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      http://h20230.www2.hp.com/new_access_levels.jsp

HP Software Solutions Nowは、HPSWのソリューションと統合に関するポータルWebサイトです。このサイトでは、お客様のビジネスニーズを満たすHP製品ソリューションを検

索したり、HP製品間の統合に関する詳細なリストやITILプロセスのリストを閲覧することができます。このサイトのURLはhttp://h20230.www2.hp.com/sc/solutions/index.jsp 
です。
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第1章 : はじめに

 l 「HP Time Managementについて」(7ページ)

 l 「関連情報」(13ページ)

HP Time Managementについて
HP Time Managementは、リソース (読者自身や同僚などのユーザ) がタイムシートを使用して特定の

「作業項目」に従事した時間をレポートできるProject and Portfolio Management Center (PPM Center) 
アプリケーションです。HP Time Managementでの作業項目は、リクエスト、プロジェクト、タスク、パッケー

ジ、またはその他の作業タイプに分類されます。プランナまたは運用マネージャは、特定のリソースに作業

項目をアサインします。作業項目の詳細については、「タイムシートおよび作業割り当てでの作業項目

の使用」(11ページ)を参照してください。  

各リソースは、 [マイタスク] ポートレットを使用して、プロジェクトのタスクに関して完了した作業をレポート

することもできます。  

リソースのタイムシートは、週単位や半月単位など、継続的に一貫性のあるレポート期間に対応しま

す。各レポート期間の終了時に、リソースは各自のタイムシートを承認のために送信します。その後、指

定された承認者が、レポートされた時間をレビューして承認します。プロジェクトマネージャは、レポートさ

れた「実績」を、事前の見積もり時間および関連コストと比較できます。

各ユーザは、責務に応じてHP Time Managementを使用して次の操作を実行できます。操作の詳細は

本書内で説明します。

 l タイムシートの作成および管理  (リソースの多くはこの用途でのみHP Time Managementを使用しま

す)

 l タイムシートに記録された時間のレビューおよび承認

 l タイムシートの凍結およびクローズ

 l パッケージおよびその他項目の作業割り当ての作成  (必要に応じて)

 l ユーザによってレポートされた実績時間と、見積もり時間および関連コストの比較

「はじめに」(7ページ) (本章 ) の内容

 l タイムシートの処理の概要

 l アクティビティ、作業項目、 [マイタスク] ポートレット、HP Project Managementとの統合について

 l HP Time Managementに関連するほかのドキュメントのリスト
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Time Managementプロセスの概要
HP Time Managementでは、タイムシートを使用して時間レポートおよび承認プロセスを効率的に管理

します。「図1-1. HP Time Managementプロセスの概要」(8ページ)に、HP Time Managementプロセスを

示します。後続の項では、このプロセスに関連するステップおよびユーザについて説明し、このガイドの関

連情報を提供します。

HP Time Managementユーザのほとんどは、特定の作業項目にアサインされたリソースであり、各自の作

業時間をレポートするためにタイムシートに記入し、承認のためにタイムシートを送信し、状況に応じて

タイムシートを再作業またはキャンセルします。  

図1-1. HP Time Managementプロセスの概要

作業割り当ての作成

マネージャまたはプランナは、機能要件に応じて、パッケージおよびその他の作業項目の作業割り当てを 
(作業項目ごとに) オプションで作成するために、次の項目を指定できます。

Time Managementユーザーガイド
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 l 特定の作業項目に費やすために割り当てる時間。  

 l その作業項目に時間を費やすことを許可するリソース (ユーザ)。  

 l 時間が請求可能となる1つまたは複数の手数料コード  (相対パーセント付き)。手数料コードの設定

の詳細については、『HP Time Management Configuration Guide』を参照してください。  

作業項目は、その作業割り当ての作成および指定前に存在している必要があります。プランナは、タイ

ムシートに入力された実績時間と、作業割り当てに指定された時間を比較できます。

マネージャまたはプランナが作業割り当てを作成、編集、キャンセル、および削除する方法については、

「ユーザの作業割り当ての作成」(112ページ)を参照してください。  

注 : プロジェクトおよびタスクの作業割り当ては、HP Time ManagementとHP Project Managementが
プロジェクト設定の [コストと工数 ] ポリシーを使用して統合される場合、リソースと予測時間をそれら

にアサインする機能によって上書きされます (「Time ManagementとProject Managementの統合」

(125ページ)を参照 )。  

リクエストの作業割り当ては、リソースをリクエストタイプにアサインする機能によって上書きされます 
(HP Demand Management 設定ガイドを参照 )。

HPでは、プロジェクト、タスク、またはリクエストの作業割り当ては使用せず、必要に応じてパッケー

ジおよびその他項目の作業割り当てのみを使用することを強くお勧めします。

タイムシートの作成、記入、送信

HP Time Managementを使用して作業項目に費やした時間を入力するリソースは、タイムシートを作成

して、現在のレポート期間中に従事した作業項目、各作業項目に費やした時間、それらの作業項目

に対して実行したアクティビティのタイプ (設定されている場合 ) を指定します。各タイムシートは、ユーザに

アサインされたタイムシートポリシーによって決定される定義済みの時間レポート期間  (特定の週や月な

ど) をカバーします。タイムシートの各作業項目は、個別の明細によって表されます。記入したタイムシー

トは、指定された承認者による承認を受けるために送信します。ユーザの代わりに、ユーザのマネージャ

または指定された委任先がタイムシートを送信することもできます。

管理者は、各リソースにタイムシートポリシーをアサインします。このポリシーによって、タイムシートの作成

および処理に関する多くの項目  (時間レポート期間や、タイムシートが期限に到達したことを示す備考を

リソースに電子メール送信するかどうかなどを指定するパラメータを含む) を制御します。詳細について

は、「タイムシートポリシー」(88ページ)を参照してください。

タイムシートを作成、検索、編集、送信、コピー、印刷、およびキャンセルする方法と、その作業項目を

修正する方法については、「時間のレポート」(14ページ)を参照してください。この章では、 [マイタスク] 
ポートレットを使用して、HP Time ManagementとHP Project Management間の統合を使用するプロジェ

クトに対して時間をレポートする方法についても説明しています。

タイムシートのキャンセル

ユーザ (またはユーザのマネージャや委任先 ) は、自分のタイムシートをキャンセルできます。キャンセルでき

るのは、未送信のタイムシートのみです。一度キャンセルしたタイムシートは、再オープンしたり更新したり

できません。  
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詳細については、「タイムシートのキャンセル」(84ページ)を参照してください。

時間の承認

タイムシートの記入と送信を行うと、そのステータスは [承認待ち] に移行します。その後、指定された時

間の承認者が、タイムシートにレポートされている時間をレビューして承認  (または却下 ) します。通常

は、各時間レポート期間の終了時に、時間の承認者が [タイムシートの承認 ] ポートレットまたは [時間

の承認 ] ページを使用して、承認待ちのタイムシートをトラッキングします。タイムシートの各明細は、必

要に応じて個別に承認または却下できます。

タイムシートのすべての明細が承認されたら、そのタイムシートはプロセスの次のステップに移行します。承

認者がいずれかのタイムシート明細を却下した場合、それらを修正して再送信するか、追加情報また

は理由を提供するなどして、明細を再作業する必要があります。承認プロセスの詳細については、「時

間のレビューおよび承認  」(93ページ)を参照してください。

状況によっては、承認プロセスをバイパスする必要があります。この場合、タイムシートポリシーを設定し

て、送信されたタイムシートを自動的に承認できます。また、タイムシートポリシーによっては、送信した

時間が却下されたときに、ユーザに自動的に通知が送信されます。詳細については、「タイムシートポリ

シー」(88ページ)を参照してください。

タイムシートの凍結

タイムシートの承認後でも、一定の期間は、ユーザは更新を作成して送信し、承認者はその更新を承

認することが可能です。ただし、指定された請求書の承認者は、必要に応じてある時点でそれ以上の

変更を禁止するようにタイムシートを「凍結」し、請求書または財務システム用にタイムシートの情報をレ

ポートまたは抽出できます。タイムシートを十分な期間凍結した場合  (または凍結の必要がない場合 )、
請求書の承認者は、そのタイムシートを「クローズ」できます。  

タイムシートの凍結の詳細については、「タイムシートの凍結およびクローズ」(108ページ)を参照してくださ

い。

サードパーティアプリケーションでの請求または手数料

請求書の承認者がタイムシートを凍結した後、内部または外部のカスタマに請求するためのコストを取

得できます。HP Time Managementでは、この請求機能を明示的に実行しませんが、タイムシートの各

明細に関連付けられたコストを (該当する場合はアクティビティおよび手数料コードごとに分割して) 請求

書で使用できるようにします。手数料コードの設定の詳細については、『HP Time Management 
Configuration Guide』を参照してください。タイムシートを凍結することで、そのタイムシートの追加変更を

効果的に防止し、情報を抽出してサードパーティの財務アプリケーションに送信するための安定した期

間を確保できます。

タイムシートのクローズ

タイムシートを承認し、必要に応じて請求書または財務システムによるデータ抽出または他の外部用

途向けに凍結した後、請求書の承認者は、そのタイムシートをクローズし、最終レポートを生成できま

す。  
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タイムシートのクローズの詳細については、「タイムシートの凍結およびクローズ」(108ページ)を参照してく

ださい。

アクティビティを使用したトラッキング対象の時間のカテゴリ

化
HP Time Management管理者は、作業項目  (設計作業やコーディングなど) または資産に対して実行

された作業をカテゴリ化するために、組織で使用するアクティビティのリストを設定できます。HP Time 
Managementでは、所定の作業項目または資産に費やされた合計時間をトラッキングする以外に、さま

ざまなアクティビティの実行に費やされた時間もトラッキングします。アクティビティは、財務会計において作

業を減価償却対象に分類する場合にも使用できます。(管理者は、タイムシートポリシーで、任意のア

クティビティの入力を有効化または無効化できます。入力が有効な場合、管理者は、リクエストやタスク

などの特定の作業項目タイプに対してタイムシートにアクティビティを指定するよう要求できます。また、プ

ロジェクトマネージャは、作業計画のタスクごとに使用する必要のあるアクティビティを指定して、特定のタ

スクに対して記録されたすべての時間をそのアクティビティに適用できます。)

アクティビティの詳細については、『HP Time Management Configuration Guide』を参照してください。  

タイムシートおよび作業割り当てでの作業項目の使用
HP Time Managementでは、次の高度なタイプの作業項目を使用できます。

 l リクエスト : HP Demand Managementのリクエストです。リクエストの詳細については、『HP Demand 
Managementユーザーガイド』を参照してください。  

 l プロジェクト : HP Project Managementのプロジェクトです。プロジェクトでは、プロジェクトレベル、サマリ

タスクレベル、または個別タスクレベルのどのレベルで時間をトラッキングするかを指定できます。リクエス

トの詳細については、『HP Project Managementユーザーガイド』を参照してください。  

 l タスク: HP Project Managementのタスクです。タスクの詳細については、『HP Project Management
ユーザーガイド』を参照してください。  

 l パッケージ: HP Deployment Managementのパッケージです。パッケージの詳細については、『HP 
Deployment Managementユーザーガイド』を参照してください。  

 l その他 : HP Time Managementのその他項目です (会議や休暇など)。管理者は、ビジネスの必要に

応じてその他の作業項目を設定できます。

作業項目は、次の対話操作で指定します。  

 l リソースがタイムシートに明細を追加する場合、リソースは、追加する作業項目のタイプを選択し、そ

のタイプの特定項目を選択し、タイムシートにその項目を追加します。タイムシートの各明細は、1つ
の作業項目を表します。タイムシートの記入の詳細については、「時間のレポート」(14ページ)を参照

してください。  

 l プランナが作業項目の割り当てを作成する場合、プランナは、作業項目のタイプを選択し、次に割

り当てを作成するそのタイプの特定項目を選択します。作業割り当てでは、パッケージとその他の作
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業項目がサポートされます。作業割り当ての詳細については、「ユーザの作業割り当ての作成」(112
ページ)を参照してください。

管理者は、これらの各作業項目タイプを有効化または無効化できます。このドキュメントでは、すべての

作業項目タイプが有効であると仮定します。

作業項目は、複数のリソースの時間および工数を必要とする場合や、プロセスの複数のステップにまた

がる場合があります (「図1-1. HP Time Managementプロセスの概要」(8ページ)を参照 )。たとえば、ソフト

ウェアアプリケーションの不具合を修正するリクエストには、そのアプリケーションへの機能の追加が含まれ

ることがあります。この場合、異なる複数のリソースが、それぞれ次のように異なるタイプの作業を実行し

てこのリクエストに対応します。

 l 初期設計

 l 設計のレビューおよびサインオフ

 l コーディング

 l テスト

 l リリース

作業に関与するすべてのリソースは、各自のタイムシートで同じリクエストを指定し、そのリクエストに対し

て個別の時間を記録できます。

[マイタスク] ポートレットおよびプロジェクト統合の使用
HP Project Managementを使用するライセンスを保持している場合、PPM Centerのデフォルトページで 
[マイタスク] ポートレットを使用できます。 [マイタスク] ポートレットでは、HP Time Managementに統合され

たプロジェクトのタスクのタイムシートに時間を直接記録できます (タイムシートに個別にアクセスして記入

する必要はありません)。  

このポートレットで、タイムシートと同じ期間にわたり各タスクに従事した時間の内訳  (1日当たりの時間

数など) を入力できます。このポートレットを使用して時間をレポートする場合、タスクのみが対象となり、

リクエストやパッケージなどの他の作業項目タイプは対象外です。

HP Project Managementを使用しているユーザは、すでに [マイタスク] ポートレットを使いこなしているかも

しれません。プロジェクトマネージャは、プロジェクト単位でHP Time ManagementとHP Project 
Managementを統合できます。プロジェクトでこの統合機能を使用する場合、HP Time Managementのタ

イムシートまたは [マイタスク] ポートレットで、そのプロジェクトのタスクに従事した時間の詳細をレポートし

ます。その後、レポートされた時間は、それぞれ [マイタスク] ポートレットまたはタイムシートに自動的に反

映されます。

[マイタスク] ポートレットおよび統合の詳細については、「[マイタスク] ポートレットの使用」(89ページ)および

「HP Time ManagementとHP Project Managementの統合」(91ページ)を参照してください。  

プロジェクトでHP Time ManagementとHP Project Managementの統合を希望するプロジェクトマネージャ

は、「Time ManagementとProject Managementの統合」(125ページ)を参照してください。
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関連情報
次の文書には、HP Time Managementに関連した情報が記載されています。

 l HP Time Management Configuration Guide

 l HP Demand Managementユーザーガイド

 l HP Demand Management設定ガイド

 l HP Deployment Managementユーザーガイド

 l HP Project Managementユーザーガイド

 l 『HPエンティティガイド』 (HP Time Managementのすべてのポートレット、レポート、およびリクエストタイ

プの説明を含む) 

その他の一般情報については、『スタートアップガイド』を参照してください。
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第2章 : 時間のレポート

 l 「時間のレポートの概要」(15ページ)

 l 「タイムシートの作成」(16ページ)

 l 「タイムシートおよびタイムシート明細」(19ページ)

 l 「タイムシートへの作業項目の追加」(25ページ)

 l 「[時間の内訳 ] タブでの時間のレポート」(58ページ)

 l 「[その他の実績 ] タブの入力」(64ページ)

 l 「[追加情報 ] タブの表示」(67ページ)

 l 「タイムシート明細の詳細の表示および指定  」(68ページ)

 l 「タイムシートの送信」(72ページ)

 l 「時間の承認およびトランザクションの詳細」(73ページ)

 l 「タイムシート明細ステータスおよびタイムシートステータスのサマリ」(75ページ)

 l 「タイムシートの検索」(76ページ)

 l 「タイムシートの編集」(80ページ)

 l 「送信済みタイムシートの明細の再作業または追加」(81ページ)

 l 「タイムシートのコピー」(82ページ)

 l 「タイムシートのキャンセル」(84ページ)

 l 「タイムシートの印刷」(85ページ)

 l 「監査履歴の表示」(86ページ)

 l 「タイムシートポリシー」(88ページ)

 l 「[マイタスク] ポートレットの使用」(89ページ)

 l 「HP Time ManagementとHP Project Managementの統合」(91ページ)
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時間のレポートの概要
HP Time Managementユーザ (リソース) は、タイムシートを使用して、現在のレポート期間中に従事した

作業項目や、その期間中に各項目に対して費やした工数を指定します。各ユーザは、 [マイタスク] ポー

トレットを使用して、プロジェクトのタスクに費やした時間をレポートすることもできます。

この章では、タイムシートの作成、記入、送信、および管理方法に重点を置いて説明します。ユーザ

は、所定の期間中に従事した作業項目、各作業項目に費やした時間、実行したアクティビティのタイ

プ (設定されている場合 )、および各項目に使用する手数料コード  (設定されている場合 ) を指定できま

す。  

各作業項目は、タイムシート明細によってタイムシート上に表されます。この明細に、各項目に従事し

た時間を指定します。HP Time Managementの設定によっては、コーディングやテストスクリプトの記述な

ど、作業項目に対して実行したアクティビティのタイプを指定できます (または、指定するよう求められま

す)。  

タイムシートの記入が完了したら、それを承認のために送信します。タイムシートを送信すると、 [送信済

み] ステータスではなかったすべての明細が [送信済み] になり、タイムシートは [承認待ち] ステータスに移

行します。承認者の観点を考慮した承認プロセスの詳細については、「時間のレビューおよび承認  」(93
ページ)を参照してください。

タイムシートとタイムシート明細を理解するには、次のことも考慮する必要があります。

 l タイムシートの各明細には、異なる承認者が割り当てられることがあります。  

 l 承認者は、承認を許可されている特定のタイムシート明細のみを承認できます。  

 l 各タイムシート明細にはステータスがあり、タイムシート全体のステータスはその各明細のステータスを

反映します。タイムシート明細のステータスとタイムシートのステータスとの関係は、このガイド全体で

必要に応じて説明します。ステータスは、タイムシートの送信プロセスおよび承認プロセスの実行中に

特に役立ちます。サマリについては、「タイムシート明細ステータスおよびタイムシートステータスのサマ

リ」(75ページ)を参照してください。

この章の後続の項で説明するとおり、タイムシートの操作では次のアクションを実行できます。

 l タイムシートを作成します。  

新規作成されたタイムシートのステータスは、 [未送信 ] です。

 l 従事した作業項目を反映するタイムシート明細を追加します。  

新規タイムシート明細のステータスは、 [未送信 ] です。

 l [時間の内訳 ] タブを使用して、各項目に従事した時間を指定します。

 l 必要に応じて、 [その他の実績 ] および [追加情報 ] タブに値を入力します。 [その他の実績 ] タブの

フィールドは、タスクおよびリクエストにのみ適用されます。
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 l 必要に応じてタイムシート明細の詳細を入力し、アクティビティの内訳  (タイムシートポリシーでアクティ

ビティの入力が許可されている場合 )、および各明細の手数料コードを指定します。

 l タイムシートからタイムシート明細を削除します。

 l 承認者がその明細を承認または却下できるようにタイムシートを送信します。

送信したタイムシートのすべての明細のステータスは [送信済み] に、タイムシートのステータスは [承
認待ち] になります。

 l 送信済みのタイムシートについて、承認者が特定のタイムシート明細を承認または却下する前にそ

の明細の再作業を開始するか、タイムシートに明細を追加します。

このようなタイムシート明細のステータスは、 [未送信 ] になります。

 l 承認者が1つ以上の明細を却下した場合、タイムシートをレビューします。  

却下された明細のステータスは [却下済み] に、タイムシートのステータスは [再作業中 ] になります。  

 l 承認者が却下した項目を再作業し、それによって対応するタイムシート明細を更新します。

再作業中のタイムシートに示されるタイムシート明細は、 [未送信 ] になります。タイムシートのすべて

の明細がこの方法で [未送信 ] になると、タイムシートステータスは [再作業中 ] から [未送信 ] に変化

します。

 l 再作業した項目が含まれるタイムシートを再送信します。

すべてのタイムシート明細のステータスが再度  [送信済み] になり、タイムシートステータスは再度  [承
認待ち] になります。

 l タイムシートをキャンセルします。タイムシートをキャンセルすると、元に戻すことはできません。

キャンセルされたタイムシートのステータスは、 [キャンセル済み] になり、その明細はすべて削除されま

す。

 l タイムシートを印刷します。

 l タイムシートのイベントのタイムシート監査履歴を表示します。

タイムシートの作成

注 : 管理者は、各ユーザにタイムシートポリシーをアサインします。このポリシーによって、タイムシート

の作成および操作に関する多くの項目を制御します。詳細については、「タイムシートポリシー」(88
ページ)を参照してください。

タイムシートを作成するには、次の手順を実行します。  
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 1. PPM Centerにログオンします。

 2. メニューバーで、 [作成 ] > [タイムシート ] を選択します。

[タイムシートの作成 ] ページが表示されます。  

注 : タイムシートポリシーで、指定した [期間 ] と [リソース] の組み合わせに対して1つのタイム

シートのみが許可されており、そのタイムシートがすでに存在する場合、次の例に示すとおり、

重複したタイムシートは認められないという警告が表示されます。

注 : タイムシートポリシーで、指定した [期間 ] と [リソース] の組み合わせに対して複数のタイム

シートが許可されており、1つまたは複数のタイムシートがすでに存在する場合、次の例に示す

ようなメッセージが表示されます。同じ期間にさらに別のタイムシートを作成することも可能で、

その [説明 ] の最後には新しい番号が付けられます。

 3. 次の表の指定に従って各フィールドに値を入力します。

Time Managementユーザーガイド

第2章 : 時間のレポート

HP Project and Portfolio Management Center (9.30) 17 / 132 ページ



フィールド名  (*必
須 ) 説明

*期間 新規タイムシートの期間。デフォルトは、現在の期間です。  

*リソース 作業中のユーザの名前  (デフォルト )。作業中のユーザがリソースのマネージャ

または委任先  (「委任」(94ページ)を参照 ) である場合、このフィールドのアイ

コンをクリックすると表示されるリストからそのリソースの名前を選択できます。

*説明  タイムシートの説明。デフォルトでは、この説明項目の順序は、リソース、ハイ

フン (-)、期間です。

マイアイテムリスト

からの項目を含

める

新規タイムシートに [マイアイテム] リストからの項目を含めるオプション。最大

200の項目が含まれます。クローズされた項目は含まれません。 [マイアイテム] 
リストの作成および管理の詳細については、「[マイアイテム] リストの使用」

(30ページ)を参照してください。

注記 : このオプションの選択は、セッションが変わっても維持されます。別のリ

ソースのマネージャまたは委任先としてタイムシートを作成する場合、HP 
Time Managementでは、そのリソースの [マイアイテム] リストが使用されます。

注 : [タイムシートの作成 ] ページには、 [マイラストタイムシートからの項目を含める] というオプショ

ンもありますが、これは管理者がこのオプションを表示するように設定しており、直前の期間にタ

イムシートが存在する場合にのみ使用できます。このオプションが表示されると、補助オプション

も表示され、新規タイムシートに次の操作を実行できます。

 n ソースとして使用する過去の期間のタイムシートを指定できます。ある期間の複数のタイム

シートが使用可能で一覧された場合、その1つを選択する必要があります。

 n 過去のタイムシートから、クローズされた項目  (クローズされたリクエスト、完了済みでそのプロ

ジェクトがまだ時間の記録を許可しているタスク、およびクローズされたパッケージ) を含めるこ

とができます。

 n 過去のタイムシートとその明細のメモを含めることができます。

[マイアイテムリストからの項目を含める] オプションと [マイラストタイムシートからの項目を含める] 
オプションの両方を選択することはできません。

管理者向け注記 : [マイラストタイムシートからの項目を含める] オプションを使用可能にするに

は、server.conf設定ファイルのTM_DISABLE_INCLUDING_LAST_TS_ITEMSパラメータを

falseに設定します。HPでは、デフォルト値のtrueを維持することをお勧めします。  

 4. [作成 ] をクリックします。

注 : PPM Centerに英語でログインしているときに、タイムシートを初めて開くと、その初回のみ

は、タイムシートが自動的に保存される環境に関する説明が表示されます。このガイドでは、こ
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のような環境をコンテキストに応じて説明します。管理者はこのメッセージを表示しないようにで

きます (それには、TM_ENABLE_SHOW_WHATS_NEW server.confパラメータをfalseに設定

します)。  

タイムシートが作成され、 [タイムシートの編集 ] ページが表示されます。このページのタイトルには、

次のフォーマットが使用されます。

リソース - 期間のタイムシート  (タイムシートステータス)

[タイムシートの詳細 ] セクションで、 [時間の内訳 ] タブが選択されています。

HPでは、タイムシートに作業項目を追加する前に、承認のために送信する準備が完了した記入済み

のタイムシートのレイアウト、ボタン、タブ、およびリンクについてよく理解するため、「タイムシートおよびタイ

ムシート明細」(19ページ)を確認することをお勧めします。  

タイムシートおよびタイムシート明細
この項の目的は、承認のために送信する準備が完了したタイムシートのレイアウトと内容をよく理解する

ことです。「図2-1. タイムシートの例」(20ページ)に、複数の明細  (作業項目 ) が含まれるが、それらの作

業時間のデータが存在しないタイムシートの例  ([タイムシートの編集 ] ページ) を示します。後続の項で

は、明細の追加、時間のレポート、他の必須データの指定、および承認のためのタイムシートの送信を

行う手順について説明します。

注 : タイムシートのページは、タイムシートのポリシー違反や無効なデータ値が発生しても画面上に

再読み込みされません。そのため、エラーメッセージを素早く表示できます。タイムシートポリシーの詳

細については、「タイムシートポリシー」(88ページ)を参照してください。
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図2-1. タイムシートの例

タイムシートのタイトルには、次のフォーマットが使用されます。

リソース - 期間のタイムシート  (タイムシートステータス)

「表2-1. 基本のタイムシートフィールド、ボタン、およびリンク」(20ページ)に、 [タイムシートの詳細 ] セクション

の上に表示されるタイムシートの基本フィールド、ボタン、およびリンクを示します。

フィールド  (*必
須 )、ボタン、また

はリンク 説明

[保存 ] ボタン タイムシートに適用された編集内容を保存します。

[保存して送信 ] 
ボタン

このタイムシートを保存して送信します (このボタンは、タイムシートに1つ以上のタ

イムシート明細がある場合にのみ表示されます)。

[完了 ] ボタン タイムシートを保存して前の画面に戻ります。

(タイムシートが送信されると、 [保存して送信 ] ボタンがこのボタンに変わります。)

