent aux conditions
suivantes :

e Ellesvousont été affectées.

e Leur téche parente ale statut Actif.

Imputation de vos femps 109



e Par défaut, elles peuvent étre traitées c'est-a-dire que le statut est Prét ou En
cours. Vous pouvez également afficher les taches dotées de I'un de ces
statuts. De plus, si vous désélectionnez |a préférence du portlet Afficher
uniquement les taches sur lesquelles je peux agir, le statut peut étre En
attente de prédécesseur. Les t&ches terminées ne peuvent pas étre affichées.

e Ellessont planifiées pour commencer et se terminer selon le nombre de
jours que vous définissez dans les préférences du portlet. (Par défaut, leur
date de début planifiée doit étre située dans un délai de 14 jours apres ou
apres la date actuelle. Aucune préférence par défaut n'est fournie pour la
date de fin planifiée.)

Des taches individuelles d'un projet parent sont souvent organisées sous un ou
plusieurs niveaux plus élevés de taches récapitulatives, qui sont & leur tour
organisées sous le projet. Le responsable d'un projet définit le niveau auquel les
utilisateurs peuvent imputer les temps sur les feuilles de temps pour les taches de ce
projet - au niveau des taches individuelles, & un niveau de tache récapitulative
spécifique ou au niveau du projet.

Le portlet Mes taches affiche les taches au niveau des taches individuelles. Si le
projet est configuré pour assurer le suivi des temps a un niveau plus élevé dans la
hiérarchie du planning, le portlet affiche également la tache récapitulative appropriée
pour laquelle I'utilisateur peut imputer les temps.

Selon la configuration du projet, le portlet peut afficher I'effort estimé et
I'effort réel. Si une téche appartient a un projet intégré dans HP Time
Management, I'effort réel de latéche n'est pas directement modifiable dansle
portlet. Cependant, vous pouvez cliquer sur le numéro de la colonne Effort réel
(h) de latéache pour ouvrir une fenétre dans laquelle vous pouvez saisir la
répartition du temps passe sur cette tache pour la période actuelle. 1| Sagit dela
méme répartition que vous pourriez afficher sur I'interface de feuille de temps.

Voir I'exemple delaFigure 2-17. Pour plus d'informations, voir Utilisation du
portlet Mes taches et Intégration de projet, page 17.
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Figure 2-17. Portlet Mes taches

Mes tiches @ E m

Preferences: Project - Whirlwind Project: Taches sur lesquelles je peux agir :

Utiliser la feuille de temps : Joseph Banks - 813/12 - 819/12 %8 ~ | Modifier la répartition de I'effort Passer  la feuille de temps
Début réel Fin réelle

Effort réel (h) % achevé
+ Exigences Validées Téche en cours; Planifié(e) : 81312 - 81612 (4 jours) & Whirlwind project
L g 50.00 30

Enregistrer Reétablir

1€ || ¢ | atichagede 12181 | > || 3|

Notez |a corrélation des données de Effort réel (h) et % achevé(e) de latache
Améliorer la conception pour les données de |a feuille de temps de la téche de
laFigure 2-6, page 80. Latéache nouvelle fonction Prototype figurant dans la

feuille de temps n'apparait pas dans le portlet Mes téches car |e responsable de
projet a spécifié le statut Achevé pour cette tache.

Si un responsable de projet integre HP Time Management et HP Project
Management pour un projet, vous disposez de fonctionnalités et de

considérations suppl émentaires en matiére d'imputation des temps, comme
indiqué dans la section suivante.
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Intégration de HP Time Management & HP Project

Management

112

Un responsable de projet peut intégrer HP Time Management a HP Project
Management projet par projet. Si un projet utilise cette fonctionnalité
d'intégration, vous devez imputer les détails des temps passés sur ce projet, ses
taches ou ses taches récapitul atives (selon le mode de suivi des temps du
projet) dans les feuilles de temps ou le portlet Mes taches HP Time
Management (voir laFigure 2-17, page 111). Si vous imputez |les temps dans
desfeuilles de temps, ils sont reportés automatiquement dans le portlet Mes
taches. Inversement, si vous imputez les temps dans le portlet Mes taches, ils
sont reportés automatiquement dans | es feuilles de temps correspondantes.

Plus spécifiquement, pour les projets intégrés, notez que :

Chaque fois que vous imputez les temps d'une tache (al'aide de I'interface
defeuille detemps ou du portlet Mestaches), lestemps saisis sont ajoutés a
lavaleur Effort réel de votre affectation pour cette tache dans HP Project
Management. Etant donné qu'un projet intégré peut utiliser HP Time
Management pour collecter I'Effort réel, le champ Effort réel
correspondant de latache de I'interface de planning ne peut pas étre
modifié de maniére indépendante. Les données doivent provenir de HP
Time Management.

Dans le portlet Mes taches, vous pouvez cliquer sur le bouton Modifier la
répartition de I'effort ou lavaleur de lacolonne Effort réel (h) pour une tache
particuliere (voir laFigure 2-17, page 111) pour afficher et mettre ajour la
fenétre Répartition del'effort pour lafeuille sélectionnée (voir I'exemple de
laFigure 2-18). Ces données de répartition de I'effort des taches dans les
projets intégrés sont ensuite incorporées automatiquement dans lafeuille
de temps associée sans accéder séparément alafeuille de temps deHP
Time Management. Inversement, lesmises ajour de lafeuille de temps des
taches des projets incorporés sont reportées automatiquement dans la
répartition de I'effort accessible depuis e portlet Mes taches. (Lestéches
des projets qui ne sont pasintégrés dans HP Time Management ne peuvent
pas étre gjoutées aune feuille de temps et n'apparai ssent pas dans |afenétre
Répartition de I'effort.)
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Figure 2-18. Fenétre Répartition de I'effort

Répartition de |'effort pour la feuille de temps - 8110 - 811510

Dnml cnml

e Dansleportlet Mestéches, si vous sélectionnez une nouvelle feuille de
temps apartir du champ Utiliser la feuille de temps €t cliquez sur Modifier la
répartition de I'effort ou toute valeur de la colonne Effort réel (h), la
nouvelle feuille de temps est automatiquement créée et lafenétre
Répartition de I'effort saffiche.

e Sivousouvrez lafenétre Répartition de I'effort a partir du portlet Mes
taches, entrez les réalisés et cliquez sur Enregistrer, les réalisés sont
enregistrés dans la base de données immédiatement.

e Lesmisesajour des données relatives aux réalisés autres que I'effort réel,
telles que % achevé, peuvent étre entrées dans HP Time Management ou
HP Project Management, et elles sont reportées automatiquement dans
I'autre. Dans la feuille de temps, les données sont saisies dans I'onglet
Autres réalisés.
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e Sivousdisposez d'unelicence HP Time Management, vous devez saisir les
réalisés en utilisant des feuilles de temps ou le portlet Mes taches, et pasle
planning du projet. (Si vous n‘avez pas de licence HP Time Management,
vous devez entrer votre effort réel pour les taches dans le portlet Mes
taches).

N'oubliez pas que le portlet Mes taches affiche uniquement les taches, alors que la

) feuille temps autorise la saisie des temps pour les projets, les taches, les demandes,
les packages et les éléments divers (selon la configuration).

Si vous étes responsable de projet et souhaitez intégrer HP Time Management
et HP Project Management pour un projet, voir le Chapitre 6, Intégration de
Time Management a Project Management, page 157.

174 Chapitre 2



3 Examen et approbation des temps

Examen, approbation ou rejet des temps - Présentation

Pour obtenir des informations de base sur les feuilles de temps, les lignes de
feuille de temps et leur statut, voir Imputation de vos temps -
Présentation, page 19.

Lorsqu'une feuille de temps est soumise, les approbateurs de temps doivent
examiner et approuver seslignes. Une feuille de temps peut comporter
différents approbateurs pour différentes lignes.

Lorsque toutes les lignes d'une feuille de temps ont été approuvées, le statut de
lafeuille est Approuvé et elle peut faire I'objet d'une post-approbation (gel ou
cloture). Si des lignes sont rejetées, la ressource ayant entré le temps doit les
rectifier et les soumettre a nouveav.

Ce chapitre décrit les procédures utilisées par les responsables et les
approbateurs désignés pour approuver les temps. Les approbateurs peuvent
prendre les mesures suivantes pour les lignes de feuille de temps qu'ils sont
autorisés a approuver ou arejeter :

e Examiner leslignes de feuille de temps soumises. Examiner une ligne de
feuille de temps dont le statut est Soumise.

e Approuver leslignes de feuilles de temps soumises pour qu'elles puissent
étre gelées et cloturées. Les lignes de feuilles de temps approuvees ont le
statut Approuve.

e Regjeter leslignes de feuilles de temps soumises pour qu'elles puissent étre
renvoyées aleurs ressources pour étre modifiées ou faire I'objet d'autres
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types de rectification. Les lignes de feuilles de temps rejetées ont |e statut
Rejeté,
Les administrateurs disposant des droits d'acceés appropriés peuvent configurer des
stratégies de feuille de temps autorisant I'approbation automatique des temps lors de

leur soumission. Pour plus d'informations, voir le manuel HP Time Management
Configuration Guide.

Détermination des approbateurs de temps

Délégation

HP Time Management détermine (obtient) |es approbateurs des lignes d'une
feuille de temps chaque fois que lafeuille est enregistrée (ou enregistrée et
soumise).

Seules |l es personnes identifiées comme approbateurs de temps (ou leurs
délégués) et disposant du droit d'acces Time Mgmt : Approuver lesfeuilles de
temps peuvent approuver une ligne de feuille de temps représentant un é ément
de travail. Les approbateurs de temps par défaut peuvent étre configurés pour
des ressources individuelles (utilisateurs), comme indiqué dans le manuel HP
Time Management Configuration Guide. En fait, les approbateurs de temps
sont déterminés de différentes fagons, selon le type d'élément de travail, et ils
sont obtenus en fonction des priorités décrites dans le manuel HP Time
Management Configuration Guide en association avec |es ressources de
configuration.

Chaque fois que plusieurs approbateurs peuvent approuver le temps soumis
(par exemple, lorsque I'approbateur de temps de la ressource est un groupe de
ressources, ou lorsqu'un délégant et le dél égué associé peuvent approuver le
temps d'une ressource), un seul approbateur doit approuver ou rejeter le temps
soumis.

Pour plus d'informations sur |'affichage de tous les approbateurs et I'historique
des transactions pour une feuille de temps, voir Approbation du temps et
Détails de transaction, page 91.

HP Time Management offre le concept de délégation, ou une personne, le
délégant, affecte temporairement ses devoirs et ses responsabilités a une autre
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personne, le délégué. En général, les personnes qui occupent des postes a
responsabilité déléguent I'autorité d'examen et d'approbation de leurs feuilles
de temps a d'autres personnes, comportant des dates de début et de fin
spécifiques (par exemple, pour couvrir de prochains congeés).

Si un délégué dispose des licences et des droits d'accés appropriés, non hérités
du délégant, le délégué peut effectuer les opérations suivantes pour le compte
du délégant :

e Créer, modifier et soumettre des feuilles de temps
e Approuver et rejeter les temps soumis
e Geler et clbturer desfeuilles de temps

Un responsabl e dispose de délégations implicites, telles que la possibilité de
modifier les feuilles de temps de rapports directs, s |e responsable dispose du
droit d'acces Time Mgmt : Modifier les feuilles de temps.

L es ressources pour lesguelles un délégué impute le temps doit disposer de
licences pour HP Time Management.

Lorsgu'un délégué est spécifié, le délégant peut toujours exécuter les mémes
actions que le délégué.

Lorsque vous recherchez des feuilles de temps, HP Time Management
présente les feuilles de temps qui répondent a vos criteres de filtrage et pour
lesquelles vous étes le dél égué d'une ressource, ainsi que d'autres feuilles de
temps comme indiqué dans Recher che de feuilles de temps, page 95.

Pour plus d'informations sur la délégation, voir le manuel HP Time
Management Configuration Guide.

Approbation ou rejet des temps

Comme indigué dans les sections suivantes, vous pouvez approuver ou rejeter
les temps, al'aide des interfaces suivantes :

e Lapage Approuver lestemps (voir Approbation ou rejet destempsal‘aide
de la page Approuver lestemps, page 119).
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e Lenportlet Approuver lesfeuilles de temps (voir Approbation ou rejet des
temps a |'aide du portlet Approuver les feuilles de temps, page 126).

e L'onglet Récapitulatif du projet d'une page Vue d'ensemble du projet d'un
projet (voir Approbation ou rejet des temps a |'aide de la page Vue
d'ensemble du projet, page 129). Cet onglet affiche uniquement lesfeuilles
de temps contenant |es taches de ce projet.

Toutes ces interfaces se comportent comme suit :

e Vouscommencez par afficher uneliste desfeuilles de temps comportant au
mMoins une ligne gue vous étes autorisé a approuver.

e Sivousapprouvez (ou rejetez) une feuille de temps de laliste sans|'ouvrir,
Vous approuvez (ou rejetez) uniquement les lignes spécifiques de feuille de
temps que vous étes autorise a approuver.

e Sivousouvrez une feuille de temps de laliste, voici ce qui se produit :

o Vous pouvez approuver ou rejeter uniquement les lignes spécifiques
gue vous étes autorisé a approuver, et ces lignes passent alors au statut
Approuvé ou Rejeté selon le cas.

o Leslignesquevous n'étes pas autorisé a approuver sont affichées, mais
vous n'avez aucun moyen de les approuver ou les rejeter ni modifier
leur statut. Elles doivent étre examinées par les autres approbateurs.

Si vous rejetez les temps soumis par une ressource pour un projet, une tache ou une

) demande, ces réalisés du planning ou de la demande sont réduits automatiquement
du temps que vous avez rejeté. La feuille de temps continue a refléter les temps
entrés par l'utilisateur, y compris les temps rejetés.
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Approbation ou rejet des temps & I'aide de la page Approuver les temps

Pour approuver les temps, vous devez d'abord rechercher les temps que vous
pouvez approuver. Pour approuver lestemps al'aide de la page Approuver les
temps:

1. Connectez-vous a PPM Center.

2. Danslabarre de menus, sélectionnez
Ouvrir > Time Management > Feuilles de temps > Approuver les temps

La page Approuver les temps saffiche.

Approuver les temps

Rechercher les temps a approuver

Type de période : | Bimensuel

Période :
@ Périodes précédentes i afficher: 1 - Flus de périodes
Ressource : B| Afficher les feuilles de temps : Both with and without Exceptions
Responsable : #&| Letotal des heures est supérieur ou égal a:
Unité org : iZ| Le total des heures estinférieur ou égal a:
Statut de Ia ligne de feuille de temps :  Soumise iE| Projets: [ ]
Trierpar:  Ressource = Croissant *Résultats affichés par page: 50 * Lignes max.: 500

@ Décroissant

3. Sur lapage Approuver lestemps, entrez les criteres de recherche et de tri
dans la section Rechercher les temps a approuver comme indiqué dansle
tableau suivant :
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Nom de champ (*obligatoire)

Description

Critéres de recherche

Type de période
(option contenant une liste
déroulante)

Limiter la recherche aux feuilles de temps
comportant le type de période sélectionné,
gue vous devez baser sur votre
configuration systéme :

e Hebdomadaire (toutes les semaines,
commencant le lundi par défaut)

e Bihebdomadaire (toutes les deux
semaines, commengcant le lundi par
défaut ; par exemple, 8/29/10 - 9/11/10
est une période bihebdomadaire en aolt
et septembre 2010)

e Bimensuelle (deux fois par mois, ou la
premiére période se termine toujours le
15 du mois ; par exemple, les deux
périodes bimensuelles de septembre
2010 9/1/10 - 9/15/10 et 9/16/10 - 9/30/
10)

e Mensuelle (chague mois calendaire
complet)

Période

Activée lorsque Type de période est
sélectionné et qu'une valeur
correspondante est choisie. Limiter la
recherche a une période spécifique
sélectionnée dans la liste déroulante.

Périodes précédentes a afficher

(option incluant un champ
numérique)

Une fois sélectionnée et spécifiée,
appliquer vos critéres de recherche pour
inclure les feuilles de temps pour le nombre
de périodes précédentes que vous
spécifiez (ainsi que pour la période
actuelle).

Ressource

Limiter la recherche aux feuilles de temps
des ressources sélectionnées.

Responsable

Limiter la recherche aux feuilles de temps
des rapports directs des responsables
sélectionnés.
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Nom de champ (*obligatoire)

Description

Unité org.

Limiter la recherche aux feuilles de temps
des ressources des unités
organisationnelles sélectionnées.

Statut de la ligne de la feuille de
temps

Limiter la recherche aux feuilles de temps
comportant des lignes ayant les statuts que
vous spécifiez. Ces statuts sont les
suivants :

e Soumise (valeur par défaut)

e Approuvé

e Rejeté

Pour plus d'informations, voir Récapitulatif

des statuts de lignes de feuille de temps et
statuts des feuilles de temps, page 93.

Afficher les feuilles de temps

Limiter la recherche aux feuilles de temps
avec ou sans exceptions, ou les deux. Une
exception est une violation de I'une des
stratégies de feuille de travail qui définit le
temps maximum autorisé par jour ou le
temps maximum ou minimum par feuille de
temps.

Le total des heures est supérieur
ou égal a

Limiter la recherche aux feuilles de temps
dans lesquelles le nombre total d'heures
est égal ou supérieur au nombre spécifié.

Le total des heures est inférieur
ou égal a

Limiter la recherche aux feuilles de temps
dans lesquelles le nombre total d‘heures
est égal ou inférieur au nombre spécifié.

Projets

Limiter la recherche aux temps associés
aux projets spécifiés.
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Nom de champ (*obligatoire)

Description

Critéres de tri

Trier par

Paramétre (colonne dans les résultats de la
recherche) a utiliser pour trier les résultats
de la recherche. Les options sont les
suivantes :

e Ressource.

e Période - Feuille de temps n°®. Lien
vers les feuilles de temps ayant la
période et le numéro de feuille de temps
(une combinaison unique).

e Responsable. Responsable de la
ressource.

e Statut. Statut de la ligne de la feuille
de temps comme indiqué dans les
criteres de recherche.

e Temps a approuver. Pour chaque
feuille de temps, le temps, du Statut
spécifié que vous pouvez approuver.

e Durée totale. Durée totale de la feuille
de temps, quels que soient les criteres
de recherche ou ses approbateurs.

e Lignes de codt a approuver Colts
associés au Temps a approuver.

Croissant ou Décroissant

Afficher les résultats dans I'ordre croissant
ou décroissant.

*Résultats affichés par page

Nombre maximum de résultats a afficher
par page.

*Lignes max.

Nombre maximum de lignes a afficher pour
toutes les pages.

122

Chapitre 3



4. Cliquez sur Rechercher.

Lapage Approuver lestemps est actualisée, avec lesrésultats dela

recherche indiqués dans la section Sélectionner les temps a approuver

ajoutée en haut de la page. Pour chaque ressource, |e temps est exprimé en
unités d'heures ou de jours en fonction de la stratégie de feuille de temps de
cet utilisateur pour la saisie des temps.

Approuver les temps

A Erport

Séloctionner los tamps & approuver

huang yan

Slectionnes foud

34.5 (heures) 34.5 (heures)

Codts de référence & spprouver
$2.135.00
$5,320.00
§380000
$9.025.00

5000
$327750

Rechercher les temps & approuver

@ Type de périoge:  Bimensusl
Pénode: 1IM8NZ. 1002 v

Pénodes précédentes i afficher :

!
L
[
&

tatut de i ligne de feulle de temps = Sournise 5 Projets:

Troer par;  Ressource v Crolsant

Both win and without Exceplions »

Laliste desrésultats de larecherche inclut toutes les feuilles de temps pour
lesquelles vous pouvez approuver une ou plusieurs lignes, y comprisles

feuilles de temps approuvées pour les périodes a venir.

L es en-tétes de colonne correspondent aux options Trier par. (La colonne

Statut indique le statut des lignes des feuilles de temps.)

Pour afficher les données de colt dans la colonne Lignes de co(t a approuver, vous
devez disposer du droit d'acces Afficher les colts du projet, du programme et de la

feuille de temps. Ces données de colt représentent le co(t total que vous pouvez

) approuver dans cette feuille de temps.

Le Temps total d'une feuille de temps peut étre supérieur au Temps a approuver si
vous n'étes pas un approbateur de certaines lignes de la feuille de temps.

5. VOUs pouvez approuver ou rejeter les temps soumis dans une ou plusieurs
feuilles de temps, ou approuver ou rejeter des lignes spécifiques de feuille
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de temps. Pour approuver ou rejeter des lignes spécifiques de feuille de
temps, allez al'étape 6.

Pour approuver ou rejeter les temps soumis dans une ou plusieurs feuilles
detemps:

a. Cochez les cases des feuilles de temps concernées (ou sélectionnez
Sélectionner tout).

b. Cliquez sur Approuver OU Rejeter.

Lapage Approuver les temps est actualisée. Le statut deslignes de

feuille de temps que vous approuvez ou rejetez devient Approuvé ou
Rejeté selon le cas.

.V ous pouvez approuver ou rejeter les temps soumis dans une ou plusieurs

feuilles de temps, ou approuver ou rejeter des lignes spécifiques de feuille
de temps. Pour approuver ou rejeter lestemps soumis dans une ou plusieurs
feuilles de temps, adlez al'étape 5, page 123.

Pour approuver ou rejeter des lignes spécifiques de feuille de temps :

a. Ouvrez lafeuille de temps en cliquant sur son lien dans la colonne
Période - Feuille de temps - n° de la section Sélectionner les temps a

Joseph Banks - Feuille de temps pour 1/1/13 - 1/15/13 (En attente d'approbation) =] [C] Er
Enregistrer  Terminer More
Ressource : Joseph Banks Période:  1M1/13 & 111513 Feuille de temps.n® : 1
*Description : Joseph Banks - 1/1/13 - 1/15(13 Statut : {(En attente d'approbation)
Ajouter des éléments | Approbationsfiransactions détaillées > Stratégies de feuille de temps.
Détails des feuilles de temps (toutes les du n heur
Répartition des temps “Autres réalisés Informations supplémentaires. Regrouper | Dissocier les éléments B = | =
Elément Activité Activité Heures Tue Wed  Thu Fri sat  Sun Total
prévues n 12 3 14 15 116
B Analyst Resaerch
Project: 30917
[7] Téche :Development Complele Soumis(e) g0| 200 100 100 200 000 000 6.00
(Analyst Resaerch)
Téache ' Internal Q4 Complete s .
B ey oumis{e) 80| 000 200 100 000 100 100 5.00
Misc -
[ Divers : Réunions Sounis(e) 00| 100 100 100 100 000 0.00 400
Actions sur la ligne : 300 400 300 300 100 100 15.00
Détails Supprimer |  |Rectifier | |Approuver| | Rejeter
‘ 1l v
Remarques

@ Ajouter des remarques
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b. Toutes leslignes d'une feuille de temps sont regroupées ou dissoci ées.
En haut adroite de la section Détails des feuilles de temps, VOUS pouvez
cliguer sur lelien disponible de Regrouper | Dissocier des éléments S
vous souhaitez modifier la présentation de la feuille de temps pour
inclure ou exclure des groupes d'éléments de travail. Laderniére option
sél ectionnée ne comporte pas de lien. Votre préférence d'affichage
sappligue atoutes les feuilles de temps existantes et nouvelles
auxquelles vous accédez.

Si le temps est imputé quotidiennement, utilisez |a barre de défilement
horizontale si nécessaire pour afficher les détails du temps imputé
chague jour.

Pour plus d'informations sur I'organisation des lignes de feuilles de
temps regroupées ou dissociées, voir Organisation des lignes dans une
feuille de temps, page 76.

Vous pouvez examiner les détails ou ajouter des remarques a une ligne
) spécifique de feuille de temps. Voir Affichage et spécification des détails des
lignes de feuille de temps, page 85.

c. Cochez les cases appropriées des lignes spécifiques de lafeuille de
temps.

Si des éléments sont regroupés, leurs noms de groupe (en-tétes)
comportent également des cases a cocher, et la sélection delacase d'un
nom de groupe entraine celle de ses éléments de travail correspondants.

d. Cliquez sur Approuver OU Rejeter.

Le statut des lignes de feuille de temps que vous approuvez ou rejetez
devient Approuvé ou Rejeté selon le cas.

Si toutes les lignes d'une feuille de temps (y compris celles qui
comportent d'autres approbateurs) ont le statut Approuvé, le statut de la
feuille de temps est Approuve.