[キャンセル] ボタ

ン

タイムシートに適用された編集内容をキャンセルします。

[タイムシートのコ

ピー] ボタン

詳細については、「タイムシートのコピー」(82ページ)を参照してください。

表2-1. 基本のタイムシートフィールド、ボタン、およびリンク
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フィールド  (*必
須 )、ボタン、また

はリンク 説明

[タイムシートの

キャンセル] ボタン

詳細については、「タイムシートのキャンセル」(84ページ)を参照してください。

[監査履歴の表

示 ] ボタン

詳細については、「監査履歴の表示」(86ページ)を参照してください。

[印刷用バージョ

ン] ボタン

詳細については、「タイムシートの印刷」(85ページ)を参照してください。

[タイムシートのエ

クスポート ] ボタン

タイムシートをMicrosoft® Excelワークシートにエクスポートします。

注記 : 使用しているブラウザがMicrosoft Internet Explorer 7である場合、『スタート

アップガイド』に記載されている手順に従って [インターネットオプション] を設定し、

タイムシートをMicrosoft Excelにエクスポートする必要があります。

リソース (読み取り専用 ) タイムシートの作成対象であるユーザ。詳細については、「タイム

シートの作成」(16ページ)を参照してください。

期間 (読み取り専用 ) 「タイムシートの作成」(16ページ)を参照してください。

タイムシート番号 (読み取り専用 ) タイムシートに自動的にアサインされるシーケンス番号。通常は1
です。ただし、リソースが1つの期間に対して複数のタイムシートを作成することを

許可されている場合、1より大きい数になることもあります。また、このリソースおよ

び期間に対応するタイムシートが以前に作成されてキャンセルされた場合も、この

番号は増加します。

*説明 タイムシートの説明。この説明は、作成済みのタイムシートで変更可能です。詳

細については、「タイムシートの作成」(16ページ)を参照してください。

ステータス (読み取り専用 ) このタイムシートの現在のステータス。タイムシートステータスのサマ

リ情報については、「タイムシート明細ステータスおよびタイムシートステータスのサ

マリ」(75ページ)を参照してください。

[項目の追加 ] ボ
タン

クリックしてタイムシートに新規明細を追加します。表示されるドロップダウンリスト

から、追加する作業項目のタイプを選択します。タイムシートに作業項目を追加

するためのオプションが提供されます。詳細については、「タイムシートへの作業項

目の追加」(25ページ)を参照してください。

[承認 /トランザク

ションの詳細 ] リン
ク

詳細については、「時間の承認およびトランザクションの詳細」(73ページ)を参照し

てください。

表2-1. 基本のタイムシートフィールド、ボタン、およびリンク (続き)

[タイムシートの詳細 ] セクションには、次のタブがあります。  
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 l [時間の内訳 ] タブ (デフォルトで選択済み)。図については「図2-1. タイムシートの例」(20ページ)を、

説明については「[時間の内訳 ] タブでの時間のレポート」(58ページ)を参照してください。「図2-1. タイ

ムシートの例」(20ページ)の例では、時間の入力は時間単位であり、期間内の各日にちが列に、各

作業項目が行になっています。「図2-1. タイムシートの例」(20ページ)のように、画面解像度と時間の

記録方法によっては、すべての列を表示するのに水平スクロールバーが必要になります。

タイムシートで作業項目を編成する方法については、「タイムシートのタイムシート明細の編成」(62
ページ)を参照してください。

 l [その他の実績 ] タブ (「[その他の実績 ] タブの入力」(64ページ)を参照 )。

 l タイムシート明細のユーザデータを指定するように設定されている場合、 [追加情報 ] タブに、タイム

シート全体のユーザデータが表示されます (「[追加情報 ] タブの表示」(67ページ)を参照 )。

また、どのタブが選択されていても、「表2-2. [タイムシートの詳細 ] のすべてのタブにある列、ボタン、リン

ク」(22ページ)に記載されている列、ボタン、リンクが [タイムシートの詳細 ] セクション内に表示されます。

列、ボタン、リンク 説明

[グループ | グルー

プ解除項目 ] リン
ク

作業項目を表示する際に、論理グループを表す (太字の) 見出しの有無を切り

替えることができます。グループの詳細と、グループ化またはグループ解除する場合

の作業項目  (行 ) の順序については、「タイムシートのタイムシート明細の編成」

(62ページ)を参照してください。

デフォルトでは、「図2-1. タイムシートの例」(20ページ)のように、項目は見出し付き

で、つまりグループ化されて表示されます。  

グループ解除のオプションを使用すると、タイムシートは、グループ化のオプションを

使用するときよりも表示内容が少なくなります。多くの異なるプロジェクト、タスク、

リクエストなどを作業対象とする場合、通常はグループ解除した方がタイムシート

を簡単に使用できます。

作業項目のグループを含めるか除外してタイムシートの外観を変更する場合、

[グループ | グループ解除項目 ] の使用可能なリンクをクリックします。直前に選択

したオプションにはリンクが表示されません。オプションを変更するまで、その設定が

すべての既存および新規のタイムシートに適用されます。

「図2-2. 項目がグループ解除されたタイムシートの例」(25ページ)は、「図2-1. タイ

ムシートの例」(20ページ)と同じタイムシートですが、項目がグループ解除されてい

ます。

表2-2. [タイムシートの詳細 ] のすべてのタブにある列、ボタン、リンク
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列、ボタン、リンク 説明

(タイムシートテー

ブルの表示可能

な縦サイズを選

択するための3つ
のボタン (使用で

きるように設定さ

れている場合 ))

管理者がTM_ENABLE_GRID_SIZE_CONTROL server.confパラメータをtrueに
設定済みの場合は、既存および新規のタイムシートのすべてのタブのテーブルに

ついて、その表示可能な縦サイズを制御する3つのボタン (このボタンはいずれか1
つのみ選択できます)。これらのボタンは、左から右に、次のような外観で表示さ

れ、それぞれのツールチップは相対的な縦サイズを示します。

 l ツールチップが小の1本の横線  (デフォルトで選択 )

 l ツールチップが中の2本の横線

 l ツールチップが大の3本の横線

使用画面の垂直解像度が1024ピクセルより大きいときは、 [中 ] または [大 ] を選

択すると、画面に表示されるタイムシート明細の数が増えて、テーブルをスクロー

ルせずにすむ場合があります (同時にテーブルの下の空白も狭くなります)。

(チェックボックスの

列 )
タイムシート明細ごとに1つのチェックボックスがあり、前述のように項目がグループ

化されている場合、グループ見出しごとにチェックボックスが1つ追加されます。グ

ループのチェックボックスを選択  (または選択解除 ) すると、そのすべての下位項目

のチェックボックスが自動的に選択  (または選択解除 ) されます。

[項目 ] 列 各項目  (作業項目 ) の名前とその他の情報。一部の作業項目タイプでは、項目

がグループ化されているかどうかによって表示される情報が変化します。詳細につ

いては、「タイムシートのタイムシート明細の編成」(62ページ)を参照してください。

注記 : 管理者がTM_DYNAMIC_DESC_CHARSおよびTM_DYNAMIC_
DESC_CHARS_MAX server.confパラメータを設定すると、この列の幅を最も長

い作業項目情報に基づいて動的に増大または縮小できます。詳細について

は、『Installation and Administration Guide』を参照してください。  

[ステータス] 列 (タイムシートが送信された場合のみ表示 ) 各項目  (タイムシート明細 ) のステータ

ス。タイムシート明細ステータスのサマリ情報については、「タイムシート明細ステー

タスおよびタイムシートステータスのサマリ」(75ページ)を参照してください。

[アクティビティ] 列 (タイムシートポリシーでアクティビティの入力を許可している場合のみ表示 ) 項目

のアクティビティ。1つの項目は、複数のアクティビティに分割できます (明細ごとに1
つのアクティビティが表示されます)。これにより、項目のアクティビティごとに作業した

時間を入力できます。詳細については、「アクティビティを使用したトラッキング対

象の時間のカテゴリ化」(11ページ)および「[手数料コード /アクティビティ] または [手
数料コード ] タブ」(68ページ)を参照してください。

表2-2. [タイムシートの詳細 ] のすべてのタブにある列、ボタン、リンク (続き)
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列、ボタン、リンク 説明

[明細の詳細 ] ボ
タン

([明細アクション:] 
見出しの下 )

選択されたタイムシート明細  (作業項目 ) の [明細の詳細 ] ウィンドウが表示され

ます。このウィンドウには、「タイムシート明細の詳細の表示および指定  」(68ペー

ジ)に記載されているタブが含まれます。  

このボタンは、タイムシートに1つ以上のタイムシート明細が含まれる場合にのみ表

示されます。ボタンが有効になるのは、1つのタイムシート明細に対して1つのチェッ

クボックスが選択されている場合のみです。

[削除 ] ボタン 

([明細アクション:] 
見出しの下 )

選択されたタイムシート明細をタイムシートから削除します。  

このボタンは、タイムシートに1つ以上のタイムシート明細が含まれる場合にのみ表

示されます。ボタンが有効になるのは、 [未送信 ] または [却下済み] の明細に対

して1つ以上のチェックボックスが選択されている場合のみです。  

[再作業 ] ボタン 

([明細アクション:] 
見出しの下 )

選択されたタイムシート明細の再作業を可能にし、そのステータスを [未送信 ] に
変更します。詳細については、「送信済みタイムシートの明細の再作業または追

加」(81ページ)を参照してください。  

このボタンは、タイムシートに1つ以上のタイムシート明細が含まれる場合にのみ表

示されます。ボタンが有効になるのは、以前に送信されたタイムシートの明細に

対して1つ以上のチェックボックスが選択されている場合のみです。タイムシートのス

テータスは、 [凍結 ] や [クローズ済み] ではなく [承認待ち]、 [承認済み]、または 
[再作業中 ] である必要があります (時間の承認者が明細を承認しているか、却

下しているか、または承認も却下もしていないかとは関係なく、それらの明細を再

作業できます)。

表2-2. [タイムシートの詳細 ] のすべてのタブにある列、ボタン、リンク (続き)

「図2-2. 項目がグループ解除されたタイムシートの例」(25ページ)は、「図2-1. タイムシートの例」(20ペー

ジ)と同じタイムシートですが、項目がグループ解除されています。詳細については、「表2-2. [タイムシート

の詳細 ] のすべてのタブにある列、ボタン、リンク」(22ページ)および「タイムシートのタイムシート明細の編

成」(62ページ)を参照してください。
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図2-2. 項目がグループ解除されたタイムシートの例

タイムシートの一番下には、 [メモ] セクションが表示されます。その [メモの追加 ] ボタンをクリックすると、タイ

ムシートにメモを追加できます。

タイムシートにメモを追加すると、タイムシートを保存するまでは、そのメモが [保留中の保存 ] 状態である

ことが [メモ] のタイムスタンプ列に表示されます。タイムシートを保存すると、メモのタイムスタンプはその時

間に更新されます。

タイムシートへの作業項目の追加
作業項目に対して時間を記録するため、新規タイムシートに、またはすでに作業項目が含まれるタイム

シートに作業項目  (タイムシート明細 ) を追加するには、次の手順を実行します。

 1. [アイテムの追加 ] をクリックします。

次のオプションのリストが、項目をタイムシートに追加するために表示されます。
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 n マイアイテムまたは推奨項目から追加。このオプションでは、 [推奨項目 ] リストまたは [マイアイテ

ム] リストから作業項目を追加します。 [推奨項目 ] リストは、ユーザの便宜を図るためにHP 
Time Managementによって自動的に生成されます。 [マイアイテム] リストは、ユーザが作成および

管理する項目の個人用リストです。その項目は、ユーザが削除するまで保持されます (「[推奨

項目 ] リストの使用」(27ページ)および「[マイアイテム] リストの使用」(30ページ)を参照 )。

注 : ドロップダウンリストの次のオプションの一部は、システム設定とユーザにアサインされてい

るタイムシートポリシーによっては、使用できないことがあります。このドキュメントでは、すべて

のオプションを使用できると仮定します。

 n プロジェクトの追加。「タイムシートへのプロジェクトの直接追加」(44ページ)を参照してください。

 n タスクの追加。「タイムシートへのタスクの直接追加」(47ページ)を参照してください。

 n リクエストの追加。「タイムシートへのリクエストの直接追加」(52ページ)を参照してください。

 n パッケージの追加。「タイムシートへのパッケージの直接追加」(55ページ)を参照してください。

 n その他の追加。このオプションは、会議や休暇などの項目に使用します。詳細については、「タイ

ムシートへのその他項目の直接追加」(57ページ)を参照してください。

特定の作業項目タイプ (プロジェクト、タスク、リクエスト、パッケージ、その他 ) をタイムシートに直接

追加するオプションを選択する場合、追加する項目のタイプを選択すると、対応する [タイムシートへ

の <作業項目タイプ> の追加 ] ウィンドウが表示されます。その各フィールドは、プロジェクト、タスク、

リクエスト、またはパッケージを追加する場合にフィルタ基準として機能します。必要に応じてこれら

の基準を指定し、そのタイプの使用可能な項目うち、タイムシートに追加できるものとして一覧する

サブセットを選択します。項目の各タイプを追加するためのフィルタフィールドは、前述の参照先の各

項に記載されています。  

必要に応じてこの手順を繰り返し、適切なすべての項目をタイムシートに追加します。  

タイムシートに1つ以上の明細を追加すると、タイムシートを送信できるように [保存して送信 ] ボタン

が表示されます。

[時間の内訳 ] タブ (「[時間の内訳 ] タブでの時間のレポート」(58ページ)を参照 ) でタイムシート明細

に何らかの時間を入力し、タイムシートを保存せずにタイムシート明細を追加または削除する場

合、タイムシートは自動的に保存されます。  

作業項目の横または [タイムシートポリシー] ボタンの右側に警告アイコンが表示される場合、 [タイ

ムシートポリシー] ボタンの左端にある矢印をクリックすると、ポリシー要件のサマリが表示されます。

適合していない要件は、太字で表示されます。たとえば、特定の作業項目では、アクティビティまた

は手数料コードを指定する必要があります。これを行うには、1つの項目を選択して [明細の詳細 ] 
をクリックし、 [手数料コード /アクティビティ] タブに値を入力します。

タイムシートとその明細の説明については、「タイムシートおよびタイムシート明細」(19ページ)を参照

してください。

 2. [保存 ] をクリックしてタイムシートを保存します。
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[推奨項目] リストの使用
HP Time Managementでは、タイムシートに存在する可能性の高い作業項目を検索せずに簡単に特

定できる [推奨項目 ] リストを提供しています。通常、推奨項目には次のものが含まれます。

 l ユーザにアサインされており、現在の期間中に作業する予定となっている項目

 l 過去のタイムシートに存在し、現在もオープンされている項目

HP Time Managementでは、 [推奨項目 ] リストが自動的に生成され、 [推奨項目 ] タブに表示されます 
(「図2-3. [推奨項目 ] リストの例」(27ページ)の例を参照 )。この [推奨項目 ] リストは修正できません。

図2-3. [推奨項目 ] リストの例

デフォルトでは、 [推奨項目 ] リストには次の項目が含まれます。

 l 次の両方の条件に一致する任意のタイプの各作業項目 : 

 n その項目がこのタイムシートの期間に先行する直前の期間に送信されたタイムシートに存在する

こと。
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 n その項目に対して時間を記録できること (クローズされていないこと)。

 l 次の両方の条件に一致する各プロジェクト : 

 n そのサマリタスクが、ユーザにアサインされたタスクを含んでいること。

 n そのプロジェクトが、HP Time Managementを使用してプロジェクトレベルで時間をトラッキングして

いること。詳細については、「Time ManagementとProject Managementの統合」(125ページ)を参

照してください。

 l 次の両方の条件に一致する各サマリタスク: 

 n そのサマリタスクが、ユーザにアサインされたタスクを含んでいること。

 n そのサマリタスクが、HP Time Managementを使用して指定のサマリタスクレベルで時間をトラッキン

グするプロジェクト内に存在すること。詳細については、「Time ManagementとProject 
Managementの統合」(125ページ)を参照してください。

 l 次のすべての条件に一致する各タスク: 

 n そのタスクがユーザにアサインされていること。

 n そのタスクが、HP Time Managementを使用してタスクレベルで時間をトラッキングするプロジェクト

内に存在すること。詳細については、「Time ManagementとProject Managementの統合」(125
ページ)を参照してください。

 n 記入しているタイムシートの期間中にそのタスクに対して時間を記録できること (そのステータスが 
[準備完了 ] であり、スケジュールされた開始日から終了日までの範囲がタイムシートの期間の少

なくとも一部に重なっていること。または、そのステータスが [進行中 ] であること)。

 l 次のいずれかの条件に一致し、一覧されたリソースを使用してHP Time Managementで時間をレ

ポートするタイプの各リクエスト :  

 n そのリクエストが、記入しているタイムシートの期間中の作業対象としてユーザにアサインされてい

ること。

 n そのリクエストによって、すべての一覧されたリソースによる時間の記録が許可されており、そのリ

ソースリストにユーザが含まれていること。詳細については、『HP Demand Management設定ガイ

ド』を参照してください。  

[推奨項目 ] リストの各項目は、次の順序で表示されます。

 l プロジェクト

 l タスク

 l リクエスト
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 l パッケージ

 l その他項目

[推奨項目 ] リストの最新の更新日時は、 [推奨項目 ] タブの一番上に表示されます。「図2-3. [推奨項

目 ] リストの例」(27ページ)の例では、10/08/01 - 10/08/15の期間中の2010年8月6日に、ユーザがタイム

シートを作成し、HP Time Managementによってその [推奨項目 ] リストが生成されています。 [推奨項目 ] 
リストを確実に最新の状態にするには、 [更新 ] をクリックします。

[推奨項目 ] リストには、 [項目 ] 列と [説明 ] 列に加え、項目がリストに含まれた理由を示す [理由 ] 列が

あります。

[推奨項目 ] リストからタイムシートへの項目の追加

[推奨項目 ] リストからタイムシートに項目を追加するには、次の手順を実行します。

 1. タイムシートで [項目の追加 ] ボタンをクリックし、次に [マイアイテムまたは推奨項目から追加 ] をク

リックします。   

[タイムシートへの項目の追加 ] ウィンドウで、 [マイアイテム] タブが表示されます。

 2. [推奨項目 ] タブをクリックします。

 3. タイムシートに追加する項目の横にあるチェックボックスを選択するか、 [すべてを選択 ] チェックボックス

を選択します。

 4. [追加 ] をクリックします。

選択した項目がタイムシートに追加されます。これらの項目は、 [推奨項目 ] リストに維持されます。

 5. タイムシートに追加した項目の詳細とほかの項目の追加方法については、「タイムシートへの作業

項目の追加」(25ページ)を参照してください。

[推奨項目 ] リストから [マイアイテム] リストへの項目の追加

[マイアイテム] リストは、 [マイアイテム] タブでユーザが独自に作成および管理する項目のリストです。 [マイ

アイテム] リストの項目は、削除しない限り、いつでも後続のすべてのタイムシートに追加できます。詳細

については、「[マイアイテム] リストの使用」(30ページ)を参照してください。

[推奨項目 ] リストから [マイアイテム] リストに項目を追加するには、次の手順を実行します。

 1. タイムシートで [項目の追加 ] をクリックし、次に [マイアイテムまたは推奨項目から追加 ] をクリックし

ます。   

[タイムシートへの項目の追加 ] ウィンドウで、 [マイアイテム] タブが表示されます。

 2. [推奨項目 ] タブをクリックします。
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 3. [マイアイテム] リストにコピーする項目の横にあるチェックボックスを選択するか、 [すべてを選択 ] チェッ

クボックスを選択します。

 4. [「マイアイテム」にコピー] をクリックします。

項目が [マイアイテム] リストにコピーされます。これらの項目は、 [推奨項目 ] リストに維持されます。

[マイアイテム] リストの使用
[マイアイテム] リストは、 [マイアイテム] タブでユーザが独自に作成および管理する項目のリストです (「図2-
4. [マイアイテム] リストの例」(30ページ)の例を参照 )。たとえば、現在作業中の項目、それほど多く使用

しないが常に使用可能な状態を維持しておきたい休暇や会議などの項目、今後作業する予定の項

目をリストに含めることができます。

[マイアイテム] リストの項目は、削除しない限り、いつでも作成した後続のタイムシートに迅速に追加で

きます。

図2-4. [マイアイテム] リストの例

[マイアイテム] リストを表示すると、各項目が次の順序で表示されます。
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 l プロジェクト

 l タスク

 l リクエスト

 l パッケージ

 l その他項目

以下の項では、アクセス可能な作業項目のセット全体から [マイアイテム] リストを作成する方法、リスト

から項目を削除する方法、および [マイアイテム] リストからタイムシートに項目を追加する方法について

説明します。  

注 : クローズされた項目は、 [マイアイテム] リストからタイムシートに追加できません。 [マイアイテム] リ
ストのメンテナンス時に、クローズされた項目を定期的に削除する必要があります。

HP Time Managementによって自動的に生成される [推奨項目 ] リストの詳細については、「[推奨項目 ] 
リストの使用」(27ページ)を参照してください。また、 [推奨項目 ] リストから [マイアイテム] リストに項目を

追加する方法については、「[推奨項目 ] リストから [マイアイテム] リストへの項目の追加」(29ページ)を参

照してください。

[マイアイテム] リストへの項目の追加

項目が [推奨項目 ] リストに含まれるかどうかにかかわらず、 [マイアイテム] リストにそれらの項目を追加で

きます ([推奨項目 ] リストから [マイアイテム] リストに項目を追加する方法については、「[推奨項目 ] リス
トから [マイアイテム] リストへの項目の追加」(29ページ)」を参照してください)。

[マイアイテム] リストに項目を追加するには、次の手順を実行します。

 1. タイムシートで [項目の追加 ] をクリックし、次に [マイアイテムまたは推奨項目から追加 ] をクリックし

ます。

[タイムシートへの項目の追加 ] ウィンドウで、 [マイアイテム] タブが表示されます。
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 2. [「マイアイテム」に追加 ] をクリックします。

次のオプションのリストが、項目を [マイアイテム] リストに追加するために表示されます。

 n プロジェクトの追加。「[マイアイテム] リストへのプロジェクトの追加  」(33ページ)を参照してくださ

い。

 n タスクの追加。「[マイアイテム] リストへのタスクの追加」(35ページ)を参照してください。

 n リクエストの追加。「[マイアイテム] リストへのリクエストの追加」(38ページ)を参照してください。

 n パッケージの追加。「[マイアイテム] リストへのパッケージの追加」(40ページ)を参照してください。

 n その他の追加。このオプションは、会議や休暇などのその他項目に使用します。詳細について

は、「[マイアイテム] リストへのその他項目の追加」(42ページ)を参照してください。

注 : ドロップダウンリストのオプションの一部は、システム設定とユーザにアサインされているタイム

シートポリシーによっては、使用できないことがあります。このドキュメントでは、すべてのオプション

を使用できると仮定します。

追加する作業項目のタイプ (プロジェクト、タスク、リクエスト、パッケージ、その他 ) を選択すると、対

応する [>作業項目タイプ< の 'マイアイテム' への追加 ] ウィンドウが表示されます。その各フィールド
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は、リクエスト、パッケージ、プロジェクト、タスクを追加する場合にフィルタ基準として機能します。必

要に応じてこれらの基準を指定し、そのタイプの使用可能な項目うち、 [マイアイテム] リストに追加

できるものとして一覧するサブセットを選択します。項目の各タイプを追加するためのフィルタフィール

ドは、前述の参照先の各項に記載されています。  

[マイアイテム] リストに適切な項目を追加し、必要に応じて他の項目を追加するためにこの手順を

繰り返します。

[マイアイテム] リストへのプロジェクトの追加  

[マイアイテム] リストに他の作業項目タイプを追加する場合と同様に、プロジェクトの追加手順にはフィル

タ基準の指定が含まれます。  

追加の自動プロジェクトフィルタとして、HP Time Managementには次の両方を実行するプロジェクトのみ

が表示されます。

 l プロジェクトレベルでの時間のトラッキング

 l この作業項目タイプに対する時間の記録が可能

ユーザに直接アサインされているプロジェクトは、 [推奨項目 ] リストに表示されます。詳細については、

「[推奨項目 ] リストの使用」(27ページ)を参照してください。

「プロジェクトに時間を記録できるユーザの決定」(46ページ)の情報は、HP Time Managementでどのリ

ソースがどのプロジェクトを使用できるかについてプロジェクトマネージャが理解する際に役立ちます。タイム

シートを作成および送信するだけの場合、通常はこれらの詳細を理解する必要はありません。次の手

順に進んでください。

注 : 時間を記録する必要があると思われる特定のプロジェクトを見つけることができない場合、プロ

ジェクトマネージャに連絡してください。

[マイアイテム] リストにプロジェクトを追加するには、次の手順を実行します。  

Time Managementユーザーガイド

第2章 : 時間のレポート

HP Project and Portfolio Management Center (9.30) 33 / 132 ページ



 1. [「マイアイテム」に追加 ] ボタンで、 [プロジェクトの追加 ] をクリックします。

[プロジェクトの 'マイアイテム' への追加 ] ウィンドウが表示されます。

 2. 次の表の説明に従って各フィルタフィールドに値を入力します。

フィールド名 説明

[プロジェクトフィルタ] セクション

次の文字列を含

むプロジェクト名

プロジェクトのリストが、指定した文字列を含む名前を持つプロジェクトに制

限されます。

プロジェクトリソー

ス

プロジェクトのリストが、指定したリソースを含む参加者リストを持つプロジェク

トに制限されます (参加者リストには、プロジェクトのスタッフィングプロファイル

のリソース、作業計画のタスクで直接アサインされているリソース、およびサマ

リタスクのオーナーが含まれます)。

プロジェクトマネー

ジャ

プロジェクトのリストが、指定したプロジェクトマネージャを含むプロジェクトに制

限されます。  

スケジュールされ

た開始日が次の

日から

プロジェクトのリストが、指定日以降にルートタスクが開始するプロジェクトに

制限されます。
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フィールド名 説明

スケジュールされ

た開始日が次の

日まで

プロジェクトのリストが、指定日以前にルートタスクが開始するプロジェクトに

制限されます。

スケジュールされ

た終了日が次の

日から

プロジェクトのリストが、指定日以降にルートタスクが終了するプロジェクトに

制限されます。

スケジュールされ

た終了日が次の

日まで

プロジェクトのリストが、指定日以前にルートタスクが終了するプロジェクトに

制限されます。

[一般フィルタ] セクション

過去x日以内に

変更

プロジェクトのリストが、指定した日数以内に変更されたプロジェクトに制限

されます。

過去x日以内に

作成

プロジェクトのリストが、指定した日数以内に作成されたプロジェクトに制限

されます。

クローズしたもの

を含める

完了しており、現在も時間を記録できるプロジェクトを含めるオプション。

 3. [検索 ] をクリックします。

フィルタ基準に一致するプロジェクトが一覧されます。

 4. [マイアイテム] リストに追加するプロジェクトのチェックボックスを選択し、 [追加 ] をクリックしてそれらを

追加します。

追加したプロジェクトを含む [マイアイテム] リストが再表示されます。

[マイアイテム] リストへのタスクの追加

[マイアイテム] リストに他の作業項目タイプを追加する場合と同様に、タスクの追加手順にはフィルタ基

準の指定が含まれます。  

追加の自動タスクフィルタとして、HP Time Managementには次の両方を実行するタスク (およびサマリタス

ク) のみが表示されます。

 l タスクレベル (または特定のサマリタスクレベル) での時間のトラッキング 

 l この作業項目タイプに対する時間の記録が可能
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ユーザに直接アサインされているタスク (または、プロジェクトによる時間のトラッキング方法によっては、上