Si vous rejetez des lignes de lafeuille de temps, son statut devient En
rectification.
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Joseph Banks - Faullle da tamps pour 11413 - 111513 (acerouvsisl

Rewsoures ©  Joseph Banks Paricde ;111713 & 11913
*Descripion :  Joseph Banks - 11713 - 11813

Fauille dotemps n™ 01
Statut : Appronit{e)

Approbationstransactions dHallées

* Stratégies de feuille de temos

Détails des fouilles de temps (100t

Rigartition des lemps Aulres rbaksis Informations suppHmentaines Regrouper | Dissocler les ééments [l — =
Enmant Statut Aethvith Heuees Tue  Wed Thu Fri sat sun Tatal
prévues n 1z 10 14 15 106
Agprouvide) @00 200 100 100 ZOD 000 000 600
Approuvite) a0l 000 200 100 000 100 100 5.00
Devers | Réunions Approuvils) [ 100 100 100 100 oo oo 400
Actives sur la ligne : 300 400 300 300 100 100 15.00

Remanues

B pjouter des remarquen

Approbation ou rejet des temps & |'aide du portlet Approuver les fevilles de
temps

Le portlet Approuver les feuilles de temps peut étre configuré pour autoriser
les approbateurs a examiner, puis approuver ou rejeter les temps soumis. Voir
laFigure 3-1 (cliquez sur le lien Agrandir pour afficher d'autres feuilles de
temps non visibles dans cette vue et afficher le lien Exporter vers Excel). Ce
portlet fonctionne de la méme maniére que la page Approuver les temps (voir

Approbation ou rejet destemps a I'aide de |a page Approuver les
temps, page 119).

Figure 3-1. Portlet Approuver les feuilles de temps

Approuver les fevilles de temps ® g m
Préférences : Périodes précédentes a afficher - 1; Statut de Ia ligne de feuille de temps - Soumise; Afficher les feuilles de temps - Avec et

Ressource Période - Feuille de temps n® v | Statut Responsable Temps a approuver Durée totale = Coits de référence a appr...
= Andy Madison 1-8-12-15-8-12-1 Submitted  Kim Song B{heures) 85(heures) USD 570,00
| Cindy Ruth 1-8-12-158-12-1 Submitted  Kim Song B(heures) 42(heures) UsD 570,00
[T sélecti tout | Approuver | | Rejeter |

|£\ |I| Aflichage de 34 sur6 \Il |1\
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Pour afficher les données de coit dans la colonne Lignes de co(t a approuver, vous

devez disposer du droit d'acces Afficher les colts du projet, du programme et de la

feuille de temps. Ces données de colt représentent le co(t total que vous pouvez
) approuver dans cette feuille de temps.

Le Temps total d'une feuille de temps peut étre supérieur au Temps a approuver si
vous n'étes pas un approbateur de certaines lignes de la feuille de temps.

Pour utiliser ce portlet pour approuver ou rejeter des lignes de feuilles de
temps :

1. Connectez-vous a PPM Center.

2. Si nécessaire, personnalisez votre Tableau de bord PPM pour inclure le
portlet Approuver les feuilles de temps.

3. Pour définir les criteres de filtrage du portlet pour les feuilles de temps a
approuver, cliquez sur I'icdne Modifier et modifiez les préférences de votre
choix pour les portlets. Les critéres de filtrage du portlet sont identiques a
ceux de lapage Approuver lestemps (voir I'étape 3, page 119), avec en
plus une option d'affichage sur le portlet d'un récapitulatif des préférences
du portlet que vous avez définies.

Le portlet inclut toutes les feuilles de temps pour lesquelles vous pouvez
approuver une ou plusieurs lignes.

4. Vous pouvez approuver ou rejeter les temps soumis dans une ou plusieurs
feuilles de temps, ou approuver ou rejeter des lignes specifiques de feuille
de temps. Pour approuver ou rejeter des lignes spécifiques de feuille de
temps, alez al'étape 5.

Pour approuver ou rejeter les temps soumis dans une ou plusieurs feuilles
detemps:

a. Cochez les cases des feuilles de temps concernées (ou sélectionnez
Sélectionner tout).

b. Cliquez sur Approuver OU Rejeter.

Le portlet Approuver lesfeuilles de temps est actualisé. Le statut des
lignes de feuille de temps que vous approuvez ou rejetez devient
Approuvé ou Rejeté selon le cas.
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5. Vous pouvez approuver ou rejeter les temps soumis dans une ou plusieurs
feuilles de temps, ou approuver ou rejeter des lignes spécifiques de feuille
de temps. Pour approuver ou rejeter lestemps soumis dans une ou plusieurs
feuilles de temps, alez al'étape 4, page 127.

Pour approuver ou rejeter des lignes spécifiques de feuille de temps :

a. Ouvrez lafeuille de temps en cliquant sur son lien dans la colonne
Période-Feuille de temps - n°.

b. Toutes leslignes d'une feuille de temps sont regroupées ou dissoci ées.
En haut adroite de la section Détails des feuilles de temps, VOUS POUVEZ
cliguer sur lelien disponible de Regrouper | Dissocier des éléments S
vous souhaitez modifier la présentation de la feuille de temps pour
inclure ou exclure des groupes d'é éments de travail. La derniére option
sél ectionnée ne comporte pas de lien. Votre préférence d'affichage
sapplique atoutes les feuilles de temps existantes et nouvelles
auxquelles vous accédez.

Pour plus d'informations sur I'organisation des lignes de feuilles de
temps regroupées ou dissociées, voir Organisation des lignes dans une
feuille de temps, page 76.

Vous pouvez examiner les détails ou ajouter des remarques a une ligne
spécifique de feuille de temps. Voir Affichage et spécification des détails des
lignes de feuille de temps, page 85.

c¢. Cochez les cases appropriées des lignes spéecifiques de lafeuille de
temps.

Si des éléments sont regroupés, leurs noms de groupe (en-tétes)
comportent également des cases a cocher, et la sélection delacase d'un
nom de groupe entraine celle de ses éléments de travail correspondants.

d. Cliquez sur Approuver OU Rejeter.

Le statut des lignes de feuille de temps que vous approuvez ou rejetez
devient Approuvé ou Rejeté selon le cas.

Si toutes les lignes d'une feuille de temps (y compris celles qui
comportent d'autres approbateurs) ont le statut Approuvé, le statut dela
feuille de temps est Approuvé.
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Approbation ou rejet des temps & I'aide de la page Vue d'ensemble du projet

Dans page Vue d'ensemble du projet, un responsable de projet peut afficher
une liste des feuilles de temps soumises comportant au moins une tache dans
ce projet que le responsable est autorisé a approuver.

Pour utiliser la page Vue d'ensemble du projet pour approuver ou rejeter le
temps imputé sur un projet spécifique :

1. Danslabarre de menus, sélectionnez
Ouvrir > Project Management > Projets et Taches > Rechercher des projets

2. Sélectionnez et ouvrez le projet de votre choix.

Lapage Vue d'ensemble du projet saffiche dans I'onglet Récapitulatif du
projet.

3. S dleexiste, lasection Approbation du temps Située en bas de I'onglet
Récapitulatif du projet indique pour votre approbation les feuilles de temps
dont les temps ont été soumis pour le projet. Pour chaque ressource, le
temps est exprimé en unités d'heures ou de jours en fonction de la stratégie
de feuille de temps de cet utilisateur pour la saisie des temps.

Time Approval

Ressource Période - Feuille de temps n° Responsable Statut Temps & approuver Durée totale  Coiits de référence a approuver
David Jones 810 - 81510 - 1 Bruce Solomon Submitted 32 (Hours) 32 (Hours) 53,040.00

Pour afficher les données de coit dans la colonne Lignes de co(t a approuver,

vous devez disposer du droit d'acces Afficher les colts du projet, du programme

et de la feuille de temps. Ces données de colt correspondent au codt total que

VOUS pouvez approuver pour toutes les taches du projet dont les temps ont été
) soumis dans cette feuille de temps.

Le Temps total d'une feuille de temps peut étre supérieur au Temps a
approuver si vous n'étes pas un approbateur de certaines lignes de la feuille de
temps.

4. Vous pouvez approuver ou rejeter les temps soumis dans une ou plusieurs
feuilles de temps, ou approuver ou rejeter des lignes spécifiques de feuille
de temps. Pour approuver ou rejeter des lignes spécifiques de feuille de
temps, alez al'étape 5.
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Pour approuver ou rejeter les temps soumis dans une ou plusieurs feuilles
detemps:

a. Cochez les cases des feuilles de temps concernées (ou sélectionnez
Sélectionner tout).

b. Cliquez sur Approuver OU Rejeter.

Lapage Vue d'ensemble du projet est actualisée. Le statut deslignes de
feuille de temps que vous approuvez ou rejetez devient Approuvé ou
Rejeté selon le cas.

5. Vous pouvez approuver ou rejeter les temps soumis dans une ou plusieurs
feuilles de temps, ou approuver ou rejeter des lignes spécifiques de feuille
de temps. Pour approuver ou rejeter lestemps soumis dans une ou plusieurs
feuilles de temps, alez al'étape 4, page 129.

Pour approuver ou rejeter des lignes spécifiques de feuille de temps :

a. Ouvrez lafeuille de temps en cliquant sur son lien dans la colonne
Période - Feuille de temps - n° delasection Temps du projet.

Dans la feuille de temps, vous pouvez afficher pour approbation des lignes de
feuille de temps de types d'éléments de travail de demande, package ou
divers en plus des lignes de feuilles de temps des projets ou des taches.

b. Toutesleslignes d'une feuille de temps sont regroupées ou dissoci ées.
En haut adroite de lasection Détails des feuilles de temps, VOUS POUVEZ
cliquer sur lelien disponible de Regrouper | Dissocier des éléments Si
vous souhaitez modifier la présentation de lafeuille de temps pour
inclure ou exclure des groupes d'é éments de travail. Laderniére option
sélectionnée ne comporte pas de lien. Votre préférence d'affichage
sapplique atoutes les feuilles de temps existantes et nouvelles
auxquelles vous accédez.

Pour plus d'informations sur I'organisation des lignes de feuilles de
temps regroupées ou dissociées, voir Organisation des lignes dans une
feuille de temps, page 76.

Vous pouvez examiner les détails ou ajouter des remarques a une ligne
spécifique de feuille de temps. Voir Affichage et spécification des détails des
lignes de feuille de temps, page 85.
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c¢. Cochez les cases appropriées des lignes spécifiques de lafeuille de
temps.

Si des éléments sont regroupés, leurs noms de groupe (en-tétes)
comportent également des cases a cocher, et la sélection delacase d'un
nom de groupe entraine celle de ses é éments de travail correspondants.

d. Cliquez sur Approuver OU Rejeter.

Le statut des lignes de feuille de temps que vous approuvez ou rejetez
devient Approuvé ou Rejeté selon le cas.

Si toutes les lignes d'une feuille de temps (y compris celles qui
comportent d'autres approbateurs) ont le statut Approuvé, le statut dela
feuille de temps est Approuvé.

Recherche de feuilles de temps en retard

Une feuille de temps est en retard lorsque toutes |les conditions ci-dessous sont
satisfaites:

Lastratégie de feuille de temps de |a ressource associée nécessite que
celle-ci soumette une feuille de temps pour chaque période. (Pour plus
d'informations sur les stratégies de feuilles de temps, voir Stratégies de
feuille de temps, page 107 et le manuel HP Time Management
Configuration Guide.)

Ladate du jour est postérieure ala date de fin de la période de lafeuille de
temps.

Laressource associée n'a pas créé lafeuille de temps (elle est indiquée
comme Manquante), I'a créé mais ne |'a pas soumise (son statut est Non
soumise) ou elle doit étre rectifiée et soumise a nouveau (son statut est En
rectification).

Vous pouvez utiliser le rapport Feuilles de temps en retard pour afficher des
informations récapitul atives pour toutes les feuilles de temps en retard du
systeme, ou pour un sous-ensemble en utilisant des critéres defiltrage que vous
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spécifiez, si vous disposez du droit d'acces Time Mgmt : Afficher toutes les
feuilles de temps (Infos récapitul atives uniquement).

Pour générer le rapport Feuilles de temps en retard :

1.
2.

Connectez-vous a PPM Center.

Dans |la barre de menus, sélectionnez Ouvrir> Rapports > Créer un rapport.
La page Soumettre |le nouveau rapport saffiche.

A partir de |'option Catégorie de rapport, Sélectionnez Time Management.
Cliquez sur Feuilles de temps en retard.

La page Soumettre le rapport : Feuilles de temps en retard saffiche.

Soumettre le rapport: Delinquent Time Sheets

=l Paramétres du rapport Rétablir les paramétres par défaut|
* Périodes précédentes 4 afficher © 3
* Inclure la période en cours ; © oui @ Non

* Période de grice en jours (conerne uniquement les périodes passées)

»

Ressource :

»

Respensable direct :

»

Approbateur de temps par défaut -

Unit organisationnelle :

Statut de la feuille de temps -

Trier par : Période

4

Inclure les unités organisationnelles enfants © oui @ Non

=l Options de planning et de sortie
@ Exécuter le rapport immédiatement
() Exécuter le rapport le =

Heures

[] Envoyer un e-mail 2 aa fin du rapport

% Notifications avancées

Soumettre Annuler
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5. Spécifiez les critéres de filtrage comme indiqué dans | e tableau ci-dessous :

Nom de champ (*obligatoire)

Description

*Périodes précédentes a afficher

Appliquer vos autres critéres de
recherche pour inclure les feuilles de
temps du nombre de périodes
précédentes spécifié.

*Inclure la période en cours

Appliquer vos autres critéres de
recherche pour inclure les feuilles de
temps de la période actuelle. Lorsque
vous spécifiez cette option, tenez compte
de la proximité de la date du jour de la fin
de la période actuelle.

*Période de grace en jours
(concerne uniguement les périodes

Nombre de jours aprés la fin d'une
période a autoriser jusqu'a ce qu'une
feuille de temps soit répertoriée dans le

assées
P ) rapport.
Limiter la recherche aux feuilles de
Ressource temps en retard pour les ressources

spécifiées.

Responsable direct

Limiter la recherche aux feuilles de
temps en retard pour les rapports directs
du responsable spécifié.

Approbateur de temps par défaut

Limiter la recherche aux feuilles de
temps en retard pour les ressources
comportant I'approbateur de temps par
défaut que vous spécifiez.

Unité organisationnelle

Limiter la recherche aux feuilles de
temps en retard pour les ressources de
l'unité organisationnelle spécifiée.
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Nom de champ (*obligatoire) Description

Limiter la recherche aux feuilles de
temps en retard comportant les statuts
suivants :

e En rectification

e Manquante (c'est-a-dire non créée)
e Non soumise

S'il n'est pas spécifié, les feuilles de
temps en retard comportant I'un de ces

statuts et qui répondent aux autres
criteres de filtrage sont incluses.

Statut de la feuille de temps

Trier les résultats par Nom de période

Trier par
P ou Ressource.

Option permettant d'inclure les feuilles de

Inclure les unités organisationnelles R
9 temps en retard des enfants de l'unité

enfant L o .
organisationnelle sélectionnée.
) Pour plus d'informations sur les options de planification et de notification, voir
Reports Guide and Reference.

6. Cliquez sur Soumettre.
Le rapport Feuilles de temps en retard est exécuté.
7. Examiner laliste des feuilles de temps en retard du rapport.

Si une feuille de temps en retard n'a pas encore été créée, son statut est
Manquante. (Si une feuille de temps en retard a été créée puis annul ée par
la suite, elle est considérée comme Manquante, comme si elle n'avait
jamais été créée.)

8. Si nécessaire, ouvrez une feuille de temps non Manquante en cliquant sur
son lien dansla colonne Période - Feuille de temps n°.
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|
4  Gel et cléture de feuvilles de temps

Gel et cléture de feuvilles de temps - Présentation

Lorsqu'une feuille de temps est approuveée, e colt de lamain d'ceuvre associée
est généralement examiné puis facturé au client pour lequel le travail a été
réalise. HP Time Management n'exécute pas explicitement cette fonction de
facturation, maisil assure le suivi des codes d'imputation associés aux
éléments de travail des feuilles de temps.

Un code d'imputation représente un client interne ou externe dont le colt d'un
élément de travail lui est facturé. Dans certaines entreprises, le temps réel est
utilisé comme information pour les refacturations ou les factures. Lorsqu'un
élément de travail est entré, le temps réel est enregistré en fonction de cet
élément. Un co(t facturé au client interne ou externe est alors généré.

Dans certains cas, les régles de dérogation sont utilisées pour définir des codes
d'imputation. Par exemple, le travail atemps plein sur un projet ou une tache
spécifique peut étre affecté a un code d'imputation spécifique.

Pour plus d'informations sur les codes d'imputation et les régles de dérogation,
voir le manuel HP Time Management Configuration Guide.

Pour faciliter lafacturation, HP Time Management prend en charge la
configuration d'approbateurs de facture. Le role d'approbateur de facture
consiste a examiner les colts associ€s au temps approuve par les approbateurs
de temps, et a geler éventuellement les feuilles de temps dont les colts ont été
comptabilisés. Lorsqu'un approbateur de facture géle une feuille de temps, son
statut est Gelé et aucune modification ne peut ui étre apportée.
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Lorsqu'une feuille de temps est gelée et que I'extraction de données ou toute
autre interaction externe a été exécutée (ou si I'option de gel de lafeuille de
temps n'est pas utilisée), I'étape finale du processus HP Time Management est
la cl6ture de lafeuille de temps par I'approbateur de facture. Le statut de la
feuille de temps est mis ajour sur Cléturé, et des rapports finaux peuvent étre
générés. Seules les feuilles de temps approuvées ou gelées peuvent étre
clétureées.

Comme pour les approbateurs de temps, si plusieurs approbateurs de facture
(tels qu'un groupe de ressources) sont spécifiés pour une ressource, un seul
approbateur de facture doit geler ou cl6turer les feuilles de tempsdela
ressource.

Ce chapitre décrit les procédures associées au gel et ala cloture de feuilles de
temps par leurs approbateurs de facture désignés.

Gel et cléture de fevilles de temps
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Pour geler ou cloturer une feuille detemps :
1. Connectez-vous a PPM Center.

2. Danslabarre de menus, sélectionnez
Ouvrir > Time Management > Feuilles de temps > Geler/Cléturer les feuilles
de temps

La page Rechercher une feuille de temps a geler/cléturer saffiche.

Rechercher une feuille de temps & geler/cloturer

Rechercher une feuille de temps a geler/cloturer
Rechercher des feuilles de temps par: Responsable : a
@ Type de période: Bimensuel - Unité org: Ej
Période : & Statut de la feuille de temps :  Approved -

Périodes précédentes a afficher : Inclure les feuilles de temps cléturées 0ui @ Non

Ressource : a

Trier par: Ressource i Croissant *Résultats affichés par page: 90 * Lignes max,.: 500
@ Décroissant
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3. Entrez les criteres de recherche et de tri comme indiqué dans le tableau ci-

dessous :

Nom de champ (*obligatoire)

Description

Criteéres de recherche

Type de période
(option contenant une liste
déroulante)

Une fois sélectionnée, limite la recherche
aux feuilles de temps dont le type de
période a été sélectionné dans la liste
déroulante. Selon la configuration du
systeme, la liste peut contenir les éléments
suivants :

e Hebdomadaire (toutes les semaines,
commencant le lundi par défaut)

e Bihebdomadaire (toutes les deux
semaines, commengcant le lundi par
défaut, par exemple, 8/29/10 - 9/11/10
est une période bihebdomadaire en ao(t
et septembre 2010)

e Bimensuelle (deux fois par mois, ou la
premiére période se termine toujours le
15 du mois ; par exemple, les deux
périodes bimensuelles de septembre
2010 9/1/10 - 9/15/10 et 9/16/10 - 9/30/
10)

e Mensuelle (chague mois calendaire
complet)

Période

Activée lorsque Type de période est
sélectionné et qu'une valeur
correspondante est choisie. Sélectionnez
une période dans la liste déroulante.

Périodes précédentes a afficher
(option incluant un champ

Une fois sélectionnée et spécifiée,
appliquer vos critéres de recherche pour
inclure les feuilles de temps pour le nombre
de périodes précédentes que vous

numérique) spécifiez (ainsi que pour la période
actuelle).
Limiter la recherche aux feuilles de temps
Ressource

des ressources sélectionnées.

Gel et cléture de feuilles de temps
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Nom de champ (*obligatoire)

Description

Responsable

Limiter la recherche aux feuilles de temps
des rapports directs des responsables
sélectionnés.

Unité org.

Limiter la recherche aux feuilles de temps
des unités organisationnelles
sélectionnées.

Statut de la feuille de temps

Limiter la recherche aux feuilles de temps
ayant le statut sélectionné. Pour geler ou
cléturer une feuille de temps, son statut doit
étre Approuvé.

Inclure les feuilles de temps
cléturées

Option pour inclure les feuilles de temps
cléturées dans la recherche.

Criteres de tri

Trier par

Parametre (colonne dans les résultats de la
recherche) a utiliser pour trier les résultats
de la recherche. Les options sont les
suivantes :

e Ressource. Limitées par les critéres de
recherche, les ressources dont les
feuilles de temps peuvent étre gelées ou
cléturées.

e Période - Feuille de temps n°. Lien
vers les feuilles de temps ayant la
période et le numéro de feuille de temps
(une combinaison unique).

e Responsable. Responsable de la
ressource.

e Statut. Statut de la feuille de temps
comme indiqué dans les critéres de
recherche.

e Durée totale. Nombre total d'heures ou
de jours de la feuille de temps, quels que
soient les critéres de recherche ou ses
approbateurs.

e Co(it totaux Co(ts associés a la Durée
totale.
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Nom de champ (*obligatoire) | Description

Afficher les résultats dans l'ordre croissant

Croissant ou Décroissant L
ou décroissant.

Nombre maximum de résultats a afficher

*Résultats affichés par page
par page.

Nombre maximum de lignes a afficher pour

*Lignes max.
toutes les pages.

4. Cliquez sur Rechercher.

La page Rechercher une feuille de temps a geler/cl6turer est actualisée,
avec lesrésultats de larecherche affichés dans la section Sélectionner une
feuille de temps a geler/cléturer ajoutée en haut de la page. Les en-tétes de
colonne correspondent aux options Trier par.

Rechercher une feuille de temps a geler/cloturer

(& Exporter vers Exce

Sélectionner une feuille de temps a geler/cloturer Affichage de 131 sur 1
Ressource * | Période - Feuille de temps n® Responsable Statut Durée totale Coiits totaux
[F] JosephBanks AMM3- 11513 -1 Approuveé(e) 15(heures) 0

[Z] séiectonner tout _ Geler

Affichage de 131 sur 1

Rechercher une feuille de temps a geler/cloturer

Rechercher des feuilles de temps par : Responsable : a
@ Type de période : Bimensuel - Unité org : kg
Période : - Statut de la feuille de temps :  ApproUné(e) e
© Ppériodes précédentes a afficher : | U Inclure les feuilles de temps cloturées? (1) Oui @) Mon
Ressource : &
Trier par: Ressource O croissant “Résultats affichés par page : 90 * Lignes max.: 200

® Décroissant

Pour afficher les données de colt dans la colonne Codts totaux, vous devez
) disposer du droit d'acces Afficher les colts du projet, du programme et de la
feuille de temps.

5. Cochez les cases des feuilles de temps concernées. (Choisissez
Sélectionner tout pour sélectionner toutes les feuilles de temps.)
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6. Gelez ou cl6turez les feuilles de temps comme suit :
e Pour geler lesfeuilles de temps, cliquez sur Geler.

Le statut des feuilles de temps sélectionnées et leurs lignes est Gelé, et
la page Rechercher une feuille de temps a geler/cl6turer est actualisée.

e Pour cl6turer lesfeuilles de temps, cliquez sur Cléturer.

Le statut des feuilles de temps sélectionnées et leurs lignes est Cléturé,
et la page Rechercher une feuille de temps a geler/cl6turer est
actualisee.
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5 Création d'affectations de travail pour les
utilisateurs

Création d'affectations de travail pour les utilisateurs -
Présentation

Dans HP Time Management, |es affectations de travail permettent aux
responsables d'affecter (ou budgéter) le temps qu'ils comptent passer sur des
packages individuels et des éléments de travail divers (voir Utilisation des
éléments de travail dans les feuilles de temps et | es affectations de

travail, page 15).

L es responsables peuvent souhaiter affecter du temps a des é éments de travail
diverstels que les réunions, ou anticiper e fait qu'un package spécifique
requiert un certain temps. Ces affectations sont ensuite affichées pour la
ressource qui entre le temps sur une feuille de temps pour qu'elle puisse avoir
connaissance de ce qui est attendu. L es responsabl es peuvent ensuite comparer
le temps réel entré par les ressources al'affectation initiale, ce qui peut
influencer leurs décisions d'approbation du temps.