位サマリタスクまたはプロジェクト ) は、 [推奨項目 ] リストに表示されます。詳細については、「[推奨項目 ] 
リストの使用」(27ページ)を参照してください。

また、プロジェクトに作業計画が含まれる場合、プロジェクトがプロジェクトレベルで時間をトラッキングする

場合、およびユーザがプロジェクトに対して時間を記録できる場合、タスクフィルタには、プロジェクトの最

上位サマリタスクが表示されます (そのタスクがほかのフィルタ基準に一致する場合 )。

「タスクに時間を記録できるユーザの決定」(50ページ)の情報は、HP Time Managementでどのリソースが

どのタスクを使用できるかについてプロジェクトマネージャが理解する際に役立ちます。タイムシートを作成

および送信するだけの場合、通常はこれらの詳細を理解する必要はありません。次の手順に進んでくだ

さい。

注 : 時間を記録する必要があると思われる特定のタスクを見つけることができない場合、プロジェクト

マネージャに連絡してください。

[マイアイテム] リストにタスクを追加するには、次の手順を実行します。  

 1. [「マイアイテム」に追加 ] ボタンで、 [タスクの追加 ] をクリックします。

[タスクの 'マイアイテム' への追加 ] ウィンドウが表示されます。

 2. 次の表の説明に従って各フィルタフィールドに値を入力します。
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フィールド名  (*必須 ) 説明

[タスクフィルタ] セクション

タスク名  (含む) タスクのリストが、指定した文字列を含む名前を持つタスクに制限されま

す。

*プロジェクト オートコンプリートの使用により、タスクのリストが、次のすべてを含むプロ

ジェクトのタスクに制限されます。

 n 指定した文字で始まるプロジェクト名  

 n 指定した文字で始まる名を持つプロジェクトマネージャ

 n 指定した文字で始まる姓を持つプロジェクトマネージャ

プロジェクトには作業計画が含まれる必要があり、ユーザはプロジェクトま

たはそのタスクに対して時間を記録できる必要があります。

タスクタイプ リストがプロジェクトのみ、タスクのみ、サマリタスクのみ、またはタスクとサマ

リタスクの両方に制限されます。

プロジェクトのアサイン

されたリソース

タスクのリストが、指定したアサイン済みのリソースを含むタスクに制限さ

れます。

タスクステータス リストが特定のステータスのタスクに制限されます。

スケジュールされた開

始日が次の日から

タスクのリストが、指定した日付以降に開始するタスクに制限されます。

スケジュールされた開

始日が次の日まで

タスクのリストが、指定した日付以前に開始するタスクに制限されます。

スケジュールされた終

了日が次の日から

タスクのリストが、指定した日付以降に終了するタスクに制限されます。

スケジュールされた終

了日が次の日まで

タスクのリストが、指定した日付以前に終了するタスクに制限されます。

[一般フィルタ] セクション

過去x日以内に変

更

タスクのリストが、指定した日数以内に変更されたタスクに制限されま

す。

過去x日以内に作

成

タスクのリストが、指定した日数以内に作成されたタスクに制限されま

す。
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フィールド名  (*必須 ) 説明

クローズしたものを含

める

完了しており、そのプロジェクトが現在も時間を記録できるタスクを含める

オプション。

 3. [検索 ] をクリックします。

フィルタ基準に一致するタスクが一覧されます。

 4. タスクは、リストビューまたは階層ビューの形式で表示できます。リストビューには、フィルタ基準に一

致するタスクが一覧されます。列名をクリックすると、 [タスク名 ]、 [プロジェクトパス]、または [プロジェク

ト名 ] を基準としてアルファベット順  (昇順または降順 ) に項目をソートできます。階層ビューには、タ

スクの同じセットが表示されますが、それらのタスクは上位サマリタスクおよびプロジェクトに基づく階層

に編成されます。階層ビューには、プロジェクトの作業計画におけるタスクのシーケンス番号も表示

されます。  

ビューを変更する場合、 [リスト  | 階層表示 ] の使用可能なリンクをクリックします。直前に選択した

オプションにはリンクが表示されません。オプションを変更するまで、その設定が [タスクのタイムシート

への追加 ] ウィンドウで引き続き使用されます。  

 5. [マイアイテム] リストに追加するタスクのチェックボックスを選択し、 [追加 ] をクリックしてそれらを追加し

ます。

追加したタスクを含む [マイアイテム] リストが再表示されます。

[マイアイテム] リストへのリクエストの追加

タイムシートに他の作業項目タイプを追加する場合と同様に、リクエストの追加手順にはフィルタ基準の

指定が含まれます。ただし、タイムシートにリクエストを追加する場合、HP Time Managementには、ユー

ザが時間を記録できるリクエストのみが表示されます。  

「リクエストに時間を記録できるユーザの決定」(54ページ)の情報は、HP Time Managementでどのリソー

スがどのリクエストを使用できるかについてプロジェクトマネージャが理解する際に役立ちます。タイムシート

を作成および送信するだけの場合、通常はこれらの詳細を理解する必要はありません。次の手順に進

んでください。  

注 : 時間を記録する必要があると思われる特定のリクエストを見つけることができない場合、プロジェ

クトマネージャに連絡してください。

[マイアイテム] リストにリクエストを追加するには、次の手順を実行します。  
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 1. [「マイアイテム」に追加 ] ボタンで、 [リクエストの追加 ] をクリックします。

[リクエストの 'マイアイテム' への追加 ] ウィンドウが表示されます。

 2. 次の表の説明に従って各フィルタフィールドに値を入力します。

フィールド名 説明

[リクエストフィルタ] セクション

リクエストタイプ リクエストのリストが、指定したリクエストタイプを持つリクエストに制限

されます。

リクエストアサイン先 リクエストのリストが、指定したユーザにアサインされているリクエストに

制限されます。

アサイン先グループに自

分を含むリクエストのみ

[はい] に設定すると、リクエストのリストが、アサイン先グループに自分

を含むリクエストに制限されます。

リクエストリソース リクエストのリストが、指定したユーザを含むリソースリストを持つリクエ

ストに制限されます。

自分をリソースとしてリス

トするリクエストのみ

[はい] に設定すると、リクエストのリストが、リソースリストに自分を含む

リクエストに制限されます。
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フィールド名 説明

リクエストのアサイン先グ

ループ

リクエストのリストが、セキュリティグループのリストから指定したリクエス

トのアサイン先グループを含むリクエストに制限されます。

リクエスト番号 リクエストのリストが、指定したリクエスト番号を持つリクエストに制限

されます。

[一般フィルタ] セクション

過去x日以内に変更 リクエストのリストが、指定した日数以内に変更されたリクエストに制

限されます。

過去x日以内に作成 リクエストのリストが、指定した日数以内に作成されたリクエストに制

限されます。

クローズしたものを含める クローズしたリクエストをリクエストのリストに含めるオプション。

 3. [検索 ] をクリックします。

フィルタ基準に一致するリクエストが一覧されます。

 4. [マイアイテム] リストに追加するリクエストのチェックボックスを選択し、 [追加 ] をクリックしてそれらを追

加します。

追加したリクエストを含む [マイアイテム] リストが再表示されます。

[マイアイテム] リストへのパッケージの追加

[マイアイテム] リストにパッケージを追加するには、次の手順を実行します。  
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 1. [「マイアイテム」に追加 ] ボタンで、 [パッケージの追加 ] をクリックします。

[パッケージの 'マイアイテム' への追加 ] ウィンドウが表示されます。

 2. 次の表の説明に従って各フィルタフィールドに値を入力します。

フィールド名 説明

[パッケージフィルタ] セクション

パッケージワークフ

ロー

パッケージのリストが、指定したワークフローを含むパッケージに制限されま

す。

パッケージ番号 パッケージのリストが、指定したパッケージ番号を持つパッケージのみに制限さ

れます。

パッケージのアサ

イン先グループ

パッケージのリストが、セキュリティグループのリストから指定したパッケージのア

サイン先グループを含むパッケージに制限されます。

パッケージアサイン

先

パッケージのリストが、指定したユーザにアサインされているパッケージに制限

されます。

[一般フィルタ] セクション
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フィールド名 説明

過去x日以内に

変更

パッケージのリストが、指定した日数以内に変更されたパッケージに制限さ

れます。

過去x日以内に

作成

パッケージのリストが、指定した日数以内に作成されたパッケージに制限さ

れます。

クローズしたもの

を含める

クローズしたパッケージをパッケージのリストに含めるオプション。

 3. [検索 ] をクリックします。

フィルタ基準に一致するパッケージが一覧されます。

 4. [マイアイテム] リストに追加するパッケージのチェックボックスを選択し、 [追加 ] をクリックしてそれらを追

加します。

追加したパッケージを含む [マイアイテム] リストが再表示されます。

[マイアイテム] リストへのその他項目の追加

[マイアイテム] リストにその他項目を追加するには、次の手順を実行します。  
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 1. [「マイアイテム」に追加 ] ボタンで、 [その他の追加 ] をクリックします。

その他項目を追加するためのウィンドウが表示されます。

 2. (オプション) [その他の追加  (前方一致 )] フィールドで、アクセスする項目の開始文字を指定します。  

 3. 表示されるリストで、適切な特定の項目をクリックします。

項目が [利用可能 ] 列から [選択済み] 列に移動します。

 4. [OK] をクリックして [マイアイテム] リストに選択したその他項目を追加します。

[マイアイテム] リストからの項目の削除

[マイアイテム] リストから項目を削除するには、次の手順を実行します。

 1. タイムシートで [項目の追加 ] をクリックし、次に [マイアイテムまたは推奨項目から追加 ] をクリックし

ます。   

[タイムシートへの項目の追加 ] ウィンドウで、 [マイアイテム] タブが表示されます。

 2. 削除する項目の横にあるチェックボックスを選択するか、 [すべてを選択 ] チェックボックスを選択しま

す。

 3. [項目を削除する] をクリックします。
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[マイアイテム] リストからタイムシートへの項目の追加

[マイアイテム] リストからタイムシートに項目を追加するには、次の手順を実行します。

 1. タイムシートで [項目の追加 ] をクリックし、次に [マイアイテムまたは推奨項目から追加 ] をクリックし

ます。   

[タイムシートへの項目の追加 ] ウィンドウで、 [マイアイテム] タブが表示されます。

 2. タイムシートに追加する項目のチェックボックスを選択し、ウィンドウの一番下にある [追加 ] をクリック

します。

項目がタイムシートに追加されます (ただし、すでにタイムシートに存在する項目は重複して追加さ

れません)。これらの項目は、 [マイアイテム] リストにも維持されます。

タイムシートに追加した項目の詳細とほかの項目の追加方法については、「タイムシートへの作業項目

の追加」(25ページ)を参照してください。

タイムシートへのプロジェクトの直接追加
タイムシートに他の作業項目タイプを追加する場合と同様に、プロジェクトの追加手順にはフィルタ基準

の指定が含まれます。  

追加の自動プロジェクトフィルタとして、HP Time Managementには次の両方を実行するプロジェクトのみ

が表示されます。

 l プロジェクトレベルでの時間のトラッキング

 l この作業項目タイプに対する時間の記録が可能

ユーザに直接アサインされているプロジェクトは、 [推奨項目 ] リストに表示されます。詳細については、

「[推奨項目 ] リストの使用」(27ページ)を参照してください。

「プロジェクトに時間を記録できるユーザの決定」(46ページ)の情報は、HP Time Managementでどのリ

ソースがどのプロジェクトを使用できるかについてプロジェクトマネージャが理解する際に役立ちます。タイム

シートを作成および送信するだけの場合、通常はこれらの詳細を理解する必要はありません。次の手

順に進んでください。  

注 : 時間を記録する必要があると思われる特定のプロジェクトを見つけることができない場合、プロ

ジェクトマネージャに連絡してください。

タイムシートにプロジェクトを追加するには、次の手順を実行します。  
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 1. タイムシートで [項目の追加 ] をクリックし、次に [プロジェクトの追加 ] をクリックします。

[プロジェクトのタイムシートへの追加 ] ウィンドウが表示されます。

 2. 次の表の説明に従って各フィルタフィールドに値を入力します。

フィールド名 説明

[プロジェクトフィルタ] セクション

次の文字列を含

むプロジェクト名

プロジェクトのリストが、指定した文字列を含む名前を持つプロジェクトに制

限されます。

プロジェクトリソー

ス

プロジェクトのリストが、指定したリソースを含む参加者リストを持つプロジェク

トに制限されます (参加者リストには、プロジェクトのスタッフィングプロファイル

のリソース、作業計画のタスクで直接アサインされているリソース、およびサマ

リタスクのオーナーが含まれます)。

プロジェクトマネー

ジャ

プロジェクトのリストが、指定したプロジェクトマネージャを含むプロジェクトに制

限されます。  

スケジュールされ

た開始日が次の

日から

プロジェクトのリストが、指定した日付以降に開始するプロジェクトに制限さ

れます。
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フィールド名 説明

スケジュールされ

た開始日が次の

日まで

プロジェクトのリストが、指定した日付以前に開始するプロジェクトに制限さ

れます。

スケジュールされ

た終了日が次の

日から

プロジェクトのリストが、指定した日付以降に終了するプロジェクトに制限さ

れます。

スケジュールされ

た終了日が次の

日まで

プロジェクトのリストが、指定した日付以前に終了するプロジェクトに制限さ

れます。

[一般フィルタ] セクション

過去x日以内に

変更

プロジェクトのリストが、指定した日数以内に変更されたプロジェクトに制限

されます。

過去x日以内に

作成

プロジェクトのリストが、指定した日数以内に作成されたプロジェクトに制限

されます。

クローズしたもの

を含める

ルートタスクが完了しており、現在も時間を記録できるプロジェクトを含めるオ

プション。

 3. [検索 ] をクリックします。

フィルタ基準に一致するプロジェクトが一覧されます。

注 : 検索結果ページの [検索の変更 ] をクリックすると、前回指定した検索基準が消去されま

す。フィルタフィールドを再度指定してください。  

この問題はFirefoxの使用時のみ発生します。

 4. タイムシートに追加するプロジェクトのチェックボックスを選択し、 [追加 ] をクリックしてそれらを追加しま

す。

追加したプロジェクトを含むタイムシートの名前が、そのプロジェクト番号とともに再表示されます。

 5. タイムシートに追加した項目の詳細とほかの項目の追加方法については、「タイムシートへの作業

項目の追加」(25ページ)を参照してください。

プロジェクトに時間を記録できるユーザの決定

この項では、任意のリソース (あなた自身など) が参照して [マイアイテム] リストに追加できる (または、タ

イムシートに直接追加できる) プロジェクトのセットがHP Time Managementで自動的に制限される仕組
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みに関する詳細情報を提供します。タイムシートを作成および送信するだけの場合、通常はこれらの詳

細を理解する必要はありません。プロジェクトを [マイアイテム] リスト  (「[マイアイテム] リストへのプロジェクト

の追加  」(33ページ)を参照 ) またはタイムシート  (「[推奨項目 ] リストの使用」(27ページ)または「タイムシー

トへのプロジェクトの直接追加」(44ページ)を参照 ) に追加する作業に進むことができます。  

次の詳細情報により、プロジェクトマネージャは、どのプロジェクトがどのリソースで使用可能になるかにつ

いて理解できます。プロジェクトマネージャは、「Time ManagementとProject Managementの統合」(125
ページ)に記載されている適切な設定を構成できます。

[マイアイテム] リストまたはタイムシートにプロジェクトを追加するリソースの場合、次のプロジェクト設定  (プ
ロジェクトマネージャによる設定 ) とリソース責務のいずれかの組み合わせが存在している必要があります。

 l プロジェクトは、プロジェクトリソースのみに時間の記録を許可します。  

リソースは、プロジェクトのタスクにアサインされているか、プロジェクトのスタッフィングプロファイルに存在

するか、プロジェクトのサマリタスクのオーナーです。

 l プロジェクトは、「アサインされたリソース」に時間の記録を許可します。  

リソースは、プロジェクトのタスクにアサインされています。

 l プロジェクトは、すべてのリソースに時間の記録を許可します。  

リソースは、プロジェクトを参照できます。

タイムシートへのタスクの直接追加
タイムシートに他の作業項目タイプを追加する場合と同様に、タスクの追加手順にはフィルタ基準の指

定が含まれます。  

追加の自動タスクフィルタとして、HP Time Managementには次の両方を実行するタスク (およびサマリタス

ク) のみが表示されます。

 l タスクレベル (または特定のサマリタスクレベル) での時間のトラッキング 

 l この作業項目タイプに対する時間の記録が可能

ユーザに直接アサインされているタスク (または、プロジェクトによる時間のトラッキング方法によっては、上

位サマリタスクまたはプロジェクト ) は、 [推奨項目 ] リストに表示されます。詳細については、「[推奨項目 ] 
リストの使用」(27ページ)を参照してください。

また、プロジェクトに作業計画が含まれる場合、プロジェクトがプロジェクトレベルで時間をトラッキングする

場合、およびユーザがプロジェクトに対して時間を記録できる場合、タスクフィルタには、プロジェクトの最

上位サマリタスクが表示されます (そのタスクがほかのフィルタ基準に一致する場合 )。

「タスクに時間を記録できるユーザの決定」(50ページ)の情報は、HP Time Managementでどのリソースが

どのタスクを使用できるかについてプロジェクトマネージャが理解する際に役立ちます。タイムシートを作成

および送信するだけの場合、通常はこれらの詳細を理解する必要はありません。次の手順に進んでくだ

さい。  
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注 : 時間を記録する必要があると思われる特定のタスクを見つけることができない場合、プロジェクト

マネージャに連絡してください。

タイムシートにタスクを追加するには、次の手順を実行します。  

 1. タイムシートで [項目の追加 ] をクリックし、次に [タスクの追加 ] をクリックします。

[タスクのタイムシートへの追加 ] ウィンドウが表示されます。

Time Managementユーザーガイド

第2章 : 時間のレポート

HP Project and Portfolio Management Center (9.30) 48 / 132 ページ



 2. 次の表の説明に従って各フィルタフィールドに値を入力します。

フィールド名  (*必須 ) 説明

[タスクフィルタ] セクション

タスク名  (含む) タスクのリストが、指定した文字列を含む名前を持つタスクに制限されま

す。

*プロジェクト オートコンプリートの使用により、タスクのリストが、次のすべてを含むプロ

ジェクトのタスクに制限されます。

 n 指定した文字で始まるプロジェクト名  

 n 指定した文字で始まる名を持つプロジェクトマネージャ

 n 指定した文字で始まる姓を持つプロジェクトマネージャ

プロジェクトには作業計画が含まれる必要があり、ユーザはプロジェクトま

たはそのタスクに対して時間を記録できる必要があります。

タスクタイプ リストがプロジェクトのみ、タスクのみ、サマリタスクのみ、またはタスクとサマ

リタスクの両方に制限されます。

プロジェクトのアサイン

されたリソース

タスクのリストが、指定したアサイン済みのリソースを含むタスクに制限さ

れます。

タスクステータス リストが特定のステータスのタスクに制限されます。

スケジュールされた開

始日が次の日から

タスクのリストが、指定した日付以降に開始するタスクに制限されます。

スケジュールされた開

始日が次の日まで

タスクのリストが、指定した日付以前に開始するタスクに制限されます。

スケジュールされた終

了日が次の日から

タスクのリストが、指定した日付以降に終了するタスクに制限されます。

スケジュールされた終

了日が次の日まで

タスクのリストが、指定した日付以前に終了するタスクに制限されます。

[一般フィルタ] セクション

過去x日以内に変

更

タスクのリストが、指定した日数以内に変更されたタスクに制限されま

す。
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フィールド名  (*必須 ) 説明

過去x日以内に作

成

タスクのリストが、指定した日数以内に作成されたタスクに制限されま

す。

クローズしたものを含

める

完了しており、そのプロジェクトが現在も時間を記録できるタスクを含める

オプション。

 3. [検索 ] をクリックします。

フィルタ基準に一致するタスクが一覧されます。

注 : 検索結果ページの [検索の変更 ] をクリックすると、前回指定した検索基準が消去されま

す。フィルタフィールドを再度指定してください。  

この問題はFirefoxの使用時のみ発生します。

 4. タスクは、リストビューまたは階層ビューの形式で表示できます。リストビューには、フィルタ基準に一

致するタスクが一覧されます。列名をクリックすると、 [タスク名 ]、 [プロジェクトパス]、または [プロジェク

ト名 ] を基準としてアルファベット順  (昇順または降順 ) に項目をソートできます。階層ビューには、タ

スクの同じセットが表示されますが、それらのタスクは上位サマリタスクおよびプロジェクトに基づく階層

に編成されます。階層ビューには、プロジェクトの作業計画におけるタスクのシーケンス番号も表示

されます。  

ビューを変更する場合、 [リスト  | 階層表示 ] の使用可能なリンクをクリックします。直前に選択した

オプションにはリンクが表示されません。オプションを変更するまで、その設定が [タスクのタイムシート

への追加 ] ウィンドウで引き続き使用されます。  

 5. タイムシートに追加するタスクのチェックボックスを選択し、 [追加 ] をクリックしてそれらを追加します。

追加したタスクを含むタイムシートが再表示されます。

 6. タイムシートに追加した項目の詳細とほかの項目の追加方法については、「タイムシートへの作業

項目の追加」(25ページ)を参照してください。

タスクに時間を記録できるユーザの決定

この項では、任意のリソース (あなた自身など) が参照して [マイアイテム] リストに追加できる (または、タ

イムシートに直接追加できる) プロジェクトサマリタスクおよびタスクのセットがHP Time Managementで自

動的に制限される仕組みに関する詳細情報を提供します。タイムシートを作成および送信するだけの

場合、通常はこれらの詳細を理解する必要はありません。タスクを [マイアイテム] リスト  (「[マイアイテム] リ
ストへのタスクの追加」(35ページ)を参照 ) またはタイムシート  (「[推奨項目 ] リストの使用」(27ページ)また

は「タイムシートへのタスクの直接追加」(47ページ)を参照 ) に追加する作業に進むことができます。

次の詳細情報により、プロジェクトマネージャは、どのタスクがどのリソースで使用可能になるかについて

理解できます。プロジェクトマネージャは、「Time ManagementとProject Managementの統合」(125ページ)
に記載されている適切な設定を構成できます。
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リソースが参照して [マイアイテム] リストまたはタイムシートに追加できるタスクのセットは、上位プロジェク

トにおける次の設定の組み合わせに基づきます。  

 l プロジェクトが、ビジネス要件に基づいて時間をトラッキングする際のレベル。オプションは次のとおりで

す。

 n タスクレベル 

 n 指定された階層レベルのサマリタスク 

 n プロジェクトレベル 

 l プロジェクトで時間の記録が許可されているユーザ。オプションは次のとおりです。

 n プロジェクトリソース。タスクにアサインされているリソース、スタッフィングプロファイルのリソース、および

サマリタスクのオーナーは、プロジェクトの任意のタスクに対して時間を記録できます。

 n アサインされたリソース。(これはデフォルトオプションです。) プロジェクトがタスクレベルで時間をトラッ

キングする場合、タスクにアサインされたリソースは、そのレベルでのみタスクに対して時間を記録で

きます。プロジェクトがプロジェクトレベルで、または指定された階層レベルのサマリタスクごとに時間

をトラッキングする場合、そのプロジェクトの下位レベルのタスクにアサインされているリソースは、より

上位のプロジェクトまたはサマリタスクレベルでのみそれらのタスクに対応する時間を記録できます。

 n すべてのリソース:プロジェクトを参照できるすべてのリソース ([プロジェクトセキュリティ] ポリシーによっ

て制御 ) は、プロジェクトの任意のタスクに対して時間を記録できます。

たとえば、プロジェクトPROJに次のものが含まれるとします。

 l Phase 1 (次のタスクが含まれるレベル-2のサマリタスク): 

 n Develop (リソースUser1にアサイン済み) 

 n Test (未アサイン)

 l Phase 2 (次のサマリタスクが含まれるレベル-2のサマリタスク):  

 n Sub-Phase A (次のタスクが含まれるレベル-3のサマリタスク):

 n Deploy (リソースUser2にアサイン済み) 

「表2-3. リソースが時間を記録できるプロジェクト、サマリタスク、およびタスクの例」(52ページ)のエントリに、

User1およびUser2が時間を記録できるプロジェクト、サマリタスク、およびタスクを示します。これらは、プロ

ジェクトPROJが時間をトラッキングするレベルを指定するプロジェクト設定と、プロジェクトPROJで時間の

記録を許可されているユーザとの組み合わせに応じて変化します。この例では、次のことに留意してくだ

さい。

 l プロジェクトがサマリタスクレベル3で時間をトラッキングする場合で、かつPROJを参照できるすべてのリ

ソースがプロジェクトで時間の記録を許可されている場合、すべてのユーザが唯一のレベル3のサマリタ

スクであるSub-Phase Aで時間を記録できます。
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 l プロジェクトがサマリタスクレベル3で時間をトラッキングする場合で、かつアサインされたリソースUser1の
みがプロジェクトで時間の記録を許可されている場合、User1は時間を記録できません。なぜなら、