Ils peuvent également utiliser des affectations de travail pour limiter les
ressources pouvant imputer le temps pour un éément de travail particulier.
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Les affectations de travail des projets et des taches sont remplacées par les
ressources affectées et le temps attendu pour les projets et les taches lorsque HP
Time Management et HP Project Management sont intégrés a l'aide de la stratégie
Colit et effort dans les parameétres du projet (voir le Chapitre 6, Intégration de Time
Management a Project Management, page 157).

) Les affectations de travail des demandes sont remplacées par les ressources
affectées spécifiées dans les types de demande (voir le manuel HP Demand
Management Configuration Guide).

HP recommande vivement de ne pas utiliser des affectations de travail pour les
projets, les taches ou les demandes, mais seulement pour les packages et les
éléments divers si nécessaire.

Lacréation d'affectations de travail est facultative.

Ce chapitre décrit les procédures associées ala création et la gestion
d'affectations de travail :

e Création d'affectations de travail.
e Enregistrement des affectations de travail atraiter ultérieurement.
e Cloture des affectations de travail.

e Suppression des affectations de travail. Les affectations de travail pour
lesquelles e temps est imputé ne peuvent pas étre supprimeées.

Création d'affectations de travail
L es affectations de travail sont créées pour des éléments de travail spécifiques.
Avant de créer une affectation de travail, I'é ément de travail doit exister.

) Pour créer des affectations de travail, vous devez disposer du droit d'accés Time
Mgmt : Modifier les affectations de travail.

Pour créer une affectation de travail :
1. Connectez-vous a PPM Center.

2. Danslabarre de menus, sélectionnez
Ouvrir > Time Management > Affectations > Créer des affectations.
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Lapage Créer des affectations de travail saffiche.

ect and Portfolio Management Cente Utiisateur ; Admin User

Tableau de bord * Ouvrir + Rechercher » Créer v Mes liens » Historique v W Recherchez des menus ou des entités...

Tableau de bord - Responsable de programme > Rechercher une feuile de temps & aeler/cldturer > Créer des affectations de travail

Créer des affectations de travail

Type d'élément de travail Elément de travail Ensemble d'éléments de travail Description Budget d'origine (n) Budget actuel (n) Remise standard % Remise de facturation %
Projet -
Projet =
Frojgt =
Projet -
Projet =
Nouvelles affectations: Ajouter Crée

Filtres de I'élément de travail Effacer les filtres

=l Filtres généraux

Modifié au cours des X derniers jours : Créé au cours des X derniers jours :

Inclure les éléments clatures : Oui @ Non

= Filtres du projet

Nem de projet contient : Ressource du projet : &
Project Manager2 &

Début prévu - Du =) Début prévy - Au
Fin prévue - Du ; Fin prévue - Au :
=l Filtres de demandes

Demande affectée a &

Type de demande :
Uniquement les demandes dont le groupe affecté m'inclut : Oui @ Non Demande de ressource : &
Uniguement les demandes qui m'incluent comme ressource : @ oui @ Non Groupe affecté & la demande : |

Numéro de demance :

Bl Filtres de tiches

Nom de tache contlent : Projet :

Type de tache : Tasks and Summary Tasks - Ressource affectée au projet : =
Statut de la tiche B Responsable de projet : &
Début prévu - Du = Début prévu - Au =]
Fin prévue - Du : 2 Fin prévue - Au : 2
= Filtres de packages

Workflow du package : E Groupe affecté au package :

Numéro de pachage : =l Package affecté 4 : &
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Lestypes d'éléments de travail disponibles peuvent inclure:
® Projet

® Téache

® Demande

e Package

® Divers

HP recommande vivement de ne pas utiliser des affectations de travail pour les
projets, les tadches ou les demandes, mais seulement pour les packages et les
éléments divers si nécessaire.

. (Facultatif) Utilisez la section Filtres de I'élément de travail de la page

Créer des affectations de travail pour limiter I'ensemble des éléments de
travail disponibles dans les listes & saisie semi-automatique associées aux
types d'éément de travail des lignes situées en haut de la page. Ensuite,
vous sélectionnerez les é éments de travail qui vous intéressent dans ces
listes.

Lesfiltres de la section Filtres généraux Sappliquent atous les types
d'élément de travail, et lesfiltres des autres sections sappliquent aux types
d'édément de travail spécifiques.

Par exemple, si vous spécifiez des critéres de filtrage dans |es sous-sections
Filtres généraux €t Filtres de demandes de la section Filtres de I'élément de
travail, I'ensemble des éléments de travail delaliste a saisie semi-
automatique des éléments de travail Demande est limité automatiquement
aceux qui répondent a vos ensembles de criteres, et les ensembles des
éléments de travail des autres listes a saisie semi-automatique sont limités
automatiquement par vos critéres de Filtres généraux.

Chapitre 5



Compl étez la section Filtres

de I'élément de travail Selon vos besoins, en

utilisant les informations du tableau ci-dessous::

Nom du champ

Description

Section Filtres généraux

Modifié au cours des X
derniers jours

Limiter la liste des éléments de travail a ceux qui
ont été modifiés dans l'intervalle de jours spécifié.

Créé au cours des X
derniers jours

Limiter la liste des éléments de travail a ceux qui
ont été créés dans l'intervalle de jours spécifié.

Inclure les éléments
cléturés

Option pour inclure les éléments de travail
cléturés dans la liste des éléments de travail. Les
éléments de travail cléturés sont les suivants :

e Demandes cloturées

e Taches terminées et dont les projets acceptent
encore de les imputer

e Packages cloturés

Section Filtres du projet @b

Nom de projet contient

Limiter la liste des projets a ceux dont les noms
incluent la chaine spécifiée.

Ressource du projet

Limiter la liste des projets a ceux dont une liste de
participants inclut la ressource spécifiée. (Les
listes de participants incluent des ressources
dans le profil du personnel du projet, les
ressources directement affectées aux taches du
planning et les propriétaires de taches
récapitulatives.)

Responsable de projet

Limiter la liste des projets a ceux qui incluent le
responsable de projet spécifié.

Début prévu - Du

Limiter la liste des projets a ceux qui démarrent &
la date spécifiée ou ultérieurement.

Début prévu - Au

Limiter la liste des projets a ceux qui démarrent a
la date spécifiée ou plus tot.

Fin prévue - Du

Limiter la liste des projets a ceux qui se terminent
a la date spécifiée ou ultérieurement.

Création d'affectations de travail pour les utilisateurs
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Nom du champ

Description

Fin prévue - Au

Limiter la liste des projets a ceux qui se terminent
a la date spécifiée ou plus tot.

Section Filtres de demandes

Type de demande

Limiter la liste des demandes a celles qui
contiennent I'ensemble des types de demande
spécifié.

Demande affectée a

Limiter la liste des demandes a celles qui sont
affectées a l'utilisateur spécifié.

Uniquement les demandes
dont le groupe affecté
m'inclut

Si Oui est sélectionné, limiter la liste des
demandes a celles qui vous incluent dans leurs
groupes affectés.

Demande de ressource

Limiter la liste des demandes a celles dont les
listes de ressources incluent I'utilisateur spécifié.

Uniguement les demandes
qui m'incluent comme
ressource

Si Oui est sélectionné, limiter la liste des
demandes a celles qui vous incluent dans leurs
listes de ressources.

Groupe affecté a la
demande

Limiter la liste des demandes a celles qui
contiennent le Groupe affecté a la demande
spécifié a partir d'une liste de groupes de
sécurité.

Numéro de demande

Limiter les demandes a celle qui contient le
numeéro spécifié.

Section Filtres de taches b

0

Nom de tache contient

Limiter la liste des taches a celles dont les noms
incluent la chaine spécifiée.

Projet

Limiter la liste des taches a celles du projet
spécifié. Le projet doit comporter un planning, et
l'utilisateur doit étre autorisé a imputer les temps
concernant le projet ou ses taches.

Type de tache

Limiter la liste aux taches ou aux taches
récapitulatives, ou afficher les deux.

Ressource affectée au
projet

Limiter la liste des taches a celles qui contiennent
la ressource affectée spécifiée.
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Nom du champ

Description

Statut de la tache

Limiter la liste aux tAches ayant un statut
particulier.

Responsable de projet

Limiter la liste des taches a celles des projets qui
incluent le responsable de projet spécifié.

Début prévu - Du

Limiter la liste des taches a celles qui démarrent
a la date spécifiée ou ultérieurement.

Début prévu - Au

Limiter la liste des taches a celles qui démarrent
a la date spécifiée ou plus tot.

Fin prévue - Du

Limiter la liste des taches a celles qui se
terminent a la date spécifiée ou ultérieurement.

Fin prévue - Au

Limiter la liste des taches a celles qui se
terminent a la date spécifiée ou plus tét.

Section Filtres de packages

Workflow du package

Limiter la liste des packages a ceux qui
contiennent le workflow spécifié.

Numéro de package

Limiter la liste des packages a celui qui contient
le numéro de package spécifié.

Groupe affecté au package

Limiter la liste des packages a ceux qui
contiennent le Groupe affecté au package
spécifié a partir d'une liste de groupes de
sécurité.

Package affecté a

Limiter la liste des packages a ceux qui sont
affectés a I'utilisateur spécifié.

a. En tant que filtre de projet supplémentaire, seuls les projets qui assurent le suivi du temps au

niveau du projet sont affichés.

b. HP vous recommande vivement de ne pas utiliser des affectations de travail pour les projets,

taches ou demandes.

c. Siun projet comporte un planning et qu'il assure le suivi du temps au niveau du projet, le filtre
de tache renvoie les taches récapitulatives de haut niveau.

Pour plus d'informations sur la modification de I'ensemble des filtres HP
Time Management, voir le manuel HP Time Management Configuration

Guide.

Création d'affectations de travail pour les utilisateurs
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4. Lorsque vous avez spéecifié lesfiltres qui limitent les listes a saisie semi-
automatique pour lestypes d'élément detravail, complétez les champs dela
liste des affectations de travail située en haut de la page Créer des
affectations de travail, comme indiqué dans | e tableau ci-dessous :

Nom du champ Description

La liste des éléments de travail dépend de la sélection

du champ Type d'élément de travail. Les types

d'élément de travail (en gras ci-dessous) et les

descriptions de leurs éléments de travail sont indiqués

ci-dessous :

Remarque : HP vous recommande vivement de ne pas

utiliser des affectations de travail pour les projets, taches

ou demandes.

Type d'élément de e Projet. Liste des projets de HP Project Management,

travail identifiés par leur nom

e Demande. Liste des demandes ouvertes de HP
Demand Management, identifiées par leur numéro

e Package. Liste des packages ouverts de HP
Deployment Management, identifiés par leur numéro

e Tache. Liste des taches de HP Project Management,
identifiées par leur nom

e Divers. Liste des éléments de travail divers, tels que
Réunions ou Congés

Nom ou numéro de I'élément de travail, basé sur le type
d'élément de travail, comme suit :

e Pour les projets, nom de projet

Pour les demandes, numéro de demande
Pour les packages, numéro de package
Pour les taches, nom de tache

Pour les éléments divers, une sélection de HP Time
Management, telle que Réunions ou Congés

Elément de travail

Ensemble des éléments de travail sélectionnés, comme

suit :

e Pour les éléments de travail de demande, le type de

Ensemble demande spécifique

d'éléments de travail | e Pour les éléments de travail de package, le workflow
utilisé par le package

e Pour les éléments de travail de projet et de tache, le
projet
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Nom du champ

Description

Description

Valeur du champ Description pour I'élément de travalil
donné, tronqué a 50 caractéres.

Budget d'origine (h)

Lorsque vous complétez les champs de la page Créer
des affectations de travail, le temps original (en heures
ou dixiemes d'heure) a affecter (budgéter) a I'élément de
travail.

Apres avoir créé I'affectation de travail, voici ce qui se

produit :

e Cette valeur est affectée au champ Budget actuel
(h), que vous pouvez modifier ultérieurement.

e Le champ Budget d'origine (h) passe en lecture
seule qui conserve automatiquement et de fagon
permanente sa valeur d'origine, qui est une mesure
importante pour la précision du suivi de la planification
et de I'estimation.

Budget actuel (h)

Vierge jusqu'a ce qu'une affectation de travail soit créée.
Pour une affectation de travail créée, le temps modifiable
(en heures ou dixiemes d'heure) a affecter (budgéter) a
I'élément de travail.

Remise standard %

Si HP Time Management est utilisé pour collecter des
informations de refacturation, le tarif des ressources peut
étre différent du tarif standard. Dans ce cas, vous pouvez
spécifier un taux de remise prénégocié. Normalement,
ce champ est égal a 0 % (tarif standard ou aucune
facturation n'est générée) ou 100 % (aucun frais pour cet
élément de travail). Ce tarif peut étre utilisé pour les
calculs personnalisés lors de I'extraction des données
dans un systeme de facturation ou financier.

Remise de
facturation %

Les dépassements de colts requierent parfois la
renégociation des frais. Ce champ définit un taux de
remise de préfacturation pour le travail effectué pour
I'élément de travail. Par exemple, si les codts d'un projet
donné sont supérieurs de 20 %, une remise de
facturation supplémentaire de 10 % peut étre appliquée.
Ce tarif peut étre utilisé pour les calculs personnalisés
lors de I'extraction des données dans un systéme de
facturation ou financier.

Création d'affectations de travail pour les utilisafeurs
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5. Cliquez sur Créer.

L'affectation de travail est créée et |a page Affectations de travail créées
saffiche.

Lacolonne Détails est gjoutée adroite. Sestroisicones, de gauche adroite,
correspondent aux ééments suivants :

® Remarques
® Acces delaressource
® Codes d'imputation

6. Dansla colonne Détails, cliquez sur I'icone Remarques pour afficher la
page Remarqgues d'affectation de travail.

a. Entrez lesinformations dans |a zone de texte, puis cliquez sur Ajouter
pour chagque nouvelle remargue.

b. Cliquez sur Terminer pour enregistrer toutes les remarques.

7. Danslacolonne Détails, cliquez sur I'icdne Accés de la ressource pour
afficher la page Informations d'acces aux ressources des affectations de
travail. Utilisez cette page pour affecter des ressources spécifiques aune
affectation de travail. Les autres utilisateurs ne sont pas autorisés a utiliser
les éléments de travail associés.

a. Danslapage Informations d'accés aux ressources des affectations de
travail, cochez lacase Restreindre I'accés aux ressources et groupes de
la liste ci-dessous.

b. Sélectionnez les ressources dans laliste Ressource €t cliquez sur
Ajouter.

c. Sélectionnez les groupes de ressources dans laliste Groupe et cliquez
Sur Ajouter.

d. Cliquez sur Terminer pour enregistrer les sélections.

8. Danslacolonne Détails, cliquez sur I'icdne Codes d'imputation pour
afficher la page Informations sur les codes d'imputation de |'affectation de
travail. Utilisez cette page pour spécifier les codes d'imputation a utiliser
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pour le temps facturé pour un élément de travail. Cette page définit
également la répartition du pourcentage a utiliser pour distribuer le colt
total calculé parmi les différents codes d'imputation. Les codes
d'imputation sont appliqués lorsgu'un éément de travail est gjouté a une
feuille de temps. Pour affecter des codes d'imputation, vous devez
appartenir a un groupe de sécurité qui autorise I'acces al'ensemble des
codes d'imputation ou a des codes d'imputation spécifiques.

a. Danslapage Informations sur les codes d'imputation de |'affectation de
travail, cochez la case Autoriser I'utilisateur & mettre a jour les codes
d'imputation pour indiquer si les utilisateurs sont autorises a mettre a
jour I'ensemble des codes d'imputation.

Si votre instance PPM Center prend en charge plusieurs langues, le code
d'imputation créé par un utilisateur est défini dans la langue sélectionnée par

) cet utilisateur lors de la connexion (sa langue de session). Une fois créé, le
code d'imputation ne peut étre modifié que dans sa langue de définition. Pour
plus d'informations, voir le Multilingual User Interface Guide.

b. Cochez lacaseLes codes d'imputation sont obligatoires sur la feuille de
temps pour indiquer si les codes d'imputation de cette affectation de
travail doivent étre entrés dans les feuilles de temps.

¢. Pour gjouter un code d'imputation, sélectionnez-le dans laliste Code
d'imputation €t cliquez sur Ajouter.

d. Lecode dimputation est gjouté alaliste de la section Codes
d'imputation.

e. Dans cette section, définissez le champ Pourcentage d'imputation pour
chaque code. V ous pouvez spécifier des pourcentages jusqu'a un
dixieme de pourcentage. Les valeurs doivent représenter 100 % au
total.

f. Cliquez sur Terminer pour enregistrer les sélections.
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9. Pour enregistrer cette affectation de travail sans créer plus d'affectations de
travail, dans la page Affectations de travail créées, cliquez sur Terminer.

Pour gjouter d'autres affectations de travail, cliquez sur Créer des
affectations et passez al'étape 10.

10. Répétez I'étape 3, page 144 al'étape 9 pour créer d'autres affectations de
travail. Si le nombre de lignes vierges est insuffisant, entrez le nombre de
lignes supplémentaires dans le champ Nouvelles affectations et cliquez sur
Ajouter. Le nombre spécifié de lignes est gjouté ala section.
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Modification, cléture et suppression d'affectations de travail
existantes

Vous pouvez modifier, cloturer et supprimer des affectations de travail,
comme suit :

Pour fermer ou supprimer des affectations de travail que vous n'avez pas créées,

) vous devez disposer du droit d'acces Time Mgmt : Modifier toutes les affectations de
travail.

1. Connectez-vous a PPM Center.

2. Danslabarre de menus, sélectionnez
Ouvrir > Time Management > Affectations > Rechercher les affectations.

La page Rechercher |es affectations de travail saffiche.

Rechercher les affectations de travail Rechercher ‘ Annuler |
Informations de recherche Effacer les
Type d'élément de travail: -

Ensemble d'éléments de travail: [
Elément de travail: =)
Restreint(e) a: &
Code d'imputation: [
Date de création - Du: = Au: e
Dépassement des réalisésibudget: o
Inclure les éléments cldturés ® oui ® Non
Trier par:  Type d'élément de travail v () Croissant

@ Décroissant
“Résultats affichés par page : 50

Rechercher Annuler

3. Danslapage Rechercher les affectations de travail, entrez les critéres de
recherche et de tri de votre choix, comme indiqué dans le tableau suivant :
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Nom de champ
(*obligatoire)

Description

Criteres de recherche

Type d'élément de travail

Limiter la recherche aux affectations de travail
d'un seul type d'élément de travail.

Ensemble d'éléments de
travail

Limiter la recherche aux affectations de travail
d'un ensemble spécifique d'éléments de travail.

Elément de travail

Limiter la recherche aux affectations de travail
d'un élément de travail spécifique. Une seule
affectation de travail est renvoyée.

Restreint(e) a

Limiter la recherche aux affectations de travail
ayant été limitées a une ressource spécifique.

Code d'imputation

Limiter la recherche aux affectations de travail
ayant été liées a un code d'imputation spécifique.

Date de création - Du
et
Au

Limiter la recherche aux affectations de travail
créées dans une plage de dates spécifique.

Dépassement des réalisés/
budget

Limiter la recherche aux affectations de travalil
pour lesquelles le rapport des heures réelles par
rapport aux heures budgétées est supérieur au
pourcentage spécifié.

Inclure les éléments
cléturés

Option pour inclure les affectations de travalil
cléturées dans la recherche.
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Nom de champ

(*obligatoire) Description

Criteres de tri
Parametre a utiliser pour trier les résultats de la
recherche. Les options sont les suivantes :
e Type d'élément de travail

Trier par e Ensemble d'éléments de travail

e Elément de travail
e Budget d'origine (h)
e Budget actuel (h)

Croissant ou Décroissant

Afficher les résultats dans l'ordre croissant ou
décroissant.

*Nombre maximum de
lignes affichées

Nombre maximum de résultats a afficher sur une
page.

4. Cliquez sur Rechercher.

Les affectations de travail répondant aux critéres sont affichées sur la page
Résultats de la recherche des affectations de travail. Les en-tétes de
colonne incluent les options Trier par.

5. Exécutez I'une des opérations suivantes :

) Ne tentez pas d'exécuter une combinaison des opérations suivantes a la fois.

e Pour modifier des affectations de travail, cochez |es cases situées dans
la colonne la plus a gauche d'une ou plusieurs affectations de travail (si
vous souhaitez mettre a jour toutes les affectations de travail affichées,
cliquez sur Sélectionner tout), puis cliquez sur Modifier.

Lapage Modifier les affectations de travail saffiche. Modifiez |a page
et cliquez sur Terminer. Pour plus d'informations sur les champs, voir
Création d'affectations de travail, page 142.

e Pour supprimer des affectations de travail, sélectionnez-les al'aide des
cases a cocher de la colonne Supprimer, puis cliquez sur Supprimer.
Les affectations de travail pour lesquelles e temps est imputé sont
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mises en évidence par En cours d'utilisation €t ne peuvent pas étre
modifiées.

e Pour cl6turer des affectations de travail, sélectionnez-les al'aide des
cases a cocher de la colonne Cléturer, puis cliquez sur Cléturer.

6. Sur lapage Résultats de larecherche des affectations de travail, cliquez sur
Terminer.
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6 Intégration de Time Management & Project
Management

Intégration de Time Management & Project Management -
Présentation

Ce chapitre décrit les procédures utilisées par |es responsables de projet pour
intégrer HP Time Management a HP Project Management. L'intégration est
réalisée projet par projet. Pour obtenir desinformations de base sur |'utilisation
du portlet Mestaches et I'intégration de projets, voir Utilisation du portlet Mes
taches, page 109 et Intégration de HP Time Management a HP Project
Management, page 112.

Dansla page Paramétres du projet d'un projet, utilisez lastratégie Codt et effort
(principalement sa section Time Management) pour intégrer HP Time
Management a HP Project Management pour le projet. Dans cette page, vous
définissez les éléments suivants:

e Niveau de détail utilisé pour le suivi des taches du projet dans les feuilles
de temps

e Qui peut imputer lestemps du projet

e Siletemps enregistré doit étre approuve par certains représentants du
projet

e Leschampsdeffort suivis
e Autres aspects de l'intégration

Lors de laconfiguration de I'intégration, tenez compte des considérations
suivantes :
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Toute ressource dotée d'une licence pour HP Time Management doit
utiliser des feuilles de temps ou le portlet Mes taches, au lieu du planning
du projet, pour entrer les réalisés des projets intégrés.

Vous pouvez configurer les champs de réalisés activés dans un projet. Pour
les projets intégrés, dans lesquels HP Time Management est utilisé pour
assurer le suivi desréalisés du projet, le champ Effort réel doit étre activé
pour le projet.

Vous pouvez configurer le niveau du projet (Projet, Tache récapitulative
niveau 2 a7 ou Téche) en fonction des ressources qui imputent les temps.
Si letemps est imputé au niveau 2 d'une téche récapitul ative, par exemple,
les ressources affectées aux taches situées sous le niveau 2 de la hiérarchie
imputent les temps de ces taches uniquement au niveau 2 d'une téche
récapitulative.

Si Effort résiduel estimeé est activé pour le projet, le temps doit étre imputé
au niveau de latéache.

Lorsgue le temps est imputé dans un projet intégré, vous ne pouvez pas
modifier le niveau auquel le temps est imputé a partir du niveau d'une téche
récapitulative vers le niveau d'une téche.

Lorsgue le temps est imputé dans un projet intégré, vous ne pouvez pas
désactiver I'intégration.

L esressources ne peuvent pas attribuer le temps alaméme tache a partir de
HP Project Management et HP Time Management. Par conséguent, si vous
prévoyez d'établir I'intégration dans HP Time Management pour un projet
comportant des taches partiellement terminées, assurez-vous d'abord que
lesréalisés sont ajour, puis divisez chaque tache terminée partiellement en
une tache terminée contenant les réalisés préal ablement entrés et une
nouvelle tache qui capture les réalisés ultérieurs des feuilles de temps.

En plus de la section Time Management, la stratégie Codt et effort comporte
€galement une section Parametres de charge des ressources (VOir
I'étape 6, page 160) et une section Financial Management.

Danslasection Financial Management, Vous pouvez indiquer sil faut utiliser le
calcul automatique des codts afin que, chaque fois qu'une ressource met a jour
et enregistre une feuille de temps, HP Time Management transmet

automatiquement les données d'effort a HP Project Management, qui calcule et
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met ajour le colt de main d'ceuvre réel du projet. (Le colt de main d'cauvre
réel ne peut pas étre modifié directement dans HP Project Management.) S
vous spécifiez le calcul manuel du colt, HP Time Management transmet les
données d'effort a HP Project Management, mais HP Project Management ne
calcule pas le colt de main d'oauvre réel. Pour plus d'informations, voir le
Manuel de I'utilisateur de HP Project Management.