User1がアサインされている唯一のタスク (つまりDevelop) は、レベル3のサマリタスクより下位ではない

ためです。

 l プロジェクトがサマリタスクレベル3で時間をトラッキングする場合で、かつアサインされたリソースUser2の
みがプロジェクトで時間の記録を許可されている場合、User2はSub-Phase Aでのみ時間を記録でき

ます。  

 l プロジェクトがタスクレベルで時間をトラッキングする場合で、かつアサインされたリソースUser2のみがプ

ロジェクトで時間の記録を許可されている場合、User2は自分がアサインされているDeployタスクでの

み時間を記録できます。

PROJでの時間の記録を許可さ

れているリソース

PROJが時間をトラッキングするレベル

プロジェクトレ

ベル

サマリタスクレ

ベル2
サマリタスクレ

ベル3 タスクレベル

PROJを参照できるすべてのユー

ザ (User1とUser2を含む)
PROJ Phase 1、

Phase 2
Sub-Phase A Develop、

Test、Deploy

PROJのすべてのプロジェクトリ

ソース (User1とUser2を含む)
PROJ Phase 1、

Phase 2
Sub-Phase A Develop、

Test、Deploy

アサインされたリ

ソース 
User1 PROJ Phase 1  Develop

User2 PROJ Phase 2 Sub-Phase A Deploy

表2-3. リソースが時間を記録できるプロジェクト、サマリタスク、およびタスクの例

タイムシートへのリクエストの直接追加
タイムシートに他の作業項目タイプを追加する場合と同様に、リクエストの追加手順にはフィルタ基準の

指定が含まれます。ただし、タイムシートにリクエストを追加する場合、HP Time Managementには、ユー

ザが時間を記録できるリクエストのみが表示されます。  

「リクエストに時間を記録できるユーザの決定」(54ページ)の情報は、HP Time Managementでどのリソー

スがどのリクエストを使用できるかについてプロジェクトマネージャが理解する際に役立ちます。タイムシート

を作成および送信するだけの場合、通常はこれらの詳細を理解する必要はありません。次の手順に進

んでください。  

注 : 時間を記録する必要があると思われる特定のリクエストを見つけることができない場合、プロジェ

クトマネージャに連絡してください。

タイムシートにリクエストを追加するには、次の手順を実行します。  
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 1. タイムシートで [項目の追加 ] をクリックし、次に [リクエストの追加 ] をクリックします。

[リクエストのタイムシートへの追加 ] ウィンドウが表示されます。

 2. 次の表の説明に従って各フィルタフィールドに値を入力します。

フィールド名 説明

[リクエストフィルタ] セクション

リクエストタイプ リクエストのリストが、指定したリクエストタイプを持つリクエストに制限

されます。

リクエストアサイン先 リクエストのリストが、指定したユーザにアサインされているリクエストに

制限されます。

アサイン先グループに自

分を含むリクエストのみ

[はい] に設定すると、リクエストのリストが、アサイン先グループに自分

を含むリクエストに制限されます。

リクエストリソース リクエストのリストが、指定したユーザを含むリソースリストを持つリクエ

ストに制限されます。

自分をリソースとしてリス

トするリクエストのみ

[はい] に設定すると、リクエストのリストが、リソースリストに自分を含む

リクエストに制限されます。
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フィールド名 説明

リクエストのアサイン先グ

ループ

リクエストのリストが、セキュリティグループのリストから指定したリクエス

トのアサイン先グループを含むリクエストに制限されます。

リクエスト番号 リクエストのリストが、指定したリクエスト番号を持つリクエストに制限

されます。

[一般フィルタ] セクション

過去x日以内に変更 リクエストのリストが、指定した日数以内に変更されたリクエストに制

限されます。

過去x日以内に作成 リクエストのリストが、指定した日数以内に作成されたリクエストに制

限されます。

クローズしたものを含める クローズしたリクエストをリクエストのリストに含めるオプション。

 3. [検索 ] をクリックします。

フィルタ基準に一致するリクエストが一覧されます。

注 : 検索結果ページの [検索の変更 ] をクリックすると、前回指定した検索基準が消去されま

す。フィルタフィールドを再度指定してください。  

この問題はFirefoxの使用時のみ発生します。

 4. タイムシートに追加するリクエストのチェックボックスを選択し、 [追加 ] をクリックしてそれらを追加しま

す。

追加したリクエストを含むタイムシートが再表示されます。

 5. タイムシートに追加した項目の詳細とほかの項目の追加方法については、「タイムシートへの作業

項目の追加」(25ページ)を参照してください。

リクエストに時間を記録できるユーザの決定

この項では、任意のリソース (あなた自身など) が参照して [マイアイテム] リストに追加できる (または、タ

イムシートに直接追加できる) リクエストのセットがHP Time Managementで自動的に制限される仕組み

に関する詳細情報を提供します。タイムシートに記入している場合、通常はこれらの詳細を理解する

必要はありません。リクエストを [マイアイテム] リスト  (「[マイアイテム] リストへのリクエストの追加」(38ページ)
を参照 ) またはタイムシート  (「[推奨項目 ] リストの使用」(27ページ)または「タイムシートへのリクエストの直

接追加」(52ページ)を参照 ) に追加する作業に進むことができます。  

次の詳細情報により、マネージャは、どのリクエストがどのリソースで使用可能になるかについて理解でき

ます。マネージャは、HP Demand Management設定ガイドに記載されている適切な設定を構成できま

す。  
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リソースが参照して [マイアイテム] リストまたはタイムシートに追加できる唯一のリクエストは、HP Time 
Managementを使用して実績をトラッキングするように設定されたリクエストタイプに基づくリクエストです。こ

れらのリクエストタイプにより、次のリソースに対するリクエストへのアクセスがさらに制限されます。

 l タイムシートの期間においてリクエストにアサインされているリソース

 l リクエストに一覧されているリソース (リクエストタイプがリソースのアサインをトラッキングしている場合 )

 l タイムシートの期間においてアサイン先グループに存在しているか、過去に存在していたリソース

 l すべてのリクエスト参加者

 l PFM資産フィールドグループを含むリクエストの場合、スタッフィングプロファイルで割り当てられているす

べてのリソース

タイムシートへのパッケージの直接追加
タイムシートにパッケージを追加するには、次の手順を実行します。  

 1. タイムシートで [項目の追加 ] をクリックし、次に [パッケージの追加 ] をクリックします。

[パッケージのタイムシートへの追加 ] ウィンドウが表示されます。

 2. 次の表の説明に従って各フィルタフィールドに値を入力します。
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フィールド名 説明

[パッケージフィルタ] セクション

パッケージワークフ

ロー

パッケージのリストが、指定したワークフローを含むパッケージに制限されま

す。

パッケージ番号 パッケージのリストが、指定したパッケージ番号を持つパッケージのみに制限さ

れます。

パッケージのアサ

イン先グループ

パッケージのリストが、セキュリティグループのリストから指定したパッケージのア

サイン先グループを含むパッケージに制限されます。

パッケージアサイン

先

パッケージのリストが、指定したユーザにアサインされているパッケージに制限

されます。

[一般フィルタ] セクション

過去x日以内に

変更

パッケージのリストが、指定した日数以内に変更されたパッケージに制限さ

れます。

過去x日以内に

作成

パッケージのリストが、指定した日数以内に作成されたパッケージに制限さ

れます。

クローズしたもの

を含める

クローズしたパッケージをパッケージのリストに含めるオプション。

 3. [検索 ] をクリックします。

フィルタ基準に一致するパッケージが一覧されます。

注 : 検索結果ページの [検索の変更 ] をクリックすると、前回指定した検索基準が消去されま

す。フィルタフィールドを再度指定してください。  

この問題はFirefoxの使用時のみ発生します。

 4. タイムシートに追加するパッケージのチェックボックスを選択し、 [追加 ] をクリックしてそれらを追加しま

す。

追加したパッケージを含むタイムシートが再表示されます。

 5. タイムシートに追加した項目の詳細とほかの項目の追加方法については、「タイムシートへの作業

項目の追加」(25ページ)を参照してください。
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タイムシートへのその他項目の直接追加
タイムシートにその他項目を追加するには、次の手順を実行します。  

 1. タイムシートで [項目の追加 ] をクリックし、次に [その他の追加 ] をクリックします。

その他項目を追加するためのウィンドウが表示されます。

 2. (オプション) [その他の追加  (前方一致 )] フィールドで、アクセスする項目の開始文字を指定します。  

 3. 表示されるリストで、適切な特定の項目をクリックします。

項目が [利用可能 ] 列から [選択済み] 列に移動します。

 4. [OK] をクリックしてタイムシートに選択したその他項目を追加します。

 5. タイムシートに追加した項目の詳細とほかの項目の追加方法については、「タイムシートへの作業

項目の追加」(25ページ)を参照してください。

タイムシートからの項目  (明細) の削除
タイムシートから作業項目  (タイムシート明細 ) を削除するには、次の手順を実行します。
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 1. 適切なタイムシートを検索してオープンします。詳細については、「タイムシートの検索」(76ページ)を
参照してください。オープンされたタイムシートの例については、「図2-1. タイムシートの例」(20ページ)
を参照してください。

 2. 削除する項目の左側にあるチェックボックスを選択します。

 3. [明細アクション:] 見出しの下にある [削除 ] をクリックします。   

 4. [保存 ] をクリックして、更新されたタイムシートを保存します。

[時間の内訳] タブでの時間のレポート
「図2-5. タイムシートの [時間の内訳 ] タブの例」(58ページ)に、タイムシートの特定の作業項目に対して

時間がレポートされている [時間の内訳 ] タブの例を示します。このタブは、デフォルトで表示されます。

図2-5. タイムシートの [時間の内訳 ] タブの例

この例では、時間入力の日にちごとのすべての詳細を参照するには、水平スクロールバーを使用する必

要があります。「表2-4. [タイムシートの詳細 ] の [時間の内訳 ] タブの列」(59ページ)に、タイムシートの [タ
イムシートの詳細 ] セクションにある [時間の内訳 ] タブの列に関する説明を示します。時間を入力する列

以外のすべての列は、読み取り専用です。「表2-4. [タイムシートの詳細 ] の [時間の内訳 ] タブの列」(59
ページ)の後に、この例に関する高度な情報が記載されています。
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列名 説明

項目  各項目  (作業項目 ) の名前とその他の情報。項目がグループ化されている場合  
(「表2-2. [タイムシートの詳細 ] のすべてのタブにある列、ボタン、リンク」(22ページ)
を参照 )、追加の行が表示されます。一部の作業項目タイプでは、項目がグルー

プ化されているかどうかによって表示される情報が変化します。詳細については、

「タイムシートのタイムシート明細の編成」(62ページ)を参照してください。

ステータス (タイムシートが送信された場合のみ表示 ) 各項目  (タイムシート明細 ) のステータ

ス。タイムシート明細ステータスのサマリ情報については、「タイムシート明細ステー

タスおよびタイムシートステータスのサマリ」(75ページ)を参照してください。

アクティビティ (タイムシートポリシーでアクティビティの入力を許可している場合のみ表示 ) 項目

のアクティビティ。1つの項目は、複数のアクティビティに分割できます (明細ごとに1
つのアクティビティが表示されます)。これにより、項目のアクティビティごとに作業した

時間を入力できます。詳細については、「アクティビティを使用したトラッキング対

象の時間のカテゴリ化」(11ページ)を参照してください。

予定されている

時間数

または 

予定されている

日数

(タイムシートポリシーで予測時間  ([予定されている時間数 ] または [予定されてい

る日数 ]) の表示を許可している場合のみ表示 ) 作業項目タイプに基づいて次の

ように予定された工数。

 l プロジェクトおよびタスクの場合、ユーザがアサインされているタスクでスケジュー

ルされた合計工数。  

 l リクエストの場合、リクエストのリソースとしてスケジュールされた合計工数。リク

エストがリソースをトラッキングせずに、作業項目フィールドグループを含む場

合、リクエストの作業項目フィールドにおけるスケジュールされた工数。リクエス

トが作業項目フィールドグループを含まない場合、タイムシートの期間における

リクエストの作業割り当て。  

 l パッケージまたはその他の作業項目の場合、関連する作業割り当て。  

表2-4. [タイムシートの詳細 ] の [時間の内訳 ] タブの列
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列名 説明

(時間を入力する

列 )
各項目  (行 ) に関する作業の実績時間の入力。この項で後述するとおり、時間

の記録に使用している方法に応じて、期間全体に対して1列、または「図2-5. タ
イムシートの [時間の内訳 ] タブの例」(58ページ)のように期間の各日にちに対して

1列が表示されます (初期状態で表示されない列を表示する必要に応じるため、

水平スクロールバーがこれらの列の下に表示されます)。  

列のすべての項目の合計が、列の一番下に太字で表示されます。この合計は、

列の実績フィールドを更新してから次のいずれかの操作を実行すると、自動的に

更新されます。  

 l タイムシートの保存  (または保存と送信 )

 l タイムシート明細の追加または削除

 l 明細の詳細の保存

 l タイムシート明細のグループ化またはグループ解除

注記 : 日次ベースで時間を記録する場合に、管理者がHIGHLIGHT_
NONWORKING_DAYS_IN_TIMESHEET server.confパラメータをtrueに設定し

ていると、非就業日数および祝日の列が (地域カレンダーに基づいて) 色付きで

強調表示されます。

合計 各項目  (行 ) に対して (左側の各列に) 入力された実績時間または実績日の合

計数。このフィールドは、列の一番下に太字で示されたタイムシートの総合計と

同様に、次のいずれかの操作を実行すると自動的に更新されます。  

 l タイムシートの保存  (または保存と送信 )

 l タイムシート明細の追加または削除

 l 明細の詳細の保存

 l タイムシート明細のグループ化またはグループ解除

表2-4. [タイムシートの詳細 ] の [時間の内訳 ] タブの列  (続き)

「図2-5. タイムシートの [時間の内訳 ] タブの例」(58ページ)の例では、 [項目 ]、 [予定されている時間数 ]、
個別の日付、および [合計 ] 列によって、ユーザのDavid Jonesが [Whirlwind] プロジェクトの [Prototype 
new function] タスクに24時間を費やす予定になっていることと、彼が期間内就業日の最初の3日間  
(8/2 ～  8/4) にその作業を行ったことがわかります。彼は、 [Refine design] タスクに32時間を費やす予定

になっており、この期間内では (8/5に) 8時間その作業を行っています。彼は、(8/6に) 2時間会議に出席

し、(8/6と8/9に) [Upgrade DB version] リクエストに予定どおり12時間を費やし、 [Enable EMEA 
users] リクエストに34時間を費やしています。  

一般的に、マネージャは、このタイムシートまたはほかのタイムシートによってカバーされる別の特定の日

に、タスクとリクエストの [予定されている時間数 ] を指定できます。タスクまたはリクエストの [予定されてい

る時間数 ] および [合計 ] の相対的な値は、そのタスクまたはリクエストが完了しているかどうかを示した

り、決定したりしません。
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[タイムシートの詳細 ] セクションのすべてのタブには、作業項目  (行 ) の同じセットが同じ順序で表示され

ます。項目は、選択されている [グループ | グループ解除項目 ] オプションに応じて、すべてグループ化され

るか、グループ解除されます。詳細については、「タイムシートのタイムシート明細の編成」(62ページ)を参

照してください。

各項目には、左側にチェックボックスがあり、「表2-4. [タイムシートの詳細 ] の [時間の内訳 ] タブの列」(59
ページ)に記載されている列のエントリがあります。項目がグループ化されている場合、そのグループ名  (見
出し) にもチェックボックスが表示されます。グループ名のチェックボックスを選択すると、その下位にあるすべ

ての作業項目が選択されます。

さまざまな作業項目に従事した時間をレポートするのに使用する列の数や、時間を入力する方法は、

期間タイプと、管理者がユーザにアサインしているタイムシートポリシーに指定された時間の入力方法に

応じて変化します。  

期間タイプは、次のいずれかです。

 l 週ごと

 l 2週間ごと (正確に2週間 )

 l 半月ごと (「図2-5. タイムシートの [時間の内訳 ] タブの例」(58ページ)の例のように、月ごとに2つの期

間が含まれます。最初の期間は月の1日から15日までで、2番目の期間は月の16日から最終日ま

でです。)

 l 月ごと

作業項目ごとに、次のいずれかの方法で1つ以上の列のボックスに時間をレポートします。

 l 日にちごとに作業項目に従事した時間数をレポート  (「図2-5. タイムシートの [時間の内訳 ] タブの

例」(58ページ)の例を参照 )。期間内の日にちごとに時間単位で時間を入力する列があり、列の数

は期間タイプに応じて変化します (週ごとの場合7、2週間ごとの場合14など)。すべての列にアクセス

する必要がある場合は、水平スクロールバーを使用してください。時間の端数は小数第2位まで指

定できます (8.25など)。

 l 期間全体で作業項目に従事した合計時間数をレポート。期間全体でただ1つの列に時間単位で

時間を入力します。時間の端数は小数第2位まで指定できます (8.25など)。  

 l 作業項目に従事した期間全体のパーセントをレポート。作業項目についてただ1つの列に期間全

体のパーセントを入力します。  

このオプションでは、管理者は、HP Time Managementを設定して、固定の合計時間数を各期間に

割り当てるか、就業日ごとに固定の時間数と期間ごとに可変の就業日数の積に等しくなる可変の

時間数を各期間に割り当てることができます。入力されたパーセントに基づいて、HP Time 
Managementはその期間の時間数を計算します。たとえば、次のような条件があるとします。

 n 期間は月ごとです。

 n ユーザは、期間全体に対するパーセントで時間を入力します。

 n 期間における時間数は、就業日数に応じて変化するように指定されます (各就業日は8時間で

す)。
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 n ユーザは、22日間の就業日を含む月のタイムシートを作成します。  

ユーザが会議の作業項目に対して10パーセントを入力すると、HP Time Managementは、その会

議の時間を22日  * 8時間 /日の10%に相当する17.60時間として表示およびレポートします。

 l 日にちごとに作業項目に従事した日数をレポート。期間内の日にちごとに日単位で時間を入力す

る列があり、列の数は期間タイプに応じて変化します (週ごとの場合7、2週間ごとの場合14など)。す

べての列にアクセスする必要がある場合は、水平スクロールバーを使用してください。日の端数は小

数第3位まで指定できます (0.125など。この値は1日8時間の場合の1時間に相当します)。

 l 期間全体で作業項目に従事した合計日数をレポート。期間全体でただ1つの列に日単位で時間

を入力します。日の端数は小数第3位まで指定できます (0.125など。この値は1日8時間の場合の1
時間に相当します)。

[時間の内訳 ] タブを更新したら、 [保存 ] をクリックしてタイムシートを送信せずに保存するか、 [保存して

送信 ] をクリックしてタイムシートを保存して送信します。タイムシートの送信の詳細については、「タイム

シートの送信」(72ページ)を参照してください。

注 : HP Time Managementと統合されているプロジェクトの場合  (「Time ManagementとProject 
Managementの統合」(125ページ)を参照 )、ユーザが [時間の内訳 ] タブにタスクの実績工数を入力

すると、タイムシート更新サービス (TM-PM同期サービス) によって、サービスの指定による頻度で (デ
フォルトでは3時間ごと) その実績工数の更新が各タスクのプロジェクト作業計画に送信されます。こ

れらの更新をサービスを通じて送信することで、HP Time Managementのパフォーマンスが向上しま

す。サービスの構成の詳細については、システム管理のガイドとリファレンスを参照してください。プロ

ジェクト、作業計画、およびタスクの詳細については、『HP Project Managementユーザーガイド』を

参照してください。  

タイムシートのタイムシート明細の編成
タイムシートのすべての作業項目  (タイムシート明細 ) は、以下で詳細に説明するとおり、グループ化また

はグループ解除できます。  

作業項目のグループを含めるか除外してタイムシートの外観を変更する場合、 [タイムシートの詳細 ] セ
クションの右上にある [グループ | グループ解除項目 ] の使用可能なリンクをクリックします。直前に選択し

たオプションにはリンクが表示されません。オプションを変更するまで、その設定がすべての既存および新規

のタイムシートに適用されます。

注 : [時間の内訳 ] タブでタイムシート明細に何らかの時間を入力し、タイムシートを保存せずにタイ

ムシート明細をグループ化またはグループ解除する場合、タイムシートは自動的に保存されます。  

グループ化されたタスク、リクエスト、およびパッケージでは、2つのレベルの編成方法を使用するため、以

下の項で説明するとおり、グループ化からグループ解除に (またはその逆に) オプションを変更することで、タ

イムシートの項目の順序を変更できます。

注 : 作業項目の説明フィールドのテキストがタイムシートの表示で切り捨てられている場合、その切
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り捨てられたテキストの上にカーソルを乗せると、フィールドのテキスト全体を表示できます。

グループおよびグループ化された項目の順序  

項目がグループ化されると、タイムシートでは、同様の作業項目をグループ化する太字の見出しの行が

追加されます。これらの見出し行にはデータを入力できませんが、各見出しにはチェックボックスがあり、選

択すると下位にあるすべての作業項目が選択されます。

見出しは、下位の作業項目とともに次の順序で表示されます。

 l 特定のプロジェクト名が、プロジェクトレベルで時間をトラッキングするプロジェクトの見出しとして表示さ

れます。この見出しのセットは、アルファベット順にソートされます。

各プロジェクト名の見出しの下には、テキストの1つの明細を持つ1つの作業項目のみが表示されま

す。表示される情報は、 [プロジェクト :] とそれに続くプロジェクト名です (名前をクリックするとサマリタスク

として表示されます)。

 l 次に、特定のプロジェクト名が、サマリタスクまたはタスクレベルで時間をトラッキングするプロジェクトの

見出しとして表示されます。この見出しのセットは、アルファベット順にソートされます。

各プロジェクト名の見出しの下には、そのプロジェクトの各タスクが、タスク名のアルファベット順に一覧

されます。各タスクについて表示される情報は、 [タスク:] とそれに続くタスク名です。その下に、プロジェ

クトパスが括弧内に示されます。

 l 次に、特定のリクエストタイプが、関連するリクエストの見出しとして表示されます。この見出しのセット

は、アルファベット順にソートされます。

各リクエストタイプの見出しの下には、そのタイプの各リクエストが、リクエスト番号でソートされて一覧

されます。各リクエストについて表示される情報は、 [リクエスト :] とそれに続くリクエスト番号です。その

下に、リクエストの説明が括弧内に示されます。

 l 次に、特定のワークフローが、それらを使用するパッケージの見出しとして表示されます。この見出し

のセットは、アルファベット順にソートされます。  

各ワークフローの見出しの下には、そのワークフローを使用するパッケージが、パッケージ番号でソート

されて一覧されます。各パッケージについて表示される情報は、 [パッケージ:] とそれに続くパッケージ

番号です。その下に、関連するワークフローが括弧内に示されます。

 l 最後に、 [その他  -] が、すべてのその他項目  (会議や休暇など) の見出しとして表示されます。  

[その他  -] 見出しの下では、その他項目がアルファベット順にソートされます。各その他項目について

表示される情報は、 [その他 :] とそれに続く項目名です。

グループ化された項目を含むタイムシートの例として、「図2-5. タイムシートの [時間の内訳 ] タブの例」(58
ページ)には次の順序で項目が表示されています。

 l [Whirlwind] は、タスクレベルで時間をトラッキングする特定のプロジェクトであり、その下に2つのタスク

があります。
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 l [PFM - 提案 ] は、特定のリクエストタイプであり、その下にそのタイプの特定のリクエストがあります。

 l [その他  -] には、 [会議 ] 作業項目が含まれます。

グループ解除された項目の順序  

項目がグループ解除されると、タイムシートの表示内容は少なくなるため、多くの異なるプロジェクト、タス

ク、リクエストなどを作業対象とする場合、通常はグループ解除した方がタイムシートを簡単に使用でき

ます。項目は、プロジェクト名やリクエストタイプなどの見出し行なしで次の順序で一覧されます。

 l プロジェクトレベルで時間をトラッキングしているすべてのプロジェクトが、プロジェクト名のアルファベット

順で表示されます。

 l サマリタスクまたはタスクレベルで時間をトラッキングしているプロジェクトのすべてのタスクが、タスク名の

アルファベット順で表示されます。各タスクについて表示される情報は、 [タスク:] とそれに続くタスク名

です。その下に、プロジェクトパスが括弧内に示されます。

 l すべてのリクエストが、リクエスト番号でソートされて表示されます。各リクエストについて表示される情

報は、 [リクエスト :] とそれに続くリクエスト番号です。その下に、リクエストタイプ (括弧内 ) とリクエストの

説明が示されます。

 l すべてのパッケージが、パッケージ番号でソートされて表示されます。各パッケージについて表示される

情報は、 [パッケージ:] とそれに続くパッケージ番号です。その下に、関連するワークフロー (括弧内 ) と
パッケージの説明が示されます。

 l すべてのその他項目  (会議や休暇など) が、項目名のアルファベット順にソートされます。各その他項

目について表示される情報は、 [その他 :] とそれに続く項目名です。

グループ解除された作業項目を含むタイムシートの例として、「図2-2. 項目がグループ解除されたタイム

シートの例」(25ページ)には次の順序で項目が表示されています。

 l タスクレベルで時間をトラッキングする [Whirlwind] プロジェクトの2つのタスク

 l リクエスト番号でソートされた2つのリクエスト

 l 1つのその他の作業項目

[その他の実績] タブの入力
「図2-6. タイムシートの [その他の実績 ] タブの例」(65ページ)に、 [タイムシートの編集 ] ページにある [その

他の実績 ] タブの例を示します。  
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図2-6. タイムシートの [その他の実績 ] タブの例

タイムシートの左側の [項目 ]、 [ステータス]、 [アクティビティ] 列は、 [時間の内訳 ] タブが選択されている場

合と同じです。 [ステータス] 列は、タイムシートが送信された場合にのみ表示されます。 [アクティビティ] 列
は、システム管理者がアクティビティの入力を有効にしている場合にのみ表示されます。詳細について

は、「[時間の内訳 ] タブでの時間のレポート」(58ページ)を参照してください。

これらの列の右側には、 [その他の実績 ] タブに固有の列のセットがあります (追加の列を表示する必要が

ある場合、右側にスクロールします)。これらの列は、次の項目専用のフィールドを表示または指定するた

めに使用されます。

 l プロジェクトマネージャがHP Time ManagementとHP Project Managementを統合しているプロジェクト

のタスク。タイムシートの [その他の実績 ] タブにあるこれらの列のフィールドでタスクの「実績」をレポート

することで、同じ実績をレポートするためにHP Project Managementにアクセスする必要がなくなりま

す。列に表示されるフィールドは、プロジェクトマネージャによるプロジェクトの設定方法に応じて、プロ

ジェクトごとに異なる可能性があります。この統合機能の設定の詳細については、「HP Time 
ManagementとHP Project Managementの統合」(91ページ)を参照してください。

 l HP Time Managementを使用して実績をトラッキングするようにリクエストタイプが設定されているリクエ

スト。詳細については、「リクエストに時間を記録できるユーザの決定」(54ページ)を参照してください。

「表2-5. [タイムシートの詳細 ] の [その他の実績 ] タブに固有の列」(66ページ)に、タイムシートの [タイム

シートの詳細 ] セクションにある [その他の実績 ] タブに固有の列を示します。
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列名 説明

達成率  (%) (タスクでのみ使用 ) タイムシートでレポート済みの累積時間に応じた、タスクまた

はリクエストの完了に対する貢献度を示すユーザの個人的な合計パーセント。他

のユーザの貢献度は除外されます。タイムシートのいずれかのタスクでこのフィール

ドが必須である場合、それらのタスクに対応するこのフィールドの横と、 [その他の

実績 ] タブの名前の横に赤いアスタリスクが表示されます。

残存工数 (このフィールドがタスクのプロジェクトで有効化されている場合、それらのタスクでの

み使用 ) タイムシートでレポート済みの累積時間を考慮した、タスクに対するユー

ザの個人的な残存工数。他のユーザの貢献度は除外されます。

実績工数 (読み取り専用。タスクおよびリクエストでのみ使用 ) タイムシートでレポート済みま

たは保存済みの累積時間に応じた、タスクまたはリクエストに対して貢献した

ユーザの合計工数。他のユーザの貢献度は除外されます。「図2-5. タイムシート

の [時間の内訳 ] タブの例」(58ページ)のタイムシートが保存されると、各タスクおよ

びリクエストに関する [時間の内訳 ] タブの [合計 ] 列の入力が、ほかのタイムシート

から取得された過去の工数に追加され、 [その他の実績 ] タブの [実績工数 ] 列に

合計が表示されます。

追加された時間

数

または 

追加された日数

(読み取り専用。タスクおよびリクエストでのみ使用 ) ユーザが最後にタイムシートを

オープンまたは保存して以降に、タスクまたはリクエストに追加した時間。「図2-6. 
タイムシートの [その他の実績 ] タブの例」(65ページ)では、この [追加された時間

数 ] 列の値がすべて0.00になっていますが、これは「図2-5. タイムシートの [時間の

内訳 ] タブの例」(58ページ)のタイムシートが保存されたためです。保存前には、こ

の [追加された時間数 ] 列の値は、「図2-5. タイムシートの [時間の内訳 ] タブの

例」(58ページ)の [時間の内訳 ] タブの [合計 ] 列でタイムシートが前に保存されて

から各タスクおよびリクエストに追加された時間を反映していました。

項目ステータス (読み取り専用。タスクおよびリクエストでのみ使用 ) ユーザが時間を記録している

項目のステータス。

予想終了日 (このフィールドがタスクのプロジェクトで有効化されている場合、それらのタスクでの

み使用 ) タイムシートでレポート済みの累積時間を考慮した、タスクに対するユー

ザの個人的な予想終了日。他のユーザの貢献度は除外されます。

実際の開始日 (読み取り専用。タスクおよびリクエストでのみ使用 ) ユーザが項目のいずれかのタイ

ムシートに時間を入力した最も早い日。

実際の終了日 (読み取り専用。タスクおよびリクエストでのみ使用 ) 項目にアサインされているユー

ザがいずれかのタイムシートに時間を入力した最も遅い日。  

 l タスクの場合、ユーザがタスクに対する作業達成率を100%と指定した後にの

み、値が表示されます。  

 l リクエストの場合、値は、ユーザがリクエストに貢献した最新日です。

表2-5. [タイムシートの詳細 ] の [その他の実績 ] タブに固有の列
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[タイムシートの詳細 ] セクションのすべてのタブには、作業項目  (行 ) の同じセットが同じ順序で表示され

ます。項目は、選択されている [グループ | グループ解除項目 ] オプションに応じて、すべてグループ化され

るか、グループ解除されます。詳細については、「タイムシートのタイムシート明細の編成」(62ページ)を参

照してください。

[その他の実績 ] タブを更新したら、 [保存 ] をクリックしてタイムシートを送信せずに保存するか、 [保存して

送信 ] をクリックしてタイムシートを保存して送信します。タイムシートの送信の詳細については、「タイム

シートの送信」(72ページ)を参照してください。

[追加情報] タブの表示
HP Time Management管理者が、タイムシート明細に入力するためのカスタムユーザデータフィールドを設

定している場合、それらのフィールド  (列 ) は、 [タイムシートの編集 ] ページの [追加情報 ] タブにタイムシー

ト全体として統合されます。「図2-7. タイムシートの [追加情報 ] タブの例」(68ページ)に、3つのカスタム

ユーザデータフィールド  ([Cost Center]、 [Besiness Unit]、および [Group]) を含むタブの例を示します。  

管理者は、ユーザに対し、特定のユーザデータフィールドまたはすべてのフィールドを指定するよう要求で

きます。この例では、すべての作業項目にフィールドが指定されていないことからわかるとおり、どのフィール

ドも必須ではありません。  

タイムシートの左側の [項目 ]、 [ステータス]、および [アクティビティ] 列は、 [時間の内訳 ] タブまたは [その他

の実績 ] タブが選択されている場合と同じです。 [ステータス] 列は、タイムシートが送信された場合にのみ

表示されます。 [アクティビティ] 列は、システム管理者がアクティビティの入力を有効にしている場合にのみ

表示されます。詳細については、「[時間の内訳 ] タブでの時間のレポート」(58ページ)を参照してくださ

い。

[タイムシートの詳細 ] セクションのすべてのタブには、作業項目  (行 ) の同じセットが同じ順序で表示され

ます。項目は、選択されている [グループ | グループ解除項目 ] オプションに応じて、すべてグループ化され

るか、グループ解除されます。詳細については、「タイムシートのタイムシート明細の編成」(62ページ)を参

照してください。

このタブのユーザデータフィールドは、表示専用です。フィールドの編集の詳細については、「[ユーザデー

タ] タブ」(71ページ)を参照してください。
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図2-7. タイムシートの [追加情報 ] タブの例

[追加情報 ] タブを更新したら、 [保存 ] をクリックしてタイムシートを送信せずに保存するか、 [保存して送

信 ] をクリックしてタイムシートを保存して送信します。タイムシートの送信の詳細については、「タイムシー

トの送信」(72ページ)を参照してください。

タイムシート明細の詳細の表示および指定  
タイムシートの左端の列にあるチェックボックスで、ただ1つのタイムシート明細を選択し、 [明細の詳細 ] ボ
タンをクリックすると、そのタイムシート明細の [明細の詳細 ] ウィンドウが表示されます。このウィンドウに

は、以下の項で説明するとおり、選択したタイムシート明細に関連する複数のタブが含まれます。ウィン

ドウのタブの上部には、 [説明 ] フィールドと、(表示が有効になっている場合 ) 選択した作業項目の [予
定されている時間数 ] または [予定されている日数 ] フィールドが表示されます。

注 : [時間の内訳 ] タブでタイムシート明細に何らかの時間を入力し、タイムシートを保存せずに明

細の詳細を保存する場合、タイムシートは自動的に保存されます。  

[手数料コード/アクティビティ] または [手数料コード] タブ
[手数料コード /アクティビティ] タブでは、手数料コード  (パーセント付き) と、このタイムシート明細  (作業項

目 ) に関連するアクティビティを表示および追加できます。「図2-8. [明細の詳細 ] の [手数料コード /アク

ティビティ] タブ」(69ページ)の例を参照してください。管理者がアクティビティの入力を無効にしている場

合、タブの名前は [手数料コード ] となり、手数料コードに関連するセクションのみが表示されます。このガ

イドの後続の例では、アクティビティが有効であると仮定します。
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図2-8. [明細の詳細 ] の [手数料コード /アクティビティ] タブ

この作業項目の手数料コードを指定する必要がある場合、 [手数料コードの追加 ] をクリックして定義

済みの手数料コードから選択します。コストが複数の手数料コードに適用される場合、パーセントの内

訳  (パーセントの10分の1まで) も指定できます。各値は、合計で100%になる必要があります。手数料

コードの設定の詳細については、『HP Time Management Configuration Guide』を参照してください。  

この作業項目に関連するアクティビティを指定する必要がある場合、 [アクティビティの追加 ] (表示されて

いる場合 ) をクリックして定義済みのアクティビティから選択します。この情報は、各アクティビティの複数の

リソースごとに合計作業をレポートする場合や、今後の見積もりを計画する場合に役立ちます。アクティ

ビティの詳細については、「アクティビティを使用したトラッキング対象の時間のカテゴリ化」(11ページ)を参

照してください。  

注 : 管理者は、タイムシートポリシーで、作業項目タイプ (プロジェクト、タスク、リクエスト、パッケー

ジ、およびその他の項目 ) ごとに、ユーザがアクティビティを指定することを禁止、許可、または要求で

きます。さらに、管理者は、特定のリクエストタイプに基づいたすべてのリクエストについて、場合に

よっては有効化されたアクティビティのサブセットから、ユーザがアクティビティに入ることを要求できま

す。

注 : 作業計画のタスクに、指定されたアクティビティが含まれる場合、そのタスクに含めることができる

のはその1つのアクティビティのみであり、そのタスクを変更することや、そのタスクに他のアクティビティを

追加することはできません。作業計画のタスクに、指定されたアクティビティが含まれない場合、タイ

ムシートのそのタスクに1つまたは複数の定義済みのアクティビティを選択して追加できます。複数の

アクティビティが作業計画に転送されることはありませんが、その合計時間は転送されます。

[明細の詳細 ] ウィンドウの [保存 ] をクリックして更新内容を保存します。
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[承認/トランザクションの詳細] タブ
[承認 /トランザクションの詳細 ] タブの一番上の部分には、このタイムシート明細の承認者が表示されま

す。「図2-9. [明細の詳細 ] の [承認 /トランザクションの詳細 ] タブ」(70ページ)の例を参照してください。 [作
業項目明細の承認者 ] フィールドに、この作業項目を承認できるユーザまたはグループが表示されま

す。 [タイムシートの明細の承認者 ] および [リレーションシップ] のリストに、この作業項目を承認できるす

べての承認者  (委任先やグループメンバなど) が表示されます。

このタブの [タイムシート明細のトランザクション履歴 ] セクションには、このタイムシート明細のトランザクショ

ン履歴が表示されます。  

図2-9. [明細の詳細 ] の [承認 /トランザクションの詳細 ] タブ

[メモ] タブ
[メモ] タブでは、選択したタイムシート明細に関するメモを入力できます。詳細については、「図2-10. [明
細の詳細 ] の [メモ] タブ」(71ページ)を参照してください。
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図2-10. [明細の詳細 ] の [メモ] タブ

[ユーザデータ] タブ
タイムシート明細ごとに、 [ユーザデータ] タブで、管理者が設定しているカスタムフィールドを指定できま

す。「図2-11. [明細の詳細 ] の [ユーザデータ] タブ」(72ページ)の例を参照してください。  

各フィールドの入力方法に関する質問がある場合は、管理者またはプロジェクトマネージャに連絡してく

ださい。  

これらのカスタムユーザデータフィールドは、タイムシートの [追加情報 ] タブにも表示されます (「[追加情

報 ] タブの表示」(67ページ)を参照 )。
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図2-11. [明細の詳細 ] の [ユーザデータ] タブ

タイムシートの送信
期間全体のタイムシートの入力を完了し、その明細の承認を受けるためにタイムシートを保存して送信

する場合、次の手順を実行します。

 1. まだオープンしていない場合、適切なタイムシートを検索してオープンします。詳細については、「タ

イムシートの検索」(76ページ)を参照してください。

 2. [タイムシートの編集 ] ページで、 [保存して送信 ] をクリックします。

タイムシートを送信すると、未送信のすべての明細が送信されます。タイムシート明細は、個別に

送信できません。  

各タイムシート明細のステータスは、 [送信済み] に設定され、タイムシートのステータスは、 [承認待

ち] に設定されます。  

注 : タイムシートに時間が入力されていない明細  (「空の」明細 ) があると、システム設定によっ

ては、タイムシートを送信する前にそれらの明細を削除するか、明細のデータを指定するよう依
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頼または要求されます。

時間の承認およびトランザクションの詳細
タイムシートの [承認 /トランザクションの詳細 ] リンクをクリックすると、 [タイムシートの詳細  - 承認の詳細 /ト
ランザクション履歴 ] ウィンドウが表示されます。そのフィールドは、すべて読み取り専用です。  

[承認の詳細 ] セクションには、時間の承認者および請求書の承認者の累積リストが表示されます。 [タ
イムシートトランザクション履歴 ] セクションには、タイムシートステータスの変更履歴が表示されます。詳細

については、「図2-12. タイムシートの詳細  - 承認の詳細 /トランザクション履歴」(74ページ)および「表2-6. 
[タイムシートの詳細  - 承認の詳細 /トランザクション履歴 ] のフィールド」(74ページ)を参照してください。
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図2-12. タイムシートの詳細  - 承認の詳細 /トランザクション履歴

フィールド名また

は列名 説明

リソース タイムシートの作成対象であるユーザ。詳細については、「タイムシートの作成」

(16ページ)を参照してください。

説明 タイムシートの説明。詳細については、「タイムシートの作成」(16ページ)を参照し

てください。

[承認の詳細 ] セクション

表2-6. [タイムシートの詳細  - 承認の詳細 /トランザクション履歴 ] のフィールド
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フィールド名また

は列名 説明

デフォルトの時間

承認者

リソースのタイムシートを参照して、承認プロセス全体を通じてリソースをガイドし、

必要に応じて問題を解決できるユーザまたはセキュリティグループ。デフォルトの時

間承認者には、通常、リソースのタイムシートを承認するのに必要なアクセス許

可が付与されます。

請求書の承認

者

タイムシートを凍結またはクローズできるユーザまたはセキュリティグループ。

時間の承認者

および 

リレーションシップ

このタイムシートの明細に関連するすべての時間の承認者、およびその各承認者

と指定されたリソース (たとえば、特定のユーザ、委任先、または特定のセキュリ

ティグループのメンバ) とのリレーションシップ。

請求書の承認

者

および 

リレーションシップ

このタイムシートの明細に関連するすべての請求書の承認者、およびその各承認

者と指定されたリソース (たとえば、特定のユーザ、委任先、または特定のセキュリ

ティグループのメンバ) とのリレーションシップ。

[タイムシートトランザクション履歴 ] セクション

日付 タイムシートステータスが変更された日時。

氏名 変更を行ったユーザの氏名。

ステータス 変更前後のタイムシートステータス。

表2-6. [タイムシートの詳細  - 承認の詳細 /トランザクション履歴 ] のフィールド  (続き)

タイムシート明細ステータスおよびタイムシートステー

タスのサマリ
このガイド全体で、タイムシート明細ステータスとタイムシートステータスに対するアクションの効果は、コン

テキストに応じて説明しています。参考までに、「表2-7. タイムシート明細ステータスおよびタイムシートス

テータス」(76ページ)に、タイムシートの各明細のステータス、タイムシート全体のステータス、およびそれら

のステータスの原因となる条件の可能な組み合わせをまとめます。タイムシートでは、各明細に異なる承

認者が割り当てられたり、1つの明細に複数の承認者がいたりすることに注意してください。
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タイムシートの明細のス

テータス

タイムシートのス

テータス ステータスの原因となる条件

すべての明細が [未送

信 ]
未送信 ユーザは、タイムシートを一度も送信していません (ま

たは、送信後にユーザがそのすべての明細の再作業

を開始してタイムシートに明細を追加したか、承認

者がすべての明細を却下したか、その両方の組み合

わせです)。

すべての明細が [送信済

み]
承認待ち ユーザは、タイムシートを送信  (または再送信 ) しまし

た。承認者は、どの明細も承認または却下していま

せん。

すべての明細が [承認済

み]
承認済み 承認者は、すべてのタイムシート明細を承認しまし

た。

1つまたは複数の明細  
(ただし全部ではない) が 
[送信済み] で、ほかのす

べての明細が [承認済

み]

承認待ち 承認者は、全部ではなく一部の明細を承認し、どの

明細も却下していません。

1つまたは複数の明細が 
[却下済み]

再作業中 承認者は、 [却下済み] ステータスの明細を却下しま

した。

1つまたは複数の明細  
(ただし全部ではない) が 
[未送信 ]

再作業中 承認者は、ユーザが再作業中の1つ以上の明細を

却下しました。または、ユーザが1つ以上の明細の再

作業を開始したか、1つ以上の明細を追加しまし

た。再作業中の明細と、タイムシートに追加された明

細は、 [未送信 ] です。

すべての明細が [キャンセ

ル済み]
キャンセル済み ユーザは、タイムシート  (およびそのすべての明細 ) を

キャンセルしました。

すべての明細が [凍結 ] 凍結 請求書の承認者は、タイムシート  (およびそのすべて

の明細 ) を凍結しました。

すべての明細が [クローズ

済み]
クローズ済み 請求書の承認者は、タイムシート  (およびそのすべて

の明細 ) をクローズしました。

表2-7. タイムシート明細ステータスおよびタイムシートステータス

タイムシートの検索
タイムシートを検索する場合、以下の手順を使用して指定するフィルタ基準が適用されますが、それに

加えてHP Time Managementでは、次の1つ以上の条件に一致するタイムシートのみが表示されます。
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 l 現在のユーザがそのタイムシートを作成したこと (または現在のユーザのために別のユーザが作成した

こと)。

 l 現在のユーザがそのタイムシートのリソースのマネージャであること。

 l 現在のユーザがそのタイムシートのリソースの委任先であること。

 l 現在のユーザがそのタイムシートの1つ以上の明細の承認者であること。  

 l 現在のユーザがそのタイムシートの請求書の承認者であること。

特定のタイムシートを検索するには、次の手順を実行します。

 1. PPM Centerにログオンします。

 2. メニューバーで、 [検索 ] > [タイムシート ] を選択します。

[タイムシートの検索 ] ページが表示されます。  

 3. [タイムシートの検索 ] ページで、次の表の指定に従って検索基準とソート基準を入力します。  

フィールド名  (*必
須 ) 説明

検索基準
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フィールド名  (*必
須 ) 説明

期間タイプ 

(ドロップダウンリス

トを含むオプション)

選択すると、ドロップダウンリストから選択した期間タイプを持つタイムシート

に検索が制限されます。システム設定に応じて、リストには次のオプションが

含まれます。

 n 週ごと (1週間単位。デフォルトでは月曜日から開始します。)

 n 2週間ごと (2週間単位。デフォルトでは月曜日から開始します。たとえ

ば、8/29/10 - 9/11/10は、2010年8月と9月における2週間ごとの期間で

す。)

 n 半月ごと (半月単位。最初の期間は、常に月の15日に終了します。た

とえば、2010年9月における半月ごとの2つの期間は、9/1/10 - 9/15/10お
よび9/16/10 - 9/30/10です。)

 n 月ごと (歴月単位。)

期間 [期間タイプ] を選択すると有効になり、対応する値が表示されます。ドロップ

ダウンリストから選択した特定の期間に検索が制限されます。  

表示する過去の

期間  

(数値フィールドを

含むオプション)

選択して指定すると、(現在および今後の期間に加え) 指定した数の過去

の期間のタイムシートを含めるように検索基準が適用されます。  

リソース 指定したリソースのタイムシートに検索が制限されます。  

組織単位 指定した組織単位のタイムシートに検索が制限されます。  
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フィールド名  (*必
須 ) 説明

タイムシートステー

タス

指定したステータスを持つタイムシートに検索が制限されます。指定可能な

タイムシートステータスは、次のとおりです。  

 n 未送信

 n 承認待ち

 n 再作業中

 n 承認済み

 n キャンセル済み

 n 凍結

 n クローズ済み

詳細については、「タイムシート明細ステータスおよびタイムシートステータス

のサマリ」(75ページ)を参照してください。

凍結およびクロー

ズしたタイムシート

を含める

凍結およびクローズしたタイムシートを検索に含めるオプション。  

説明  (含む) 指定したテキストが [説明 ] に含まれるタイムシートに検索が制限されます。

ソート基準

ソート基準 検索結果のソートに使用するパラメータ (検索結果の列 )。オプションは次の

とおりです。  

 n リソース: タイムシートの対象リソース。

 n 期間  - タイムシート番号 : タイムシートの期間と、それに続く番号。

 n マネージャ: リソースのマネージャ。

 n ステータス: タイムシートのステータス。

 n 説明 : タイムシートの説明。デフォルトでは、この説明項目の順序は、リ

ソース、ハイフン (-)、期間です。

[昇順 ] または [降
順 ]

結果が昇順または降順で表示されます。  
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フィールド名  (*必
須 ) 説明

*1ページ当たりの

表示結果数

1ページに表示する結果の最大数。  

*最大行数 すべてのページに表示する行の最大数。

 4. [検索 ] をクリックします。

[タイムシートの検索 ] ページがリフレッシュされ、ページの一番上に追加された [表示するタイムシート

の選択 ] セクションに検索結果が表示されます。右上隅にある [検索の変更 ] ボタンをクリックする

と、 [タイムシートの検索 ] ページに戻って、検索条件を変更できます。

 5. 特定のタイムシートをオープンするには、 [表示するタイムシートの選択 ] セクションの [期間  - タイム

シート番号 ] 列にあるリンクをクリックします。

[時間の内訳 ] タブが表示されたタイムシートがオープンします (「図2-1. タイムシートの例」(20ページ)
の例を参照 )。

タイムシートの編集
タイムシートを編集するには、次の手順を実行します。

 1. 適切なタイムシートを検索してオープンします。詳細については、「タイムシートの検索」(76ページ)を
参照してください。

 2. [タイムシートの編集 ] ページで、必要に応じてタイムシートを編集し、 [保存 ] をクリックします。タイム

シートの各フィールドの詳細については、「タイムシートおよびタイムシート明細」(19ページ)を参照し

てください。

このページのフィールドを一部編集し、変更を保存せずにページから移動しようとすると、プロンプトが

表示されます。プロンプトの [OK] をクリックすると、 [タイムシートの編集 ] ページの変更が保存されな
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いまま、移動先のページが表示されます。 [キャンセル] をクリックすると、現在のページが引き続き表

示されます。

注 : 委任先は、タイムシートを編集できます。詳細については、「委任」(94ページ)を参照してくださ

い。

 

送信済みタイムシートの明細の再作業または追加
送信済みタイムシートのいずれかの明細を承認者が却下した場合、タイムシートのステータスは [再作

業中 ] になります。このステータスは、タイムシート全体の承認を受けるには、ユーザがアクションを実行す

る必要があることを示します。詳細については、「送信済みタイムシートの明細の再作業」(81ページ)を
参照してください。

送信済みタイムシートに承認も却下もされていない明細が含まれる場合  (つまり、ステータスが [送信済

み] のままの場合 )、ユーザは次のことを実行できます。

 l それらの明細の修正  (再作業 ) を開始できます。詳細については、「送信済みタイムシートの明細の

再作業」(81ページ)を参照してください。

 l タイムシートに新規明細を追加できます。詳細については、「送信済みタイムシートへの明細の追

加」(82ページ)を参照してください。  

修正または追加を行った後、タイムシートを再送信する必要があります。

送信済みタイムシートの明細の再作業
送信済みタイムシートの特定のタイムシート明細を再作業するには、次の手順を実行します。  

 1. 適切な送信済みタイムシートを検索してオープンします。そのステータスは [承認待ち] です。詳細に

ついては、「タイムシートの検索」(76ページ)を参照してください。

 2. [タイムシートの編集 ] ページで、再作業するタイムシート明細の左端の列にあるチェックボックスを選

択します。

 3. [明細アクション:] 見出しの下にある [再作業 ] ボタンをクリックします。

選択したタイムシート明細のステータスは [未送信 ] になり、タイムシートのステータスは [再作業中 ] 
になります (または、そのすべての明細が [未送信 ] になった場合、タイムシートのステータスも [未送

信 ] になります)。  

 4. 再作業を完了したら、作業した時間に基づいて適切な再作業済みタイムシート明細をそれぞれ

更新します。また、各明細の [明細の詳細 ] をクリックし、必要に応じて明細の詳細を入力します 
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(「タイムシート明細の詳細の表示および指定  」(68ページ)を参照 )。

 5. [保存 ] をクリックしてタイムシートを保存するか、 [保存して送信 ] をクリックしてタイムシートを保存し

て再送信します。

送信済みタイムシートへの明細の追加
送信済みタイムシートにタイムシート明細を追加するには、次の手順を実行します。  

 1. 適切な送信済みタイムシートを検索してオープンします。そのステータスは [承認待ち] です。詳細に

ついては、「タイムシートの検索」(76ページ)を参照してください。

 2. [タイムシートの編集 ] ページで、 [項目の追加 ] をクリックし、タイムシートに追加する項目のタイプを

選択します。詳細については、「タイムシートへの作業項目の追加」(25ページ)を参照してください。

新規タイムシート明細のステータスは [未送信 ] になり、タイムシートのステータスは [再作業中 ] にな

ります (または、そのすべての明細が [未送信 ] になった場合、タイムシートのステータスも [未送信 ] 
になります)。  

 3. 新規タイムシート明細を入力します。

 4. [保存 ] をクリックしてタイムシートを保存するか、 [保存して送信 ] をクリックしてタイムシートを保存し

て再送信します。

タイムシートのコピー
既存のタイムシートをコピーするには、次の手順を実行します。

 1. 適切なタイムシートを検索してオープンします。詳細については、「タイムシートの検索」(76ページ)を
参照してください。

 2. [タイムシートの編集 ] ページで、 [タイムシートのコピー] ボタンをクリックします。
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[タイムシートのコピー] ページが表示されます。