Lastratégie Champs du projet de la page Parametres du projet détermine si
Date de fin estimée et d'autres champs font I'objet d'un suivi.

Intégration de Time Management & Project Management
Pour intégrer HP Time Management & HP Project Management pour un projet
spécifique :

1. Danslabarre de menus de l'interface standard, sél ectionnez
Ouvrir > Project Management > Projets et tdches > Rechercher les projets.

Lafenétre Rechercher les projets saffiche.

2. Entrez des criteres de recherche et cliquez sur Rechercher. Pour afficher
tous les projets, cliquez sur Rechercher sans specifier de critéres de
recherche.

3. Sélectionnez un projet et cliquez sur son Nom de projet pour |'ouvrir.
Lafenétre Projet saffiche.
4. Cliguez sur Parameétres en haut a droite de la page.

La page Parameétres du projet saffiche. La partie gauche de la page
comporte une colonne de boutons, un pour chague stratégie, sous |'en-téte
Définir une stratégie a configurer.
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Paramétres du projet

- ProjetQA_FR

Enregistrer Terminer ‘ Annuler ‘

*Type de projet: Enterprise

Description :

Définir une stratégle & configurer :

Champs du projet

Planning

Types de demande

Planification

Statut du planning

Coiit et effort

Statut du codt et de la VA

Intégration Microsoft Project

Affectations de profils de charge

Statut du projet

Statut du probléme

Audit de la tiche

Disposition de la vue d'ensemble du projet

Sécurité du projet

HP Service Manager

Champs du projet
Certains champs doivent étre utiisés par Project Management et sont toujours activés

Champs du planning
Les champs activés ici seront disponibles pour saisie et visualisation dans le planning. Le champ Effort prévu est activé ou désactivé selon la stratégie Colt et effort
v Début planifié

v Fin planifiee

v Durée prévue

Effort prévu (contrbié par la stratégie Coit et effort

Champs des réalisés

Les champs des réalisés permettent de suivre la progression de lexécution du planning. Les champs activés ici seront disponibles en saisie et en visualisation dans le planning. Les
champs Effort sont activés ou désactivés selon la siratégie Coilt et effort

v %achevé
~  Début réel
v Finréele
Durée réelle (toujours calculé par le systéme
Effort réel (contrdlé par Ja stratégie Colit et effort)
Effort résidul estim (CONtToIé par la siratégie Colt et effort)
[7] Date de fin estimée

Champs supplémentaires
Service (Utiisé pour classer les services Requis

Activité (utiisé pour classer les taches, recommandé pour la capitalisation
Role (utiisé pour classer les ressources, recommandé pour Charge de Travail et Personnel du projet)

Affichage de jalons

Vous pouvez contréler quels jalons sont visbles dans a partie Jalons d Ia page Vue densemble du projst

@ Point-clé: les stratégies sont héritées du type de

projet et ne peuvent étre modifiges.

>»

[7] Afficher uniauement les jalons majeurs

Selon le type de projet, des stratégies particulieres peuvent étre ou non
modifiables, comme indiqué par I'absence ou la présence d'une icone Verrou
dans le bouton de la stratégie.

Lastratégie Champs du projet est sélectionnée par défaut. Pour plus
d'informations sur la configuration de lastratégie Champs du projet, voir le
Manuel de |'utilisateur de HP Project Management.

Danslaliste des stratégies, cliquez sur Coat et effort.

Lastratégie Coat et effort est affichée. (I sagit d'une grande page qui
apparait dans les sections de haut en bas lorsqu'elle sapplique dans
I'étape 6 al'étape 8.)

Dans la section Paramétres de charge des ressources Située en haut de la
stratégie Codt et effort , procédez comme suit :
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Paramétres du projet - ProjetQA_FR

Enregistrer Terminer Annuler

* Type de projet: Enterprise

Description :

Définir une stratégie & configurer

Champs du projet

Planning

Types de demande a

Planification

Statut du planning

Coiit et effort

Statut du coit et de la VA

Intégration Microsoft Project

Affectations de profils de charge

Statut du projet

Statut du probléme

Audit de la tiche

Disposition de la vue d'ensemble du projet

Sécurité du projet

HP Service Manager

@ Foint-clé - les stratégies sont héritées du type de
projet &t ne peuvent étre modifises

Coiit et effort

Paramétres de charge des ressources

Catégorie de charge de travail : Strategic Projects =
@ Le profilde charge représents la charge de travail imposés par le projet

Il est recommandé dutiiser e profil de charge en tant que charge de travai prévue pour votre projet. Le responsable de projet peut ainsi prévoir et planifier le projet par phases
sans avoir & se soucier du fatt que les ressources paraissent inutiisées

Dans ce cas, le profil de chargs représente  la fols les ressources prévuss st réslles. La charge prévus est toujours indiquée directement dans le profil de charge. La charge
réslle peut &tre indiquée directement dans le profi de charge, dans Iz planning, ou encors dans les fauiles d temps

© saisir les réalisés directement dans le profi de charge
@ Utiiser les données des réalisés provenant du planning et de Time Management lors de la visualisation des réalisés dans le profil de charge.
Pour pouvair utiiser catte option, le planning doft comporter e suivi de leffort réalisé
") Les affectations de tiches du planning représentent la charge d travall imposée par Ie projst
Cette option mest recommandé

& pour les petits projets, lorsque le planning est entiérement défini et planifié

Le planning doit comporter le suivi de Ieffort prévu st de leffort réalisé si fon souhatte Tutiiser comme charge de travall

Effort prévu dans le planning

Utiliser leffort prévu durant la planification

Le planning doit comporter le suivide leffort prévu lorsqus fon calcule automatiquement les coits prévus ou lorsque le planning représente la charge dé travall des ressources
@ Calculer automatiuement feffort prévu

) Saisir manuellement leffort prévu par affectation de tiche

Autoriser le changement du mode de calcul de l'effort dans le planning

Effort réel dans le planning

Faire le suivi de l'effort réel par ressource affectée

Vous devez effectuer e suivi de effort réel dans le planning lorsque fon calcule automatiquement les colits réels, lorsque fon utilse Time Management pour effectuer le suivi des
consommations par rapport au planning, ou lorsque le planning représente la charge de travail des ressources.

Obliger la ressource  insérer le % achevé ainsi que leffort réel

5i cette option est sélectionnée, lorsque la ressource insére [&ffort rézl pour une tiche (sur la feuile de temps ou alleurs), slis doit également spécifier une valeur différents de
zéro dans e champ % acheve. Si foption west pas sélectionnée, la ressource ne dott pas specifier le % acheve et les responsables de projet peuvent le spécifier plus tard

[] Faire le suivi de l'effort restant estimé par ressource affectée

llmest pas permis de faire le sulvi da leffort restant estimé lorsqu'on utiise Time Management pour sffectusr le suivi des consommations par rapport au planning, au niveau duns
tache récaptulative ou du projet. Une fois que les consommations ont été saisies, catte option ne paut &tre désactivée

Time Management

Dans |a sous-section Effort prévu dans le planning, cochez la case
Utiliser I'effort prévu durant la planification (Sélectionnée par défaut) si
vous souhaitez calculer automatiquement les codts planifiés (voir
I'étape 8, page 165) ou si la planification représente la charge de travail
delaressource. Si Effort prévu fait I'objet d'un suivi, I'Effort prévu de
laressource d'une téche donnée et de ses descendants est affiché dansle
champ Heures prévues ou Jours prévus de lafeuille de temps.
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b. Danslasous-section Effort réel dans le planning, cochez |la case Faire le
suivi de I'effort réel par ressource affectée (Sélectionnée par défaut).

Si vous cochez |a case correspondante Obliger la ressource a insérer le
% achevé ainsi que I'effort réel, les ressources doivent spécifier une
valeur non nulle pour % achevé lorsgu'elles spécifient I'effort réel sur
les feuilles de temps ou ailleurs. (Cette case est cochée par défaut.)

Si vous cochez la case correspondante Faire le suivi de I'effort restant
estimé par ressource affecté, |es ressources imputent le temps au
niveau de la tache défini dans|'étape b, page 163. (Cette case n'est pas
cochée par défaut.)

Pour plus d'informations sur la définition des autres options de la section
Parameétres de charge des ressources delastratégie Codt et effort, Voir le
Manuel de |'utilisateur de HP Project Management.

7. Dansla section Time Management Située au milieu de la stratégie Codt et
effort, procédez comme sulit :

Time Management
V| Utiliser Time Management pour suivre les réalisés de ce projet

Lorsque Is projet a un planning, vous pouvez sffectusr une intégration dans Time Management si votre organisation utiise des feulles de temps, ce qui permet aux ressources de
saisir leurs réalisés en un point unique.

Suivre les temps :
@ Auniveau de la tiche

Par téche récapitulative au niveau hiérarchique : | 2
Option non disponible lorsqu'en effectue le suivi de l'effort restant estime

Au niveau de projet
Optien non disponible lorsquion effectue le suivi de feffort restant estimé

Autoriser les personnes suivantes & imputer des temps sur ce projet :

Ressources du projet
Ressources affectées aux tiches, ressources sur le profil de charge, et propriétaires de tiches récapitulatives

@ Ressources affectées
Les ressources peuvent imputer du temps sur les tiches quileur ont été affectées, ou (sile suivides temps s'effectue au niveau de Ia tiche récapitulative du projet) sur
les taches récapiulatives situées au-dessus des leurs dans la hiérarchie du projet.

Toutes les ressources
Toutes les ressources qui peuvent voir le projet peuvent imputer du temps sur celui-ci
Lorsqu'une tiche est terminée, autoriser a imputer du temps :

Jour(s) de plus
Période(s) de plus (pour la période durant laquelle Ia tiche se termine, saisissez 0)
Nimporte quel temps.
@ MNe pas lautoriser. Les ressources ne peuvent ajouter des tiches achevées dans leurs feuiles de temps.

V| Les temps imputés sur ce projet doivent étre approuvés par un représentant du projet appartenant au groupe suivant :
@ Groupe de participants Responsables de projet -

Groupe de sécurité

a. Cochez |a case Utiliser Time Management pour suivre les réalisés de ce
projet (elle est désélectionnée par défauit).

L es options correspondantes sont activées pour la sélection.
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Lorsque des taches d'un projet ont été ajoutées a une feuille de temps, vous

) ne pouvez pas désactiver l'intégration de HP Time Management a HP Project
Management du projet, c'est-a-dire que vous ne pouvez pas désélectionner
cette option.

b. Sous I'en-téte Suivre les temps : spécifiez I'un des niveaux de détail
suivants utilisés par les ressources pour imputer sur les feuilles de
temps le temps passe pour les taches de ce projet :

® Au niveau de latache
® Par tache récapitulative au niveau hiérarchique : (2 a7)
® Au niveau de projet

Si lesfeuilles de temps existent pour le projet, ce champ ne peut pas
étre modifié de Par tache récapitulative au niveau hiérarchique ou de Au
niveau de projet en Au niveau de la tache.

L esressources doivent imputer lestemps Au niveau de latache s Effort
résiduel estimé fait I'objet d'un suivi dans le planning du projet (C'est-a-
dire, I'option Faire le suivi de I'effort restant estimé par ressource
affectée est sélectionnée dans la sous-section Effort réel dans le
planning de la section Parameétres de charge des ressources dela
stratégie Codt et effort).

c. Sous|'en-téte Autoriser les personnes suivantes a imputer des temps
sur ce projet : , Spécifiez I'un des groupes de ressources suivants qui
sont autorisés aimputer le temps (au niveau défini al'étape b):

e Ressources du projet. Les ressources associées au projet—
ressources affectées aux taches, ressources du profil de charge et
propriétaires de taches récapitul atives—peuvent imputer le temps
pour les taches du projet.

e Ressources affectées. Si le projet assure le suivi des temps Au
niveau de la tache (comme indiqué dans |'étape b), les ressources
affectées alatéche peuvent imputer le temps a ce niveau
uniquement. Si le projet assure le suivi destemps Au niveau du
projet OU Par tache récapitulative au niveau hiérarchique : <X>
(comme indiqué dans I'étape b), les ressources affectées aux taches
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aux niveaux inférieurs du projet peuvent imputer le temps
représentant ces taches uniguement au niveau le plus élevé du
projet ou d'une tache récapitulative. Il sagit de I'option par défaut.

e Toutes les ressources. Toutes |les ressources qui peuvent visualiser
le projet (contrélé par la stratégie Sécurité du projet) peuvent
imputer le temps de toutes les taches du projet.