タイムシートポリシーで、ある期間に保持できるタイムシートが1つのみになっている場合、 [期間 ] ま
たは [リソース] フィールドの変更を促す警告が表示されます。  

 3. 必要に応じて [期間 ] または [リソース] を変更します。  

 4. デフォルトでは、ユーザが時間の記録を許可されているすべての作業項目  (およびその他項目 ) が、

そのアクティビティおよびユーザデータとともに新規タイムシートにコピーされます。元のタイムシートでク

ローズされた作業項目を新規タイムシートに含める場合、 [クローズした項目を含める] チェックボック

スを選択します。クローズされた作業項目は、次のとおりです。

 n クローズされたリクエスト

 n 完了しており、そのプロジェクトが現在も時間を記録できるタスク

 n クローズされたパッケージ

注 : 指定したリソースにアサインされた作業項目へのアクセスを許可されていない場合、その項

目はコピーから除外されます。

 5. タイムシートのメモ (「タイムシートおよびタイムシート明細」(19ページ)を参照 ) およびタイムシート明細

のメモ (「[メモ] タブ」(70ページ)を参照 ) を元のタイムシートから新規タイムシートにコピーする場合、

[メモを含める] チェックボックスを選択します。

 6. 元のタイムシートの無効なアクティビティを新規タイムシートにコピーする場合は、 [無効なアクティビ

ティを含める] チェックボックスを選択します。デフォルトでは、このチェックボックスは選択されています。  

無効なアクティビティをコピーしない場合は、チェックボックスの選択を解除します。

 7. 元のタイムシートの手数料コードを新規タイムシートにコピーする場合は、 [手数料コードを含める] 
チェックボックスを選択します。  

注 :  
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 n このオプションをチェックして元のタイムシートの手数料コードをコピーする場合、作業割り当

て、タイムシートポリシー、およびオーバライドルールに設定さている手数料コードより、これら

の手数料コードが優先されます。

 n 元のタイムシートの手数料コードが無効になっている場合でも、これらの手数料コードが新

規タイムシートにコピーされます。

 n 元のタイムシートの手数料コードの名前が変更されている場合、これらの変更が新規タイ

ムシートに自動的に適用されます。

制限事項 :

元のタイムシートから手数料コードをコピーする際には、検証を行う必要はありません。元のタ

イムシートに使用されていた手数料コードのアクセス権を管理者として変更する場合は、元の

タイムシートのコピー時にこのオプションをチェックしないようにユーザに通知してください。

 8. [コピー] をクリックします。

新規タイムシートの [タイムシートの編集 ] ページが表示されます。コピー元のタイムシートの対応する

タイムシート明細のステータスにかかわらず、すべてのタイムシート明細のステータスが [未送信 ] にな

ります。

 9. [タイムシートの編集 ] ページで、必要に応じてタイムシートを編集し、 [保存 ] をクリックします。タイム

シートの各フィールドの詳細については、「タイムシートおよびタイムシート明細」(19ページ)を参照し

てください。

タイムシートのキャンセル
タイムシートは、完全に削除することはできませんが、やり直す必要がある場合は未送信のタイムシート

をキャンセルできます。タイムシートをキャンセルすると、その作業項目に対して記録されたすべての時間

が削除されます。タイムシートのキャンセル後は、タイムシートポリシーによって同じ期間に複数のタイム

シートを持つことを禁止されていても、同じ期間に新規タイムシートを作成できます。

注 : キャンセルできるのは、未送信のタイムシートのみです。  

キャンセルしたタイムシートは、復元できませんが、タイムシート検索で [キャンセル済み] の [タイム

シートステータス] を指定することで検出できます。

タイムシートをキャンセルするには、次の手順を実行します。

 1. 適切なタイムシートを検索してオープンします。詳細については、「タイムシートの検索」(76ページ)を
参照してください。

 2. [タイムシートの編集 ] ページで、 [タイムシートのキャンセル] をクリックします。
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警告ダイアログが表示されます。

 3. 警告ダイアログの [タイムシートのキャンセル] をクリックします。

タイムシートがキャンセルされます。タイムシートおよびそのすべての明細のステータスは、 [キャンセル

済み] に設定されます。  

タイムシートの印刷
タイムシートを印刷する場合は、ページの右上隅にある [印刷用バージョン] ボタンを使用して、より印刷

に適した外観にすることができます。タイムシートでこのリンクをクリックすると、グレースケールのタイムシート

が、追加操作なしでプリンタに直接送信できる標準ページフォーマットで表示されます。

注 : タイムシートに入力したデータを印刷用バージョンとして表示するには、それらのデータを保存す

る必要があります。未送信または送信済みのタイムシートを印刷できます。

タイムシートを印刷するには、次の手順を実行します。  

 1. 適切なタイムシートを検索してオープンします。詳細については、「タイムシートの検索」(76ページ)を
参照してください。

 2. [タイムシートの編集 ] ページで、 [印刷用バージョン] をクリックします。

タイムシートの印刷用バージョンが表示されます。作業項目が、作業項目タイプのアルファベット順

に (すべてのその他項目、すべてのパッケージ、すべてのプロジェクト、すべてのリクエスト、すべてのタス

クの順に) 一覧され、さらに各作業項目タイプ内でアルファベット順に一覧されます。

注 : 期間タイプが [月次 ] に設定されている場合、印刷用タイムシートに2つの [時間の詳細 ] 
セクションが表示されます (1つは月の最初の15日間に対応し、もう1つは月の残りの期間に対
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応 )。

 3. この印刷用バージョンで、 [印刷 ] をクリックします。

コンピュータのプリンタ選択ダイアログが表示されます。タイムシートの印刷用バージョンが指定したプ

リンタに送信されます。  

監査履歴の表示
[タイムシート監査履歴 ] ウィンドウを表示するには、タイムシートの右上隅にある [監査履歴の表示 ] ボタ

ンをクリックします。監査履歴イベントは、日時の新しい順に一覧されます (複数の画面にわたることもあ

ります)。「図2-13. [タイムシート監査履歴 ] ウィンドウ (第1画面 )」(86ページ)および「図2-14. [タイムシート

監査履歴 ] ウィンドウ (第2画面 )」(87ページ)の例を参照してください。  

図2-13. [タイムシート監査履歴 ] ウィンドウ (第1画面 )
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図2-14. [タイムシート監査履歴 ] ウィンドウ (第2画面 )

「表2-8. [タイムシート監査履歴 ] の列」(87ページ)に、各フィールド  (列 ) の説明を示します。

列名 説明

日付 イベントの日付と時刻。

ユーザ イベントを開始したユーザ。

コンテキスト 影響を受けたタイムシートまたはタイムシート明細

イベント 監査履歴のイベントの内容。

表2-8. [タイムシート監査履歴 ] の列

「図2-13. [タイムシート監査履歴 ] ウィンドウ (第1画面 )」(86ページ)および「図2-14. [タイムシート監査履

歴 ] ウィンドウ (第2画面 )」(87ページ)の例では、タイムシートが作成され、そのタイムシートに明細が追加

され、タイムシートの送信時に5つの各明細のステータスが [未送信 ] から [送信済み] に、タイムシートの

ステータスが [未送信 ] から [承認待ち] に変化しています。
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タイムシートポリシー
タイムシートポリシーは、タイムシートの作成および操作を制御するために設計されたルールです。HP 
Time Managementを使用して作業項目に対して時間を記録するすべてのリソースには、管理者によっ

てタイムシートポリシーがアサインされます。タイムシートポリシーのルールでは、次のことを制御します。  

 l どのレポート期間タイプ (週ごと、2週間ごと、半月ごと、または月ごと) を使用して時間を記録するか

 l 次のどの方法を使用して各作業項目の時間を入力するか 

 n 期間内の日ごとに時間単位で

 n 期間全体の時間単位で

 n 期間全体のパーセントとして

 n 期間内の日ごとに日単位で

 n 期間全体の日単位で

 l 同じ期間に複数のタイムシートの作成を許可するかどうか

 l 各期間のタイムシートに記入する必要があるかどうか

 l 特定のタイムシート明細を自動的に承認するかどうか

 l 空の明細  (すべての値が0である明細 ) を含むタイムシートの送信を許可するかどうか

 l タイムシートの送信を促す備考の電子メールをユーザが受信するかどうかと、受信する場合はその時

期  (期限の前または後、あるいはその両方 )

 l ユーザが送信した時間を承認者が却下したときに、ユーザが電子メール通知を受信するかどうか

 l 日ごとおよびタイムシートごとに許可する最大および最小の時間と、違反した場合の結果

 l タイムシート明細にアサインできる手数料コードのデフォルトセット

 l 時間の記録を許可する特定の作業項目タイプ (プロジェクト、タスク、リクエスト、パッケージ、またはそ

の他項目 )

 l タイムシートの作業項目に対するアクティビティの指定を許可するかどうかと、許可する場合はアクティ

ビティを指定する必要のある作業項目タイプ 

タイムシートの作成、記入、および送信時に、HP Time Managementによって、タイムシートポリシーに違

反する可能性のあるアクションに関する警告が表示されます。たとえば、1つの期間で複数のタイムシート

の送信が許可されていない場合、タイムシートの作成時に「図2-15. 警告が表示された [タイムシートの

作成 ] ページ」(89ページ)のような警告が表示されます。  
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図2-15. 警告が表示された [タイムシートの作成 ] ページ

別の例として、タイムシートの最小時間または最大時間に違反している場合、承認のためにタイムシー

トを送信すると、警告が表示されます。たとえば、「図2-16. タイムシートポリシーの警告」(89ページ)の警

告には、ユーザにアサインされているタイムシートポリシーに基づいて、超過時間の含まれるタイムシートを

送信したことが示されています。

図2-16. タイムシートポリシーの警告

タイムシートポリシーの指定の詳細については、『HP Time Management Configuration Guide』を参照し

てください。  

[マイタスク] ポートレットの使用
通常、PPM Centerプロジェクトでアサインされているタスクの作業をする場合、PPM Dashboardに [マイタ

スク] ポートレットが表示されます。 [マイタスク] ポートレットは、アサインされているタスクを検索せずに参照

する場合に役立ちます。このポートレットでは、これらのタスクのアサインに対する「実績」を直接送信でき

ます。タスクがHP Time Managementと統合されたプロジェクトの一部である場合、タイムシートの代わり

に、 [マイタスク] ポートレットでこれらのタスクに従事した時間を直接送信できます。送信された時間は、
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期間のタイムシートに自動的に追加されます (その期間のタイムシートが存在しない場合、新規タイム

シートが自動的に作成されます)。この方法であれば、プロジェクトおよびタスクの作業をするリソースは、

少なくともプロジェクトとタスクについては、タイムシートを作成して記入する必要はなく、別途タイムシート

インタフェースを使用する必要もありません。

[マイタスク] ポートレットには、次のすべての条件に一致するタスクが表示されます。

 l それらのタスクがユーザにアサインされていること。

 l それらの上位タスクが [アクティブ] ステータスであること。  

 l デフォルトで、それらのタスクがアクション用に準備されており、各タスクに対する作業が予定されている

こと (つまり、ステータスが [準備完了 ] または [進行中 ] であること)。オプションで、これらのステータスの1
つのみを持つタスクを表示できます。また、ポートレットプリファレンスの [次の項目のみ表示 : アクション

の準備ができているタスク] を選択解除すると、ステータスは [保留中の先行タスク] になります。完了

しているタスクは表示されません。

 l それらのタスクが開始するようにスケジュールされており、ポートレットプリファレンスでオプションで指定す

る日数内に終了するようにスケジュールされていること (デフォルトで、スケジュールされた開始日は、

現在の日付の前後14日以内である必要があります。スケジュールされた終了日には、デフォルトプリ

ファレンスはありません)。  

注 : 上位プロジェクトの個々のタスクは、通常は1つまたは複数の上位レベルのサマリタスクの下に編

成され、次にそれらのサマリタスクはプロジェクトの下に編成されます。プロジェクトのマネージャは、そ

のプロジェクトのタスクのタイムシートにユーザが時間を記録できるレベル (個別タスクレベル、特定の

サマリタスクレベル、またはプロジェクトレベル) を指定します。  

[マイタスク] ポートレットには、個別タスクレベルでタスクが表示されます。プロジェクトが作業計画階

層の上位レベルで時間をトラッキングするように設定されている場合、ポートレットにも、ユーザが時

間を記録できる適切なサマリタスクが表示されます。

プロジェクト設定によっては、ポートレットに見積もり工数と実績工数の両方が表示されます。タスクがHP 
Time Managementと統合されたプロジェクトの一部である場合、タスクの実績工数は、ポートレットで直

接編集できません。ただし、タスクの [実績工数  (時間 )] 列の数字をクリックすると表示されるウィンドウ

で、現在の期間中にそのタスクに費やした時間の内訳を入力できます。これは、タイムシートインタフェー

スに表示される内訳と同じです。

「図2-17. [マイタスク] ポートレット」(91ページ)の例を参照してください。概要については、「[マイタスク] ポー

トレットおよびプロジェクト統合の使用」(12ページ)を参照してください。  
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図2-17. [マイタスク] ポートレット

「Refine design」タスクの [実績工数  (時間 )] および [達成率  (%)] のデータと、「図2-6. タイムシートの [そ
の他の実績 ] タブの例」(65ページ)におけるタスクのタイムシートデータとの相関関係に注意してください。

タイムシートに表示されている「Prototype new function」タスクは、プロジェクトマネージャがそのタスクの

ステータスを [完了 ] と指定しているため、 [マイタスク] ポートレットには表示されません。

プロジェクトマネージャがプロジェクトでHP Time ManagementとHP Project Managementを統合している

場合、次の項で説明するとおり、時間のレポートに関する追加の機能および考慮事項に留意する必要

があります。

HP Time ManagementとHP Project Managementの統

合
プロジェクトマネージャは、プロジェクト単位でHP Time ManagementとHP Project Managementを統合で

きます。プロジェクトでこの統合機能を使用する場合、HP Time Managementのタイムシートまたは [マイ

タスク] ポートレットで、(プロジェクトの時間のトラッキング方法に応じて) そのプロジェクト、タスク、またはサ

マリタスクに従事した時間の詳細をレポートする必要があります (「図2-17. [マイタスク] ポートレット」(91
ページ)を参照 )。タイムシートで時間をレポートすると、その時間は [マイタスク] ポートレットに自動的に反

映されます。逆に、 [マイタスク] ポートレットで時間をレポートすると、その時間は対応するタイムシートに

自動的に反映されます。

統合されたプロジェクトでは、具体的に次のことに留意してください。

 l タイムシートインタフェースまたは [マイタスク] ポートレットを使用してタスクに対して時間を記録する場

合、入力した時間は、常にHP Project Managementのそのタスクのアサインに対応する [実績工数 ] 
の値に追加されます。統合されたプロジェクトでは、HP Time Managementを使用して実績工数を

収集するため、作業計画インタフェースのタスクの対応する [実績工数 ] フィールドは、個別に編集で

きません。データは、HP Time Managementから取得する必要があります。

 l [マイタスク] ポートレットでは、 [工数の内訳を編集 ] ボタンまたは特定のタスクの [実績工数  (時間 )] 
列の値をクリックし (「図2-17. [マイタスク] ポートレット」(91ページ)を参照 )、選択したタイムシートの [工
数の内訳 ] ウィンドウを表示および更新できます (「図2-18. [工数の内訳 ] ウィンドウ」(92ページ)の例

を参照 )。統合されたプロジェクトのタスクに関するこの工数の内訳データは、HP Time Management
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からタイムシートに個別にアクセスすることなく、関連するタイムシートに自動的に組み込まれます。逆

に、統合されたプロジェクトのタスクに対応するタイムシートの更新は、 [マイタスク] ポートレットからアク

セスされる工数の内訳に自動的に反映されます (HP Time Managementと統合されていないプロジェ

クトのタスクは、タイムシートに追加されず、 [工数の内訳 ] ウィンドウに表示されません)。

図2-18. [工数の内訳 ] ウィンドウ

 l [マイタスク] ポートレットの [タイムシートの使用 ] フィールドで新しいタイムシートを選択し、 [工数の内

訳を編集 ] または [実績工数  (時間 )] 列の任意の値をクリックすると、新しいタイムシートが自動的に

作成され、 [工数の内訳 ] ウィンドウが開きます。

 l [工数の内訳 ] ウィンドウを [マイタスク] ポートレットから開く場合は、実績を入力し、 [保存 ] をクリックす

ると、実績がデータベースに即座に保存されます。  

 l 実績工数以外の実績データの更新  ([達成率  (%)] など) は、HP Time ManagementまたはHP 
Project Managementの一方に入力可能で、その更新はもう一方に自動的に反映されます。タイム

シートでは、このデータは [その他の実績 ] タブに入力します。

 l HP Time Managementのライセンスを保持している場合、プロジェクト作業計画ではなく、タイムシー

トまたは [マイタスク] ポートレットを使用して実績を入力する必要があります (HP Time Management
のライセンスを保持していない場合、 [マイタスク] ポートレットでタスクの実績工数を入力する必要が

あります)。

注 : [マイタスク] ポートレットにはタスクのみが表示されますが、タイムシートでは (設定に応じて) プロ

ジェクト、タスク、リクエスト、パッケージ、その他項目の時間を入力できることに注意してください。

プロジェクトでHP Time ManagementとHP Project Managementの統合を希望するプロジェクトマネージャ

は、「Time ManagementとProject Managementの統合」(125ページ)を参照してください。
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第3章 : 時間のレビューおよび承認  
 l 「時間のレビューおよび承認または時間の却下の概要」(93ページ)

 l 「時間の承認または却下」(95ページ)

 l 「未済  (期限切れ) タイムシートの検索」(105ページ)

時間のレビューおよび承認または時間の却下の概

要
タイムシート、タイムシート明細、それらのステータスのバックグラウンド情報については、「時間のレポート

の概要」(15ページ)を参照してください。

タイムシートが送信された場合、時間の承認者は、その明細をレビューして承認する必要があります。1
つのタイムシートで、異なる明細に異なる承認者が割り当てられることがあります。  

タイムシートのすべての明細が承認されると、タイムシートステータスは [承認済み] になり、そのタイムシー

トは承認後の処理  (凍結およびクローズ) で使用できるようになります。いずれかの明細が却下された場

合、時間を入力したリソースは、その明細を再作業して再送信する必要があります。  

この章では、マネージャおよび指定された承認者が時間を承認するために使用する手順について詳細

に説明します。承認者は、承認または却下を許可されているタイムシート明細に対して次のアクションを

実行できます。  

 l 送信されたタイムシートのタイムシート明細をレビューします。タイムシート明細をレビューしても、その

ステータスは [送信済み] のままです。  

 l 凍結およびクローズできるように、送信されたタイムシート明細を承認します。承認されたタイムシート

明細のステータスは、 [承認済み] になります。  

 l 編集または他のタイプの再作業を目的としてリソースに戻すことができるように、送信されたタイムシー

ト明細を却下します。却下されたタイムシート明細のステータスは、 [却下済み] になります。

注 : 適切なアクセス許可が付与された管理者は、送信された時間の自動承認を許可するタイム

シートポリシーを設定できます。詳細については、『HP Time Management Configuration Guide』を
参照してください。  

時間の承認者の決定
HP Time Managementでは、タイムシートが保存  (または保存して送信 ) されたときに、常にタイムシート

のタイムシート明細の承認者が決定  (導出 ) されます。
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時間の承認者  (またはその委任先 ) として識別され、 [Time Management: タイムシートの承認 ] アクセス

許可を持つユーザのみが、作業項目を表すタイムシート明細を承認できます。『HP Time Management 
Configuration Guide』に記載されているとおり、個別リソース (ユーザ) に対してデフォルトの時間承認者を

設定できます。実際には、時間の承認者は、作業項目タイプに応じて複数の方法で決定され、リソー

スの設定に関連して『HP Time Management Configuration Guide』に記載されている優先度に従って導

出されます。

複数の承認者が送信された時間を承認できる場合  (たとえば、リソースの時間の承認者がリソースグ

ループである場合や、委任者と関連委任先がリソースの時間を承認できる場合など)、必ずそれらの承

認者のうちただ1人が送信された時間を承認または却下する必要があります。

タイムシートのすべての承認者およびトランザクション履歴を表示する方法については、「時間の承認お

よびトランザクションの詳細」(73ページ)を参照してください。

委任
HP Time Managementには、委任の概念があります。つまり、あるユーザ (委任者 ) は、自分の職務や責

務を別のユーザ (委任先 ) に一時的にアサインできます。通常、管理職のユーザは、タイムシートのレ

ビューおよび承認権限を、特定の開始日と終了日を使用して他のユーザに委任します (近く予定されて

いる休暇などに対応するため)。

委任先が、適切なライセンスおよびアクセス許可を保持している場合  (これらは委任者から継承されま

せん)、委任先は委任者の代わりに次のことを実行できます。

 l タイムシートの作成、編集、および送信

 l 送信された時間の承認および却下  

 l タイムシートの凍結およびクローズ

注 : 委任先のさらに委任先が、委任者に代わって実行することはできません。たとえばリソースAがリ

ソースBの委任者で、リソースBがリソースCの委任者の場合、リソースBのみがリソースAに代わって

実行できます。リソースAに代わってリソースCが実行することはできません。

マネージャが [Time Management: タイムシートの編集 ] アクセス許可を保持している場合、そのマネー

ジャには暗黙の委任が付与されます (たとえば、直属の部下のタイムシートを編集できます)。  

委任先が時間を記録する対象のリソースは、HP Time Managementのライセンスを保持している必要が

あります。

委任先を指定した後も、委任者は委任先とまったく同じアクションを実行できます。

タイムシートを検索すると、HP Time Managementでは、自分のフィルタ基準に一致し、かつ自分がその

リソースの委任先となっているタイムシートが、「タイムシートの検索」(76ページ)に記載されているほかのタ

イムシートとともに表示されます。

委任の詳細については、『HP Time Management Configuration Guide』を参照してください。  
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時間の承認または却下
以下の項で説明するとおり、次のインタフェースを使用して時間を承認または却下できます。

 l [時間の承認 ] ページ (「[時間の承認 ] ページを使用した時間の承認または却下」(95ページ)を参

照 )。

 l [タイムシートの承認 ] ポートレット  (「[タイムシートの承認 ] ポートレットを使用した時間の承認または

却下」(101ページ)を参照 )。

 l プロジェクトの [プロジェクトの概要 ] ページの [プロジェクトサマリ] タブ (「[プロジェクトの概要 ] ページを使

用した時間の承認または却下」(103ページ)を参照 )。このタブには、そのプロジェクトのタスクを含むタ

イムシートのみが表示されます。

これらのインタフェースは、すべて次のように動作します。

 l 最初に、ユーザは、承認を許可されている1つ以上の明細を含むタイムシートのリストを参照します。  

 l オープンせずにリストのタイムシートを承認  (または却下 ) すると、承認を許可されている特定のタイム

シート明細のみを承認  (または却下 ) することになります。  

 l リストのタイムシートをオープンする場合、次の操作を実行します。

 n 承認を許可されている特定の明細のみを承認または却下できます。それらの明細は、操作に応

じて [承認済み] または [却下済み] のステータスに移行します。  

 n 承認を許可されていない明細も表示されますが、それらを承認または却下する方法や、そのス

テータスを変更する方法はありません。それらの明細は、他の承認者によってレビューされます。

注 : リソースがプロジェクト、タスク、またはリクエストに対して送信した時間が却下されると、作業

計画またはリクエストの対応する実績は、却下された時間分だけ自動的に減少します。タイム

シートは、却下された時間を含め、ユーザが入力したすべての時間を引き続き反映します。

[時間の承認] ページを使用した時間の承認または却下
時間を承認するには、最初に承認できる時間を検索します。 [時間の承認 ] ページを使用して時間を

承認するには、次の手順を実行します。  

 1. PPM Centerにログオンします。

 2. メニューバーで、 [開く] > [Time Management] > [タイムシート ] > [時間の承認 ] を選択します。
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[時間の承認 ] ページが表示されます。  

 3. [時間の承認 ] ページの [承認する時間の検索 ] セクションで、次の表の指定に従って検索基準と

ソート基準を入力します。  

フィールド名  (*必
須 ) 説明

検索基準

期間タイプ 

(ドロップダウンリス

トを含むオプショ

ン)

選択すると、選択した期間タイプを持つタイムシートに検索が制限されます 
(期間タイプはシステム設定に基づきます)。

 n 週ごと (1週間単位。デフォルトでは月曜日から開始します。)

 n 2週間ごと (2週間単位。デフォルトでは月曜日から開始します。たとえ

ば、8/29/10 - 9/11/10は、2010年8月と9月における2週間ごとの期間で

す。)

 n 半月ごと (半月単位。最初の期間は、常に月の15日に終了します。たと

えば、2010年9月における半月ごとの2つの期間は、9/1/10 - 9/15/10およ

び9/16/10 - 9/30/10です。)

 n 月ごと (歴月単位。)

期間 [期間タイプ] を選択すると有効になり、対応する値が表示されます。ドロップ

ダウンリストから選択した特定の期間に検索が制限されます。  

表示する過去の

期間  

(数値フィールドを

含むオプション)

選択して指定すると、(現在の期間に加え) 指定した数の過去の期間のタ

イムシートを含めるように検索基準が適用されます。  
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フィールド名  (*必
須 ) 説明

リソース 選択したリソースのタイムシートに検索が制限されます。  

マネージャ 選択したマネージャの直属の部下のタイムシートに検索が制限されます。

組織単位 選択した組織単位のリソースのタイムシートに検索が制限されます。  

タイムシート明細

ステータス

指定したステータスの明細を含むタイムシートに検索が制限されます。指定

可能なタイムシート明細ステータスは、次のとおりです。

 n 送信済み (デフォルト )

 n 承認済み

 n 却下済み

詳細については、「タイムシート明細ステータスおよびタイムシートステータスの

サマリ」(75ページ)を参照してください。

タイムシートの表

示

例外があるか、例外がない (またはその両方の) タイムシートに検索が制限さ

れます。例外は、1日に許可される最大時間または1つのタイムシートに許

可される最小あるいは最大時間を指定するいずれかのタイムシートポリシー

に対する違反です。

合計時間  ≧ 合計時間数が指定した数値以上のタイムシートに検索が制限されます。

合計時間  ≦ 合計時間数が指定した数値以下のタイムシートに検索が制限されます。

プロジェクト 指定したプロジェクトに関連する時間に検索が制限されます。

ソート基準
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フィールド名  (*必
須 ) 説明

ソート基準 検索結果のソートに使用するパラメータ (検索結果の列 )。オプションは次の

とおりです。  

 n リソース:

 n 期間  - タイムシート番号 : 特定の期間とタイムシート番号  (一意の組み

合わせ) を持つタイムシートに対するリンク。

 n マネージャ: リソースのマネージャ。

 n ステータス: 検索基準で指定した [タイムシート明細ステータス]。  

 n 承認する時間 : 各タイムシートで、指定した [ステータス] の承認できる時

間。  

 n 合計時間 : 検索基準やその承認者とは無関係なタイムシートの合計時

間。  

 n 承認可能な明細コスト : [承認する時間 ] に関連付けられたコスト。

[昇順 ] または [降
順 ]

結果が昇順または降順で表示されます。  

*1ページ当たりの

表示結果数

1ページに表示する結果の最大数。

*最大行数 すべてのページに表示する行の最大数。

 4. [検索 ] をクリックします。

[時間の承認 ] ページがリフレッシュされ、ページの一番上に追加された [承認する時間の選択 ] セク

ションに検索結果が表示されます。リソースごとに、ユーザの時間入力に関するタイムシートポリシー

に基づいて時間単位または日単位で時間が表示されます。  
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検索結果のリストには、今後の期間の送信済みのタイムシートも含めて、1つまたは複数のタイム

シート明細を承認できるすべてのタイムシートが含まれます。  

列見出しは、 [ソート基準 ] オプションに一致します ([ステータス] 列は、タイムシート明細ステータスを

示します)。

注 : [承認可能な明細コスト ] 列のコストデータを参照するには、 [プロジェクト、プログラム、およびタイ

ムシートコストデータの表示 ] アクセス許可を保持している必要があります。このコストデータは、そのタ

イムシートで承認できる合計コストです。  

タイムシートの [合計時間 ] は、タイムシートの一部の明細の承認者ではない場合、 [承認する時

間 ] を超える可能性があります。

 5. 1つまたは複数のタイムシートで送信されたすべての時間を承認または却下するか、特定のタイム

シート明細を承認または却下できます。特定のタイムシート明細を承認または却下するには、手

順6を参照してください。  

1つまたは複数のタイムシートで送信されたすべての時間を承認または却下するには、次の手順を

実行します。

 a. 適切なタイムシートのチェックボックスを選択します (または、 [すべてを選択 ] を選択します)。

 b. [承認 ] または [却下 ] をクリックします。

[時間の承認 ] ページがリフレッシュされます。承認または却下されたタイムシートのタイムシート

明細のステータスは、操作に応じて [承認済み] または [却下済み] になります。  

 6. 1つまたは複数のタイムシートで送信されたすべての時間を承認または却下するか、特定のタイム

シート明細を承認または却下できます。1つまたは複数のタイムシートで送信されたすべての時間を

承認または却下するには、手順5を参照してください。  
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特定のタイムシート明細を承認または却下するには、次の手順を実行します。

 a. [承認する時間の選択 ] セクションの [期間  - タイムシート番号 ] 列にあるリンクをクリックしてタイ

ムシートをオープンします。  

 b. タイムシートのすべてのタイムシート明細は、グループ化またはグループ解除できます。作業項

目のグループを含めるか除外してタイムシートの外観を変更する場合、 [タイムシートの詳細 ] セ
クションの右上にある [グループ | グループ解除項目 ] の使用可能なリンクをクリックします。直前

に選択したオプションにはリンクが表示されません。表示プリファレンスは、アクセス対象となるす

べての既存および新規のタイムシートに適用されます。  

時間が日次ベースでレポートされる場合、必要に応じて水平スクロールバーを使用して、日に

ちごとにレポートされる時間の詳細を参照します。

タイムシート明細をグループ化またはグループ解除する場合の編成方法については、「タイム

シートのタイムシート明細の編成」(62ページ)を参照してください。

注 : 特定のタイムシート明細の詳細をレビューすることや、明細にメモを追加することができ

ます。詳細については、「タイムシート明細の詳細の表示および指定  」(68ページ)を参照し

てください。  

 c. タイムシートの特定のタイムシート明細の適切なチェックボックスを選択します。

項目がグループ化されている場合、そのグループ名  (見出し) にもチェックボックスが表示されま

す。グループ名のチェックボックスを選択すると、その下位にあるすべての作業項目が選択されま

す。  

 d. [承認 ] または [却下 ] をクリックします。
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承認または却下されたタイムシート明細のステータスは、操作に応じて [承認済み] または [却
下済み] になります。  

タイムシートのすべてのタイムシート明細  (他の承認者が割り当てられている明細を含む) が [承
認済み] になると、タイムシートステータスも [承認済み] になります。

タイムシートのいずれかの明細が却下されると、タイムシートステータスは [再作業中 ] になりま

す。

[タイムシートの承認] ポートレットを使用した時間の承認

または却下
承認者が送信された時間をレビューして承認または却下できるように、 [タイムシートの承認 ] ポートレット

を設定できます。「図3-1. [タイムシートの承認 ] ポートレット」(101ページ)を参照してください ([最大化 ] リ
ンクをクリックすると、このビューに表示されていない別のタイムシートと、 [Excelにエクスポート ] リンクを表示

できます)。このポートレットは、 [時間の承認 ] ページ (「[時間の承認 ] ページを使用した時間の承認また

は却下」(95ページ)を参照 ) と同じように動作します。

図3-1. [タイムシートの承認 ] ポートレット
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注 : [承認可能な明細コスト ] 列のコストデータを参照するには、 [プロジェクト、プログラム、およびタイ

ムシートコストデータの表示 ] アクセス許可を保持している必要があります。このコストデータは、そのタ

イムシートで承認できる合計コストです。  

タイムシートの [合計時間 ] は、タイムシートの一部の明細の承認者ではない場合、 [承認する時

間 ] を超える可能性があります。

このポートレットを使用してタイムシートのタイムシート明細を承認または却下するには、次の手順を実

行します。

 1. PPM Centerにログオンします。

 2. 必要に応じてPPM Dashboardをパーソナライズし、 [タイムシートの承認 ] ポートレットを含めます。

 3. 承認するタイムシートのリストに対してポートレットフィルタ基準を指定するには、 [編集 ] アイコンをク

リックして、ポートレットの通常の方法でプリファレンスを編集します。ポートレットフィルタ基準は、 [時
間の承認 ] ページ ([時間の承認 ] ページを使用した時間の承認または却下を参照 ) のものと同じで

すが、指定したポートレットプリファレンスのサマリをポートレットに表示するオプションが追加されていま

す。

ポートレットには、1つまたは複数のタイムシート明細を承認できるすべてのタイムシートが含まれま

す。  

 4. 1つまたは複数のタイムシートで送信されたすべての時間を承認または却下するか、特定のタイム

シート明細を承認または却下できます。特定のタイムシート明細を承認または却下するには、手

順5を参照してください。  

1つまたは複数のタイムシートで送信されたすべての時間を承認または却下するには、次の手順を

実行します。

 a. 適切なタイムシートのチェックボックスを選択します (または、 [すべてを選択 ] を選択します)。

 b. [承認 ] または [却下 ] をクリックします。

[タイムシートの承認 ] ポートレットがリフレッシュされます。承認または却下されたタイムシートのタ

イムシート明細のステータスは、操作に応じて [承認済み] または [却下済み] になります。  

 5. 1つまたは複数のタイムシートで送信されたすべての時間を承認または却下するか、特定のタイム

シート明細を承認または却下できます。1つまたは複数のタイムシートで送信されたすべての時間を

承認または却下するには、手順4を参照してください。  

特定のタイムシート明細を承認または却下するには、次の手順を実行します。

 a. [期間  - タイムシート番号 ] 列にあるリンクをクリックしてタイムシートをオープンします。  

 b. タイムシートのすべてのタイムシート明細は、グループ化またはグループ解除できます。作業項

目のグループを含めるか除外してタイムシートの外観を変更する場合、 [タイムシートの詳細 ] セ
クションの右上にある [グループ | グループ解除項目 ] の使用可能なリンクをクリックします。直前

に選択したオプションにはリンクが表示されません。表示プリファレンスは、アクセス対象となるす

べての既存および新規のタイムシートに適用されます。
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タイムシート明細をグループ化またはグループ解除する場合の編成方法については、「タイム

シートのタイムシート明細の編成」(62ページ)を参照してください。

注 : 特定のタイムシート明細の詳細をレビューすることや、明細にメモを追加することができ

ます。詳細については、「タイムシート明細の詳細の表示および指定  」(68ページ)を参照し

てください。

 c. タイムシートの特定のタイムシート明細の適切なチェックボックスを選択します。

項目がグループ化されている場合、そのグループ名  (見出し) にもチェックボックスが表示されま

す。グループ名のチェックボックスを選択すると、その下位にあるすべての作業項目が選択されま

す。  

 d. [承認 ] または [却下 ] をクリックします。

承認または却下されたタイムシート明細のステータスは、操作に応じて [承認済み] または [却
下済み] になります。  

タイムシートのすべてのタイムシート明細  (他の承認者が割り当てられている明細を含む) が [承
認済み] になると、タイムシートステータスも [承認済み] になります。

[プロジェクトの概要] ページを使用した時間の承認または

却下
[プロジェクトの概要 ] ページで、プロジェクトマネージャは、自分が承認を許可されているプロジェクトにお

いて1つ以上のタスクを含む送信済みのタイムシートのリストを参照できます。

[プロジェクトの概要 ] ページを使用して、特定のプロジェクトに対して記録された時間を承認または却下

するには、次の手順を実行します。

 1. メニューバーで、 [開く] > [Project Management] > [プロジェクト  & タスク] > [プロジェクトの検索 ] を選

択します。

 2. 適切なプロジェクトを選択して開きます。

[プロジェクトの概要 ] ページで、 [プロジェクトサマリ] タブが表示されます。

 3. 存在する場合、 [プロジェクトサマリ] タブの一番下にある [時間の承認 ] セクションに、承認できるプロ

ジェクトの時間が送信されているタイムシートが一覧されます。リソースごとに、ユーザの時間入力に

関するタイムシートポリシーに基づいて時間単位または日単位で時間が表示されます。  
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注 : [承認可能な明細コスト ] 列のコストデータを参照するには、 [プロジェクト、プログラム、およ

びタイムシートコストデータの表示 ] アクセス許可を保持している必要があります。このコストデー

タは、そのタイムシートで時間が送信されているプロジェクトのすべてのタスクで承認できる合計

コストです。  

タイムシートの [合計時間 ] は、タイムシートの一部の明細の承認者ではない場合、 [承認する

時間 ] を超える可能性があります。

 4. 1つまたは複数のタイムシートで送信されたすべての時間を承認または却下するか、特定のタイム

シート明細を承認または却下できます。特定のタイムシート明細を承認または却下するには、手

順5を参照してください。

1つまたは複数のタイムシートで送信されたすべての時間を承認または却下するには、次の手順を

実行します。

 a. 適切なタイムシートのチェックボックスを選択します (または、 [すべてを選択 ] を選択します)。

 b. [承認 ] または [却下 ] をクリックします。

[プロジェクトの概要 ] ページがリフレッシュされます。承認または却下されたタイムシートのタイム

シート明細のステータスは、操作に応じて [承認済み] または [却下済み] になります。  

 5. 1つまたは複数のタイムシートで送信されたすべての時間を承認または却下するか、特定のタイム

シート明細を承認または却下できます。1つまたは複数のタイムシートで送信されたすべての時間を

承認または却下するには、手順4を参照してください。

特定のタイムシート明細を承認または却下するには、次の手順を実行します。

 a. [時間の承認 ] セクションの [期間  - タイムシート番号 ] 列にあるリンクをクリックしてタイムシートを

オープンします。  

注 : タイムシートでは、プロジェクトまたはタスクのタイムシート明細に加え、リクエスト、パッ

ケージ、またはその他の作業項目タイプの承認できるタイムシート明細を参照できます。

 b. タイムシートのすべてのタイムシート明細は、グループ化またはグループ解除できます。作業項

目のグループを含めるか除外してタイムシートの外観を変更する場合、 [タイムシートの詳細 ] セ
クションの右上にある [グループ | グループ解除項目 ] の使用可能なリンクをクリックします。直前

に選択したオプションにはリンクが表示されません。表示プリファレンスは、アクセス対象となるす

べての既存および新規のタイムシートに適用されます。  

タイムシート明細をグループ化またはグループ解除する場合の編成方法については、「タイム

シートのタイムシート明細の編成」(62ページ)を参照してください。
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注 : 特定のタイムシート明細の詳細をレビューすることや、明細にメモを追加することができ

ます。詳細については、「タイムシート明細の詳細の表示および指定  」(68ページ)を参照し

てください。  

 c. タイムシートの特定のタイムシート明細の適切なチェックボックスを選択します。

項目がグループ化されている場合、そのグループ名  (見出し) にもチェックボックスが表示されま

す。グループ名のチェックボックスを選択すると、その下位にあるすべての作業項目が選択されま

す。  

 d. [承認 ] または [却下 ] をクリックします。

承認または却下されたタイムシート明細のステータスは、操作に応じて [承認済み] または [却
下済み] になります。  

タイムシートのすべてのタイムシート明細  (他の承認者が割り当てられている明細を含む) が [承
認済み] になると、タイムシートステータスも [承認済み] になります。

未済  (期限切れ) タイムシートの検索
タイムシートは、次のすべての条件が成立するときに未済  (期限切れ) となります。

 l 関連するリソースのタイムシートポリシーで、そのリソースが期間ごとにタイムシートを送信するよう要求

していること (タイムシートポリシーの詳細については、「タイムシートポリシー」(88ページ)および『HP 
Time Management Configuration Guide』を参照してください)。  

 l 今日の日付が、タイムシートの期間の終了日より後であること。

 l 関連するリソースが、タイムシートを作成していないか ([欠落 ] としてレポート )、作成したが送信して

いないか (ステータスは [未送信 ])、または再作業して再送信する必要があること (ステータスは [再作

業中 ])。  

未済タイムシートレポートを使用して、システムのすべての未済タイムシートのサマリ情報を参照できます 
(または、 [Time Management: すべてのタイムシートの表示  (サマリ情報のみ)] アクセス許可を保持してい

る場合、指定したフィルタ基準を使用して、未済タイムシートのサブセットのサマリ情報を参照できます)。

未済タイムシートレポートを生成するには、次の手順を実行します。

 1. PPM Centerにログオンします。

 2. メニューバーで、 [開く] > [レポート ] > [レポートの作成 ] を選択します。

[新規レポートの送信 ] ページが表示されます。

 3. [レポートカテゴリ] オプションで、 [Time Management] を選択します。

Time Managementユーザーガイド

第3章 : 時間のレビューおよび承認

HP Project and Portfolio Management Center (9.30) 105 / 132 ページ



 4. [未済タイムシート ] をクリックします。

[レポートの送信 : 未済タイムシート ] ページが表示されます。

 5. 次の表の説明に従ってフィルタ基準を指定します。

フィールド名  (*必
須 ) 説明

*表示する過去の

期間

指定した数の過去の期間のタイムシートを含めるように他の検索基準が適

用されます。

*現在の期間を

含める

現在の期間のタイムシートを含めるように他の検索基準が適用されます。こ

のオプションを指定する場合、今日の日付が現在の期間の終了日にどれだ

け近いかを考慮してください。

*猶予期間日数  
(過去の期間の

み影響 )

期間の終了日を過ぎてから、タイムシートをレポートに一覧するまでに許容

する日数。

リソース 指定したリソースの未済タイムシートに検索が制限されます。
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フィールド名  (*必
須 ) 説明

直属マネージャ 指定したマネージャの直属の部下の未済タイムシートに検索が制限されま

す。

デフォルトの時間

承認者

指定したデフォルトの時間承認者が割り当てられたリソースの未済タイム

シートに検索が制限されます。

組織単位 指定した組織単位のリソースの未済タイムシートに検索が制限されます。  

タイムシートス

テータス

指定した次のいずれかのステータスを持つ未済タイムシートに検索が制限さ

れます。

 n 再作業中

 n 欠落  (未作成 )

 n 未送信

指定しない場合、これらのいずれかのステータスを持ち、他のフィルタ基準に

一致する未済タイムシートが表示されます。

ソート基準 [期間名 ] または [リソース] に基づいて結果をソートします。

下位組織単位

を含める

選択した組織単位の下位組織の未済タイムシートを含めるオプション。

注 : スケジューリングおよび通知オプションの詳細については、『Reports Guide and Reference』
を参照してください。  

 6. [送信 ] をクリックします。

未済タイムシートレポートが実行されます。

 7. レポートで未済タイムシートのリストをレビューします。  

未済タイムシートが作成されていない場合、ステータスは [欠落 ] として表示されます (未済タイム

シートが作成されたが、後でキャンセルされた場合、一度も作成されていない場合と同様に [欠落 ] 
とみなされます)。

 8. 必要に応じて、 [期間  - タイムシート番号 ] 列のリンクをクリックして [欠落 ] 以外のタイムシートをオー

プンします。
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第4章 : タイムシートの凍結およびクローズ
この章は、次のセクションで構成されています。

 l 「タイムシートの凍結およびクローズの概要」(108ページ)

 l 「タイムシートの凍結およびクローズ」(108ページ)

タイムシートの凍結およびクローズの概要
タイムシートの承認後、通常は関連する人件費が調査され、作業の提供されたカスタマに請求されま

す。HP Time Managementでは、この請求機能を明示的に実行しませんが、タイムシートの作業項目に

関連付けられた手数料コードをトラッキングします。

手数料コードは、作業項目のコストの請求対象である内部または外部のカスタマを表します。一部の

組織では、チャージバックや請求書のための情報として実績時間が使用されます。作業項目の入力

後、実績時間が作業項目に対して記録されます。これにより、内部または外部カスタマに請求されるコ

ストが生成されます。

状況によっては、手数料コードを設定するのにオーバライドルールが使用されます。たとえば、特定のプロ

ジェクトまたはタスクに関するすべての時間作業を特定の手数料コードにアサインできます。

手数料コードおよびオーバライドルールの詳細については、『HP Time Management Configuration 
Guide』を参照してください。  

請求プロセスを容易にするため、HP Time Managementでは「請求書の承認者」の設定がサポートされ

ています。請求書の承認者の役割は、時間の承認者によって承認された時間に関連するコストを調

査し、そのコストが計上されているタイムシートをオプションで「凍結」することです。請求書の承認者がタ

イムシートを凍結すると、そのステータスは [凍結 ] になり、以降はタイムシートを変更できなくなります。

タイムシートが凍結され、データ抽出またはほかの外部処理が実行された後  (または、タイムシートを凍

結するオプションが使用されない場合 )、HP Time Managementプロセスでの最後のステップは、請求書の

承認者がタイムシートをクローズすることです。タイムシートステータスは [クローズ済み] に更新され、最終

レポートが生成されます。クローズできるのは、承認または凍結されたタイムシートのみです。

時間の承認者と同様に、リソースに対して複数の請求書の承認者  (リソースグループなど) が指定され

ている場合、それらの承認者のうちただ1人がそのリソースのタイムシートを凍結またはクローズする必要

があります。

この章では、指定された請求書の承認者がタイムシートを凍結およびクローズする場合の手順について

詳細に説明します。  

タイムシートの凍結およびクローズ
タイムシートを凍結またはクローズするには、次の手順を実行します。
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 1. PPM Centerにログオンします。

 2. メニューバーで、 [開く] > [Time Management] > [タイムシート ] > [タイムシートの凍結 /クローズ] を選

択します。

[凍結またはクローズするタイムシートの検索 ] ページが表示されます。

 3. 次の表の指定に従って検索基準とソート基準を入力します。  

フィールド名  (*必
須 ) 説明

検索基準

期間タイプ 

(ドロップダウンリス

トを含むオプショ

ン)

選択すると、ドロップダウンリストから選択した期間タイプを持つタイムシートに

検索が制限されます。システム設定に応じて、リストには次のオプションが含

まれます。

 n 週ごと (1週間単位。デフォルトでは月曜日から開始します。)

 n 2週間ごと (2週間単位。デフォルトでは月曜日から開始します。たとえ

ば、8/29/10 - 9/11/10は、2010年8月と9月における2週間ごとの期間で

す。)

 n 半月ごと (半月単位。最初の期間は、常に月の15日に終了します。たと

えば、2010年9月における半月ごとの2つの期間は、9/1/10 - 9/15/10およ

び9/16/10 - 9/30/10です。)

 n 月ごと (歴月単位。)

期間 [期間タイプ] を選択すると有効になり、対応する値が表示されます。オプショ

ンで、ドロップダウンリストから特定の期間を選択します。  
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フィールド名  (*必
須 ) 説明

表示する過去の

期間  

(数値フィールドを

含むオプション)

選択して指定すると、(現在の期間に加え) 指定した数の過去の期間のタ

イムシートを含めるように検索基準が適用されます。  

リソース 選択したリソースのタイムシートに検索が制限されます。  

マネージャ 選択したマネージャの直属の部下のタイムシートに検索が制限されます。

組織単位 選択した組織単位のタイムシートに検索が制限されます。  

タイムシートス

テータス

選択したステータスを持つタイムシートに検索が制限されます。タイムシートを

凍結またはクローズするには、そのステータスが [承認済み] である必要があり

ます。  

クローズしたタイ

ムシートを含める

クローズしたタイムシートを検索に含めるオプション。  

ソート基準

ソート基準 検索結果のソートに使用するパラメータ (検索結果の列 )。オプションは次の

とおりです。  

 n リソース: 検索基準によって制限された、タイムシートを凍結またはクロー

ズできるリソース。

 n 期間  - タイムシート番号 : 特定の期間とタイムシート番号  (一意の組み

合わせ) を持つタイムシートに対するリンク。

 n マネージャ: リソースのマネージャ。

 n ステータス: 検索基準で指定したタイムシートステータス。  

 n 合計時間 : 検索基準やその承認者とは無関係なタイムシートの合計時

間数または合計日数。  

 n 合計コスト : 合計時間に関連付けられたコスト。

[昇順 ] または [降
順 ]

結果が昇順または降順で表示されます。  

*1ページ当たりの

表示結果数

1ページに表示する結果の最大数。
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フィールド名  (*必
須 ) 説明

*最大行数 すべてのページに表示する行の最大数。

 4. [検索 ] をクリックします。

[凍結またはクローズするタイムシートの検索 ] ページがリフレッシュされ、ページの一番上に追加され

た [凍結またはクローズするタイムシートの選択 ] セクションに検索結果が表示されます。列見出し

は、 [ソート基準 ] オプションに一致します。

注 : [合計コスト ] 列のコストデータを参照するには、 [プロジェクト、プログラム、およびタイムシート

コストデータの表示 ] アクセス許可を保持している必要があります。

 5. 適切なタイムシートのチェックボックスを選択します (または、 [すべてを選択 ] を選択してすべてのタイ

ムシートを選択します)。

 6. タイムシートを凍結またはクローズするには、次のようにします。  

 n タイムシートを凍結するには、 [凍結 ] をクリックします。

選択したタイムシートとそのすべてのタイムシート明細のステータスが [凍結 ] になり、 [凍結または

クローズするタイムシートの検索 ] ページがリフレッシュされます。

 n タイムシートをクローズするには、 [クローズ] をクリックします。

選択したタイムシートとそのすべてのタイムシート明細のステータスが [クローズ済み] になり、 [凍
結またはクローズするタイムシートの検索 ] ページがリフレッシュされます。  
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第5章 : ユーザの作業割り当ての作成

 l 「ユーザの作業割り当ての作成の概要」(112ページ)

 l 「作業割り当ての作成」(113ページ)

 l 「既存の作業割り当ての編集、クローズ、および削除」(122ページ)

ユーザの作業割り当ての作成の概要
HP Time Managementの作業割り当てにより、マネージャは、個別のパッケージやその他の作業項目に

費やす予定の時間を割り当てる (配分する) ことができます (「タイムシートおよび作業割り当てでの作業

項目の使用」(11ページ)を参照 )。  

マネージャは、会議などのその他の作業項目に対して一定の時間を割り当てることや、特定のパッケー

ジに費やされる一定の時間を事前に考慮することができます。これらの割り当ては、タイムシートに時間

を入力するリソースに表示されるため、リソースはその作業予定を参照できます。マネージャは、リソース

が入力した実績時間を後で当初の割り当てと比較し、時間を承認する際の判断材料にすることができ

ます。

マネージャは、作業割り当てを使用して、特定の作業項目に対して時間を記録できるリソースを制限

することもできます。

注 : プロジェクトおよびタスクの作業割り当ては、HP Time ManagementとHP Project Managementが
プロジェクト設定の [コストと工数 ] ポリシーを使用して統合される場合、プロジェクトおよびタスクにア

サインされたリソースと予測時間によって上書きされます (「Time ManagementとProject 
Managementの統合」(125ページ) を参照 )。  

リクエストの作業割り当ては、リクエストタイプに指定されたアサイン済みのリソースによって上書きさ

れます (『HP Demand Management設定ガイド』を参照 )。

HPでは、プロジェクト、タスク、またはリクエストの作業割り当ては使用せず、必要に応じてパッケー

ジおよびその他項目の作業割り当てのみを使用することを強くお勧めします。

作業割り当ての作成はオプションです。

この章では、作業割り当てを作成および管理する場合の次の手順について詳細に説明します。  

 l 作業割り当ての作成。  

 l 後日作業するための作業割り当ての保存。  

 l 作業割り当てのクローズ。  

 l 作業割り当ての削除。時間の記録対象になっている作業割り当ては、削除できません。  
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作業割り当ての作成
作業割り当ては、特定の作業項目を対象に作成します。作業割り当ての作成前に、作業項目が存