Si une ressource non affectée a une tache impute des temps pour celle-ci
via une feuille de temps, le statut de la tache n'est pas modifié. Seule la
ressource affectée a une tache peut modifier le statut de la tache en
imputant des temps pour celle-ci.

d. Sousl'en-téte Lorsqu'une tache est terminée, autoriser a imputer du

temps : , indiquez |'une des options suivantes pour indiquer si le temps
peut étre imputé et la durée pour une téche aprés sa Date de fin réelle
(sadate defin) :

e Un nombre de Jour(s) de plus

e Un nombre de Période(s) de plus. Pour autoriser |'imputation
jusgu'alafin dela période dans laguelle la téche est exécutée,
entrez o.

e Nimporte quel temps apreslafin delatéche.

® Ne pas l'autoriser. Les ressources ne peuvent pas ajouter des
taches achevées dans leurs feuilles de temps.

. Sous |'en-téte Les temps imputés sur ce projet doivent étre approuvés

par un représentant du projet appartenant au groupe suivant , Specifiez
I'une des options suivantes pour indiquer si ce projet requiert
I'approbation des temps par un représentant du projet et, si c'est le cas,
le groupe auquel I'approbateur doit appartenir :

e Un Groupe de participants deresponsables de projet, parties
prenantes OU Propriétaires de taches récapitulatives

e Un Groupe de sécurité

Si vousindiquez ici que I'approbation des temps par un représentant du
projet est requise, cette exigence remplace toute approbation
automatique ayant été définie dansla stratégie de feuille de temps d'une
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ressource. Pour plus d'informations sur la détermination des
approbateurs, voir Déter mination des approbateurs de
temps, page 116.

8. Si vous souhaitez que HP Project Management calcule les colts de main
d'cauvre réels en fonction de I'effort réel transmis par HP Time
Management, compl étez |a section Financial Management Située en bas de
la stratégie Codt et effort.

Financial Management
| activer Financial Management pour le planning
Les coiits de main-d'euvre prévus sur le planning seront :
@ Calculés automatiquement en fonction de feffort prévu et des taux

Saisis manuellement sur les tiches et reportés dans les tiches récapitulatives

Les coiits de main-d'ceuvre réalisés sur le planning seront :
@ Calculés automatiquement en fonction de feffort réel et des taux

Saisis manuellement sur les tiches et reportés dans les tiches récapitulatives

Colts dans Récapitulatif financier
Calcul des coiits de main d'ceuvre prévus & partir du profil de charge,
Calcul des colits de main d'ceuvre réels a partir du planning et des feuilles de temps. (Remargue : Le module Financial Management doit étre activé pour le planning.)

Calcul des colts hors main d'csuvre réels & partir du planning. (Remarque : Le module Financial Management doit &tre activé pour le planning.)

Enregistrer ‘ Terminer | Annnler‘

Pour plus d'informations, voir le Manuel deI'utilisateur de HP Financial
Management et le Manuel de I'utilisateur de HP Project Management.

9. Danslapage Parameétres du projet, cliquez sur Enregistrer.

Les modifications du projet sont enregistrées.
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Index

A
activités, 15
gjout aux lignes d'une feuille de temps, 85

affectations
Voir affectations de travail.

affectations de travail, 141
gjout de codes d'imputation, 150
gjout de remarques, 150
gjout de ressources, 150
cloture, 153
création, 11, 141

procédure, 142
filtres, 144
modification, 153
recherche, 153
suppression, 153

affichage
journal d'audit d'une feuille de temps, 105
gjout
activités aux ééments de travail, 85
codes d'imputation aux affectations de
travail, 150
codes d'imputation aux élémentsdetravail,
85
données utilisateur aux lignes de feuille de
temps, 89
élémentsdetravail alaliste Mes éléments,
42
éléments de travail aux feuilles de temps,
35

ééments de travail de laliste Eléments
suggérés dans la feuille de temps, 39

éléments de travail de laliste Eléments
suggérés danslaliste Mes éléments, 40

élémentsdetravail delaliste Mesééments
alafeuille detemps, 54

lignes aux feuilles de temps, 35, 99

remarques aux affectations de travail, 150

remarques aux lignes d'une feuille de
temps, 88

ressources aux affectations de travail, 150

annulation
feuilles de temps, 13
procédure, 103

applications tierces de facturation, 14
applications tierces, facturation, 14

approbateurs des é éments de travail (lignesde
feuille de temps), 87
détermination, 116

approbation
temps sur des feuilles de temps, 13, 115
procédure, 117

Approbationg/transactions détaillées (ongl et)
des détails des lignes de feuille de temps,
87

Autres réalisés (onglet) des feuilles de temps,
80

C
cloture
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affectations de travail, 153
feuilles de temps, 14, 135
procédure, 136

codes d'imputation
gjout aux affectations de travail, 150
gout aux lignes d'une feuille de temps, 85

Codes d'imputation/activités (ou onglet Codes
d'imputation) desdétailsdelignesdefeuille
de temps, 85
copie
feuilles de temps, 101
création
affectations detravail, 11, 141
procédure, 142
feuilles de temps, 12
feuilles de temps, procédure, 22

D

délégués, 116

détails de I'approbation dans les feuilles de
temps, 91

détails de lignes de feuille de temps
Approbations/transactions détaillées,
onglet, 87
Codes d'imputation/activités (ou Codes
d'imputation), onglet, 85
Données utilisateur, onglet, 89
Remarques, onglet, 88

détails de transaction dans Time Management
Voir historique de transaction dans Time
Management.

détails sur les ééments de travail, 85

Dissocier des é éments d'une feuille de temps,
30

données utilisateur
gjout aux lignes d'une feuille de temps, 89

Données utilisateur (onglet) desdétailsdeligne
defeuille detemps, 89

168

éléments de travail, 15
Voir aussi lignes de feuille de temps.
gjout alaliste Mes éléments, 42
gjout aux feuilles de temps, 35
suppression de feuilles de temps, 70
suppression de laliste Mes éléments, 54

éléments de travail de demande
gjout alaliste Mes éléments, 50
gjout aune feuille de temps, 64
imputer les temps sur des demandes, 67

éléments de travail de packages
gout alaliste Mes éléments, 52
ajout aune feuille de temps, 68

éléments de travail de projet
gjout alaliste Mes éléments, 44
gout aune feuille de temps, 55
imputer les temps sur des projets, 57

éléments de travail de téche
gjout alaliste Mes éléments, 46
gjout aune feuille de temps, 58
imputer les temps sur des téches, 62

éléments de travail divers
gout alaliste Mes éléments, 53
ajout aune feuille de temps, 69

examen des temps sur des feuilles de temps,
115

exportation
feuilles de temps vers Microsoft Excel, 27

F

feuilles de temps, 19

gjout d'éléments de travail (lignes), 35

gjout d'éléments de travail de demande, 64

ajout d'éémentsde travail delaliste
Eléments suggérés, 39

gjout déléments de travail delaliste Mes
éléments, 54

gjout d'éléments de travail de packages, 68

gout d'éléments de travail de projet, 55

gout d'éléments de travail de tache, 58



gjout d'éléments de travail divers, 69
annulation, 13
annulation, procédure, 103
approbation
Voir approbation : temps des feuilles
destemps.
approbations et transactions détaillées, 91
Autres réalisés, onglet, 80
cléture, 14, 135
cloture, procédure, 136
compréhension en détail, 26
copie, 101
création, 12
création, procédure, 22
en retard, 131
exportation vers Microsoft Excel, 27
gel, 13, 135
gel, procédure, 136
historique, 91
historique des transactions, 91
impression, 104
Informations supplémentaires, onglet, 83
journal d'audit, 105
Microsoft Excel, exportation, 27
modification, 99
récapitulatif des statuts, 93
recherche, 95
Répartition des temps, onglet, 71
soumission, 90
stratégies, 107
suppression d'ééments de travail (lignes),
70
feuilles de temps en retard, 131
Feuilles de temps en retard, rapport, 131

filtres
demandes, feuilles de temps, 65
demandes, liste Mes ééments, 51
généraux, affectations de travail, 145

généraux, feuilles de temps, 46, 57, 61, 69

généraux, liste Mes éléments, 49, 51, 53,
66

package, affectations de travail, 147

packages, feuilles de temps, 68

packages, liste Mes éléments, 52

projet, feuilles de temps, 56
projet, liste Mes éléments, 45
taches, feuilles de temps, 60
taches, liste Mes éléments, 48

filtres de demandes
feuilles de temps, 65
liste Mes éléments, 51

filtres de packages
des affectations de travail, 147
feuilles de temps, 68
liste Mes éléments, 52

filtres de taches
feuilles de temps, 60
liste Mes éléments, 48

filtres du projet
feuilles de temps, 56
liste Mes éléments, 45

filtres généraux
des affectations de travail, 145
feuilles de temps, 46, 57, 61, 69
liste Mes éléments, 49, 51, 53, 66

G

gel desfeuilles detemps, 13, 135
procédure, 136

H

historique dans Time Management
Voir historique de transaction dans Time
Management.

historique de transaction dans Time
Management
feuilles de temps, 91
lignes de feuille de temps, 87

I
impression
feuilles de temps, 104

imputation
temps sur des feuilles de temps
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Voir imputation des temps sur des
feuilles de temps.

imputation des temps dans des feuilles de
temps, 19
imputer les temps sur des demandes, 67
imputer les temps sur des projets, 57
Imputer les temps sur des taches, 62

Informations supplémentaires (onglet) des
feuilles de temps, 83

intégration

Time Management et Project Management,

17, 112
procédure pour les responsables de
projet, 157

J

journal d'audit d'une feuille de temps,
affichage, 105

L

lignes
Voir lignes de feuille de temps.
lignes de feuille de temps, 19
Voir auss détails des lignes de feuille de
temps.
ajout aux feuilles de temps, 35, 99
gjout de remarques, 88
approbateurs, 87, 116
compréhension en détail, 26
détals, 85
historique, 87
historique des transactions, 87
organisation dans les feuilles de temps, 76
récapitulatif des statuts, 93
rectification, 99
regroupement ou dissociation, 30
suppression de feuilles de temps, 70

liste Eléments suggérés des feilles de temps,
37

gout déléments detravail alaliste Mes
éléments, 40
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gjout d'éléments de travail a une feuille de
temps, 39

liste Mes éléments des feuilles de temps, 41

gjout d'éléments de travail, 42

gjout d'éléments de travail a une feuille de
temps, 54

gjout d'éléments de travail de demande, 50

ajout d'éléments detravail delaliste
Eléments suggérés, 40

ajout d'éléments de travail de packages, 52

gjout d'éléments de travail de projet, 44

gjout d'éléments de travail de téche, 46

gjout d'éléments de travail divers, 53

suppression d'é éments de travail, 54

listes utilisées pour les feuilles de temps
Eléments suggérés
Voir liste Eléments suggérés des
feuilles de temps.
Mes éléments
Voir liste Mes ééments des feuilles de
temps.

M

Microsoft Excel

exportation de feuilles de temps, 27
modification

affectations de travail, 153

feuilles de temps, 99

P

portlet Approuver les feuilles de temps, 126

portlet Mes téches, 17, 109
utilisation, 109

portlets
Approuver lesfeuilles de temps, 126
Mestéches, 17, 109

processus, Time Management, 10
Project Management
intégration a Time Management
Voir intégration : Time Management &
Project Management.



R

rapports
Feuilles de temps en retard, 131
recherche
affectations de travail, 153
feuilles de temps, 95
temps a approuver, 117

rectification des lignes de feuille de temps, 99
Regrouper | Dissocier des éléments d'une
feuille detemps, 30
rejet des temps
feuilles de temps, 115
procédure, 117

remarques
gjout aux affectations de travail, 150
ajout aux lignes d'une feuille de temps, 88

Remarques (onglet) des détails de ligne de
feuille detemps, 88

Répartition des temps (onglet) des feuilles de
temps, 71

ressources
gjout aux affectations de travail, 150

S
SOuUMISssion
feuilles de temps, 90
statuts
récapitulatif deslignes defeuilles de temps
et desfeuilles de temps, 93

stratégies des feuilles de temps, 107

suppression
affectations de travail, 153
éléments de travail de feuilles de temps, 70
élémentsdetravail delaliste Mesé éments,
54

T

temps
approbation

Voir approbation : temps des feuilles
destemps.
examen des feuilles de temps, 115
imputation
Voir imputation des temps sur des
feuilles de temps.
rejet
Voir rejet du temps : feuilles de temps.
Time Management, 9
intégration a Project Management
Voir intégration : Time Management &
Project Management.
processus, 10
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