在している必要があります。  

注 : 作業割り当てを作成するには、 [Time Management: 作業割り当ての編集 ] アクセス許可を保

持している必要があります。

新しい作業割り当てを作成するには、次の手順を実行します。

 1. PPM Centerにログオンします。

 2. メニューバーで、 [開く] > [Time Management] > [割り当て] > [割り当ての作成 ] を選択します。
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[作業割り当ての作成 ] ページが表示されます。

指定可能な [作業項目タイプ] には、次のものがあります。

 n プロジェクト

 n タスク

 n リクエスト

 n パッケージ

 n その他
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注 : HPでは、プロジェクト、タスク、またはリクエストの作業割り当ては使用せず、必要に応じて

パッケージおよびその他項目の作業割り当てのみを使用することを強くお勧めします。

 3. (オプション) [作業割り当ての作成 ] ページの [作業項目フィルタ] セクションを使用して、ページの一

番上にある行の作業項目タイプに関連するオートコンプリートリストで使用できる作業項目のコレク

ションを制限できます。後で、これらのオートコンプリートリストから適切な特定の作業項目を選択し

ます。  

[一般フィルタ] セクションのフィルタは、すべての作業項目タイプに適用され、ほかのセクションのフィル

タは、特定の作業項目タイプに適用されます。  

たとえば、 [作業項目フィルタ] セクションの [一般フィルタ] および [リクエストフィルタ] サブセクションに

フィルタ基準を指定すると、 [リクエスト ] 作業項目のオートコンプリートリストに含まれる作業項目の

セットは、自動的にこれらの基準セットの両方に一致する作業項目に制限され、ほかのオートコン

プリートリストに含まれる作業項目のセットは、自動的に [一般フィルタ] の基準によって制限されま

す。  

次の表の情報を使用して、 [作業項目フィルタ] セクションに適切な値を入力します。

フィールド名 説明

[一般フィルタ] セクション

過去x日以内に変

更

作業項目のリストが、指定した日数以内に変更された作業項目に制限

されます。

過去x日以内に作

成

作業項目のリストが、指定した日数以内に作成された作業項目に制限

されます。

クローズしたものを

含める

クローズされた作業項目を作業項目のリストに含めるオプション。クローズさ

れた作業項目は、次のとおりです。

 n クローズされたリクエスト

 n 完了しており、そのプロジェクトが現在も時間を記録できるタスク

 n クローズされたパッケージ

[プロジェクトフィルタ] セクションa、b

次の文字列を含む

プロジェクト名

プロジェクトのリストが、指定した文字列を含む名前を持つプロジェクトに

制限されます。
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フィールド名 説明

プロジェクトリソース プロジェクトのリストが、指定したリソースを含む参加者リストを持つプロジェ

クトに制限されます (参加者リストには、プロジェクトのスタッフィングプロファ

イルのリソース、作業計画のタスクで直接アサインされているリソース、およ

びサマリタスクのオーナーが含まれます)。

プロジェクトマネー

ジャ

プロジェクトのリストが、指定したプロジェクトマネージャを含むプロジェクトに

制限されます。  

スケジュールされた

開始日が次の日か

ら

プロジェクトのリストが、指定した日付以降に開始するプロジェクトに制限さ

れます。

スケジュールされた

開始日が次の日ま

で

プロジェクトのリストが、指定した日付以前に開始するプロジェクトに制限さ

れます。

スケジュールされた

終了日が次の日か

ら

プロジェクトのリストが、指定した日付以降に終了するプロジェクトに制限さ

れます。

スケジュールされた

終了日が次の日ま

で

プロジェクトのリストが、指定した日付以前に終了するプロジェクトに制限さ

れます。

[リクエストフィルタ] セクションb

リクエストタイプ リクエストのリストが、指定したリクエストタイプのセットを持つリクエストに制

限されます。

リクエストアサイン先 リクエストのリストが、指定したユーザにアサインされているリクエストに制限

されます。

アサイン先グループ

に自分を含むリクエ

ストのみ

[はい] に設定すると、リクエストのリストが、アサイン先グループに自分を含

むリクエストに制限されます。

リクエストリソース リクエストのリストが、指定したユーザを含むリソースリストを持つリクエストに

制限されます。

自分をリソースとし

てリストするリクエス

トのみ

[はい] に設定すると、リクエストのリストが、リソースリストに自分を含むリクエ

ストに制限されます。
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フィールド名 説明

リクエストのアサイン

先グループ

リクエストのリストが、セキュリティグループのリストから指定したリクエストのア

サイン先グループを含むリクエストに制限されます。

リクエスト番号 リクエストが、指定した番号を持つリクエストのみに制限されます。

[タスクフィルタ] セクションb、c

タスク名  (含む) タスクのリストが、指定した文字列を含む名前を持つタスクに制限されま

す。

プロジェクト タスクのリストが、指定したプロジェクトのタスクに制限されます。プロジェクト

には作業計画が含まれる必要があり、ユーザはプロジェクトまたはそのタス

クに対して時間を記録できる必要があります。

タスクタイプ リストがタスクまたはサマリタスクに制限されます (または、その両方が表示さ

れます)。

プロジェクトのアサイ

ンされたリソース

タスクのリストが、指定したアサイン済みのリソースを含むタスクに制限され

ます。

タスクステータス リストが特定のステータスのタスクに制限されます。

プロジェクトマネー

ジャ

タスクのリストが、指定したプロジェクトマネージャを含むプロジェクトのタスク

に制限されます。  

スケジュールされた

開始日が次の日か

ら

タスクのリストが、指定した日付以降に開始するタスクに制限されます。

スケジュールされた

開始日が次の日ま

で

タスクのリストが、指定した日付以前に開始するタスクに制限されます。

スケジュールされた

終了日が次の日か

ら

タスクのリストが、指定した日付以降に終了するタスクに制限されます。

スケジュールされた

終了日が次の日ま

で

タスクのリストが、指定した日付以前に終了するタスクに制限されます。

[パッケージフィルタ] セクション
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フィールド名 説明

パッケージワークフ

ロー

パッケージのリストが、指定したワークフローを含むパッケージに制限されま

す。

パッケージ番号 パッケージのリストが、指定したパッケージ番号を持つパッケージのみに制限

されます。

パッケージのアサイ

ン先グループ

パッケージのリストが、セキュリティグループのリストから指定したパッケージの

アサイン先グループを含むパッケージに制限されます。

パッケージアサイン

先

パッケージのリストが、指定したユーザにアサインされているパッケージに制

限されます。

    a.    追加のプロジェクトフィルタとして、プロジェクトレベルで時間をトラッキングしているプロジェクト

のみが表示されます。

    b.    HPでは、プロジェクト、タスク、またはリクエストの作業割り当てを使用しないことを強くお勧

めします。

    c.    プロジェクトが作業計画を含んでおり、プロジェクトレベルで時間をトラッキングしている場

合、タスクフィルタでは最上位サマリタスクが返されます。

HP Time Managementフィルタのセットを変更する方法については、HP Time Management 
Configuration Guideを参照してください。  

 4. 作業項目タイプの作業項目のオートコンプリートリストを制限するフィルタを指定したら、次の表の

指定に従って、 [作業割り当ての作成 ] ページの一番上にある作業割り当てリストの各フィールドに

値を入力します。  
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フィールド名  説明

作業項目タイプ 作業項目のリストは、 [作業項目タイプ] フィールドの選択に応じて変化しま

す。作業項目の作業項目タイプ (以下の太字 ) および説明は、次のとおりで

す。  

注記 : HPでは、プロジェクト、タスク、またはリクエストの作業割り当てを使用

しないことを強くお勧めします。

 n プロジェクト : 名前で識別されるHP Project Managementのプロジェクトの

リスト。

 n リクエスト。リクエスト番号で識別されるHP Demand Managementのオープ

ン済みリクエストのリスト。

 n パッケージ: パッケージ番号で識別されるHP Deployment Managementの
オープン済みパッケージのリスト。

 n タスク: 名前で識別されるHP Project Managementのタスクのリスト。

 n その他 : [会議 ] や [休暇 ] などのその他の作業項目のリスト。

作業項目 作業項目タイプに基づく次のような作業項目の名前または番号。

 n プロジェクトの場合、プロジェクト名

 n リクエストの場合、リクエスト番号

 n パッケージの場合、パッケージ番号

 n タスクの場合、タスク名

 n その他の場合、HP Time Managementからの選択項目  ([会議 ] や [休
暇 ] など)

作業項目セット 選択された次のような作業項目の作業項目セット。

 n リクエスト作業項目の場合、特定のリクエストタイプ

 n パッケージ作業項目の場合、パッケージで使用されるワークフロー

 n プロジェクトおよびタスク作業項目の場合、プロジェクト

説明 所定の作業項目に対する [説明 ] フィールドの値  (50文字までに切り捨てら

れます)。
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フィールド名  説明

元の予算  (時間 ) [作業割り当ての作成 ] ページの各フィールドに値を入力する際に、作業項

目に対して割り当てられる (配分される) 元の時間  (1時間単位または1時
間の10分の1単位 )。

作業割り当てを作成すると、次のことが行われます。

 n この値は、 [現在の予算  (時間 )] フィールドに割り当てられ、後で編集で

きます。  

 n [元の予算  (時間 )] フィールドは、自動的かつ永続的にその初期値を保

持する読み取り専用フィールドになります。この値は、計画および見積も

りの正確性をトラッキングするための重要なメトリックです。

現在の予算  (時
間 )

作業割り当てが作成されるまで空欄です。作業割り当てが作成されると、

作業項目に対して割り当てられる (配分される) 編集可能な時間  (1時間

単位または1時間の10分の1単位 ) になります。  

標準割引率  % HP Time Managementを使用してチャージバック情報を収集する場合、リ

ソースのコストレートは、標準レートと異なることがあります。この場合、事前

交渉による割引率を指定できます。通常、このフィールドは、0% (標準コスト

レートまたは請求実行なし) または100% (この作業項目の手数料なし) で
す。このレートは、請求書または財務システムにデータを抽出する際のカスタ

ム計算に使用できます。

請求の割引率  
%

コスト超過が発生した場合、状況によっては手数料を再交渉する必要があ

ります。このフィールドでは、作業項目に対して実行されるすべての作業の請

求前の割引率を設定します。たとえば、所定のプロジェクトのコストが20%超

過した場合、追加の請求割引率を10%に設定します。このレートは、請求

書または財務システムにデータを抽出する際のカスタム計算に使用できま

す。

 5. [作成 ] をクリックします。

作業割り当てが作成され、 [作成された作業割り当て] ページが表示されます。

[詳細 ] 列が右側に追加されます。次の3つのアイコンが左から右に表示されます。  

 n メモ

 n リソースアクセス

 n 手数料コード

 6. [詳細 ] 列で、 [メモ] アイコンをクリックすると、 [作業割り当てメモ] ページが表示されます。  
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 a. テキスト領域に情報を入力し、新規メモごとに [追加 ] をクリックします。

 b. [完了 ] をクリックしてすべてのメモを保存します。  

 7. [詳細 ] 列で、 [リソースアクセス] アイコンをクリックすると、 [作業割り当てリソースアクセス情報 ] ページ

が表示されます。このページを使用して、特定のリソースを作業割り当てにアサインします。他の

ユーザによる関連作業項目の使用は、制限されます。  

 a. [作業割り当てリソースアクセス情報 ] ページで、 [以下にリストされたリソースおよびグループへの

アクセスを禁止 ] チェックボックスを選択します。

 b. [リソース] リストからリソースを選択し、 [追加 ] をクリックします。

 c. [グループ] リストからリソースグループを選択し、 [追加 ] をクリックします。

 d. [完了 ] をクリックして選択内容を保存します。

 8. [詳細 ] 列で、 [手数料コード ] アイコンをクリックすると、 [作業割り当て手数料コード情報 ] ページが

表示されます。このページを使用して、作業項目に対して請求される時間に使用する手数料コー

ドを指定します。このページでは、さまざまな手数料コード全体に計算済みの合計コストを配布す

る目的で使用するパーセントの内訳も設定します。手数料コードは、タイムシートへの作業項目の

追加時に適用されます。手数料コードをアサインするには、すべての手数料コードまたは特定の手

数料コードにアクセスできるセキュリティグループに属している必要があります。

 a. [作業割り当て手数料コード情報 ] ページで、 [ユーザに手数料コードの更新を許可 ] チェック

ボックスを使用して、ユーザによる手数料コードのセットの更新を許可するかどうかを指定しま

す。

注 : PPM Centerインスタンスで複数の言語がサポートされる場合、ユーザが作成した手数

料コードは、ユーザがログオン時に選択した言語  (ユーザのセッション言語 ) で定義されま

す。手数料コードの作成後、その手数料コードは定義言語でのみ変更できます。詳細に

ついては、『Multilingual User Interface Guide』を参照してください。  

 b. [タイムシートには手数料コードが必要です] チェックボックスを使用して、この作業割り当ての手

数料コードをタイムシートに入力する必要があるかどうかを指定します。

 c. 手数料コードを追加するには、 [手数料コード ] リストからコードを選択し、 [追加 ] をクリックしま

す。

 d. この操作により、 [手数料コード ] セクションのリストに手数料コードが追加されます。  

 e. このセクション内で、各コードの [手数料パーセント ] フィールドを指定します。パーセントは、その

10分の1まで指定できます。各値は、合計で100%になる必要があります。  

 f. [完了 ] をクリックして選択内容を保存します。  

 9. 追加の作業割り当てを作成せずにこの作業割り当てを保存するには、 [作成された作業割り当て] 
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ページで [完了 ] をクリックします。

別の作業割り当てを追加するには、 [割り当ての作成 ] をクリックして手順10に進んでください。  

 10. 手順3から手順9までを繰り返して追加の作業項目を作成します。空白行の数が足りないときは、

[新規割り当て] フィールドに必要な追加行の数を入力して [追加 ] をクリックします。この操作によ

り、指定した数の行がセクションに追加されます。  

既存の作業割り当ての編集、クローズ、および削除
作業割り当ては、次の方法で編集、クローズ、および削除できます。  

注 : 自分の作成していない作業割り当てをクローズまたは削除するには、 [Time Management: すべ

ての作業割り当ての編集 ] アクセス許可を保持している必要があります。

 1. PPM Centerにログオンします。

 2. メニューバーで、 [開く] > [Time Management] > [割り当て] > [割り当ての検索 ] を選択します。

[作業割り当ての検索 ] ページが表示されます。

 3. [作業割り当ての検索 ] ページで、次の表の指定に従って適切な検索基準とソート基準を入力し

ます。

フィールド名  (*必
須 ) 説明

検索基準
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フィールド名  (*必
須 ) 説明

作業項目タイプ 単一の作業項目タイプの作業割り当てに検索が制限されます。

作業項目セット 特定の作業項目セットの作業割り当てに検索が制限されます。

作業項目 特定の作業項目の作業割り当てに検索が制限されます。これにより返され

る作業割り当ては、多くても1つです。

制限対象 特定のリソースに制限されている作業割り当てに検索が制限されます。

手数料コード 特定の手数料コードにリンクされている作業割り当てに検索が制限されま

す。

作成日が次の日

から 

および 

次の日まで

特定の日付範囲内に作成された作業割り当てに検索が制限されます。

実績値 /予算超

過

現在配分されている時間に対する実績時間の比率が指定したパーセント

を超えている作業割り当てに検索が制限されます。

クローズしたもの

を含める

クローズした作業割り当てを検索に含めるオプション。  

ソート基準

ソート基準 検索結果をソートするために使用するパラメータ。オプションは次のとおりで

す。  

 n 作業項目タイプ

 n 作業項目セット

 n 作業項目

 n 元の予算  (時間 )

 n 現在の予算  (時間 )

[昇順 ] または [降
順 ]

結果が昇順または降順で表示されます。  
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フィールド名  (*必
須 ) 説明

*表示する最大

明細数

1ページに表示する結果の最大数。  

 4. [検索 ] をクリックします。

検索基準に一致する作業割り当てが、 [作業割り当て検索結果 ] ページに表示されます。列見

出しには、 [ソート基準 ] オプションが含まれます。

 5. 次のいずれかの操作を実行します。

注 : 次の各操作を組み合わせて同時に実行しないでください。

 n 作業割り当てを編集するには、1つまたは複数の作業割り当ての左端にある列のチェックボック

スを選択し (表示されているすべての作業割り当てを更新するには、 [すべてチェック] をクリックし

ます)、 [編集 ] をクリックします。

[作業割り当ての編集 ] ページが表示されます。必要に応じてページを編集し、 [完了 ] をクリック

します。各フィールドの詳細については、「作業割り当ての作成」(113ページ)を参照してくださ

い。

 n 作業割り当てを削除するには、 [削除 ] 列のチェックボックスを使用して削除する作業割り当てを

選択し、 [削除 ] をクリックします。時間の記録対象になっている作業割り当ては、 [使用中 ] と表
示され、削除できません。

 n 作業割り当てをクローズするには、 [クローズ] 列のチェックボックスを使用してクローズする作業割

り当てを選択し、 [クローズ] をクリックします。

 6. [作業割り当て検索結果 ] ページで、 [完了 ] をクリックします。

Time Managementユーザーガイド

第5章 : ユーザの作業割り当ての作成

HP Project and Portfolio Management Center (9.30) 124 / 132 ページ



第6章 : Time ManagementとProject Management
の統合

 l 「Time ManagementとProject Managementの統合の概要」(125ページ)

 l 「Time ManagementとProject Managementの統合」(126ページ)

Time ManagementとProject Managementの統合の概

要
この章では、プロジェクトマネージャがHP Time ManagementとHP Project Managementを統合するために

使用する手順について詳細に説明します。統合は、プロジェクト単位で実行します。 [マイタスク] ポート

レットおよびプロジェクト統合の使用に関するバックグラウンド情報については、「[マイタスク] ポートレットの

使用」(89ページ)および「HP Time ManagementとHP Project Managementの統合」(91ページ)を参照し

てください。

プロジェクトの [プロジェクト設定 ] ページで、 [コストと工数 ] ポリシー (主にその [Time Management] セク

ション) を使用してプロジェクトでHP Time ManagementとHP Project Managementを統合します。この場

合、次の項目を指定します。

 l プロジェクトのタスクがタイムシートでトラッキングされる詳細レベル

 l プロジェクトに時間を記録できるユーザ

 l 記録された時間を特定のプロジェクト代表者が承認する必要があるかどうか

 l トラッキングする工数フィールド

 l 統合のその他の要素  

統合を設定する場合、次のことを考慮してください。  

 l HP Time Managementのライセンスを保持するすべてのリソースは、プロジェクト作業計画ではなくタイ

ムシートまたは [マイタスク] ポートレットを使用して、統合されたプロジェクトの実績を入力する必要が

あります。

 l プロジェクトでどの実績フィールドを有効にするかを設定できます。プロジェクトの実績のトラッキングに

HP Time Managementを使用する統合されたプロジェクトでは、 [実績工数 ] フィールドをプロジェクトで

有効にする必要があります。  

 l リソースが時間を記録する対象となるプロジェクトのレベル (プロジェクト、サマリタスクレベル2 ～  7、ま
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たはタスク) を設定できます。たとえば、時間がサマリタスクレベル2で記録される場合、階層的にレベ

ル2の下位に存在するタスクにアサインされているリソースは、サマリタスクレベル2でのみそれらのタスク

の時間をレポートできます。

 l [見積もり残存工数 ] がプロジェクトで有効化されている場合、時間はタスクレベルで記録する必要

があります。

 l 統合されたプロジェクトに対して時間を記録した後、その時間を記録したレベルをサマリタスクレベル

からタスクレベルに変更することはできません。

 l 統合されたプロジェクトに対して時間を記録した後、統合を無効にすることはできません。

 l リソースは、HP Project ManagementとHP Time Managementの両方から同じタスクに対して時間を

記録することはできません。したがって、部分的に完了しているタスクを含むプロジェクトでHP Time 
Managementとの統合を確立する場合、まず実績が最新の値であることを確認し、次に部分的に

完了している各タスクを、以前に入力した実績を含む完了済みタスクと、タイムシートからその後の

実績を取得する新規タスクに分割します。

[コストと工数 ] ポリシーには、 [Time Management] セクションに加え、 [リソース負荷の設定 ] セクション 
(手順6を参照 ) および [Financial Management] セクションも含まれます。  

[Financial Management] セクションでは、リソースがタイムシートを更新および保存したときに、常にHP 
Time Managementから工数データをHP Project Managementに自動的に転送し、プロジェクトの実績人

件費を計算して更新できるように、自動コスト計算を使用するかどうかを指定できます (その後、実績人

件費をHP Project Managementで直接編集することはできません)。手動コスト計算を指定すると、HP 
Time Managementでは、工数データをHP Project Managementに転送しますが、HP Project 
Managementでは実績人件費が計算されません。詳細については、『HP Project Managementユーザー

ガイド』を参照してください。  

[プロジェクト設定 ] ページの [プロジェクトフィールド ] ポリシーで、 [予想終了日 ] およびほかの特定のフィー

ルドをトラッキングするかどうかを指定します。

Time ManagementとProject Managementの統合
特定のプロジェクトでTime ManagementとHP Project Managementを統合するには、次の手順を実行し

ます。

 1. 標準インタフェースのメニューバーで、 [開く] > [Project Management] > [プロジェクト  & タスク] > [プロ

ジェクトの検索 ] を選択します。

[プロジェクトの検索 ] ウィンドウが表示されます。

 2. 必要に応じて検索基準を入力し、 [検索 ] をクリックします。すべてのプロジェクトを表示するには、

検索基準を入力せずに [検索 ] をクリックします。

 3. プロジェクトを選択し、 [プロジェクト名 ] をクリックしてプロジェクトを開きます。
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[プロジェクト ] ウィンドウが表示されます。

 4. ページの右上にある [設定 ] をクリックします。

[プロジェクト設定 ] ページが表示されます。左側の [設定するポリシーの選択 :] 見出しの下に、それ

ぞれが1つのポリシーに対応するボタンの列があります。

注 : 特定のポリシーを編集できるかどうかは、プロジェクトタイプに応じて異なります。編集可能

かどうかは、ポリシーのボタンに [ロック] アイコンがあるかどうかによって示されます。

[プロジェクトフィールド ] ポリシーがデフォルトで選択されます。 [プロジェクトフィールド ] ポリシーの設定

の詳細については、『HP Project Managementユーザーガイド』を参照してください。  

 5. ポリシーのリストで、 [コストと工数 ] をクリックします。

[コストと工数 ] ポリシーが表示されます。(これは、一番上から一番下までのセクションが手順6から

手順8まで表示されている上下に長いページです。)

 6. [コストと工数 ] ポリシーの一番上にある [リソース負荷の設定 ] セクションで、次の操作を実行しま
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す。

 a. 計画コストを自動的に計算する場合  (手順8を参照 )、または作業計画でリソースの作業負荷

を表す場合、 [作業計画でのスケジュールされた工数 ] サブセクションで、 [計画中はスケジュー

ルされた工数を使用する] チェックボックスを選択します (デフォルトで選択済み)。スケジュールさ

れた工数がトラッキングされる場合、所定のタスクとその子孫に対するリソースのスケジュールさ

れた工数が、タイムシートの [予定されている時間数 ] または [予定されている日数 ] フィールド

に表示されます。

 b. [作業計画での実績工数 ] サブセクションで、 [リソースアサインごとに実績工数をトラッキングす

る] チェックボックスを選択します (デフォルトで選択済み)。

下位の [実績工数とともに達成率  (%) を入力するためのリソースが必要 ] チェックボックスを選

択すると、リソースは、タイムシートやそれ以外の場所に実績工数を指定するときに、 [達成率  
(%)] に0以外の値を指定する必要があります (このチェックボックスはデフォルトで選択済み)。
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下位の [リソースアサインごとに見積もり残存工数をトラッキングする] チェックボックスを選択する

と、リソースは、手順bで指定する [タスクレベル] で時間をレポートする必要があります (このチェッ

クボックスはデフォルトで選択解除 )。

[コストと工数 ] ポリシーの [リソース負荷の設定 ] セクションにあるほかのオプションの設定方法につい

ては、HP Project Management User’s Guideを参照してください。  

 7. [コストと工数 ] ポリシーの中央部分にある [Time Management] セクションで、次の操作を実行しま

す。  

 a. [Time Managementを使用して、このプロジェクトに対して実績をトラッキングする] チェックボック

スを選択します (デフォルトで選択解除 )。  

下位のオプションが選択できるようになります。

注 : タイムシートにプロジェクトのいずれかのタスクを追加した後に、プロジェクトでHP Time 
ManagementとHP Project Managementの統合を無効にすることはできません (つまり、この

オプションを選択解除できません)。

 b. [トラッキング対象となる時間 :] 見出しの下で、リソースがこのプロジェクトのタスクに費やした時

間をタイムシートでレポートする必要のある詳細レベルとして、次のいずれかを指定します。
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 o タスクレベル

 o 階層レベルのサマリタスク: (2 ～  7) 

 o プロジェクトレベル

プロジェクトに対してタイムシートが存在する場合、このフィールドを [階層レベルのサマリタスク] 
または [プロジェクトレベル] から [タスクレベル] に変更することはできません。

見積もり残存工数がプロジェクト作業計画でトラッキングされる場合  (つまり、 [コストと工数 ] ポリ

シーの [リソース負荷の設定 ] セクションにある [作業計画での実績工数 ] サブセクションで [リ
ソースアサインごとに見積もり残存工数をトラッキングする] オプションが選択されている場合 )、リ

ソースは、 [タスクレベル] で時間をレポートする必要があります。  

 c. [以下に対して、プロジェクト上の時間のレポートを可能にする:] 見出しの下で、(手順bで指定

したレベルで) 時間をレポートできるリソースのグループとして次のいずれかを指定します。

 o プロジェクトリソース。プロジェクトに関連付けられたリソース (タスクにアサインされているリソー

ス、スタッフィングプロファイルのリソース、およびサマリタスクのオーナー) は、プロジェクトの任意

のタスクに対して時間を記録できます。

 o アサインされたリソース。プロジェクトが (手順bで指定した) [タスクレベル] で時間をトラッキン

グする場合、タスクにアサインされたリソースは、そのレベルでのみタスクに対して時間を記録

できます。プロジェクトが [プロジェクトレベル] で、または (手順bで指定した) [階層レベルのサ

マリタスク: <X>] で時間をトラッキングする場合、そのプロジェクトの下位レベルのタスクにアサ

インされているリソースは、より上位のプロジェクトまたはサマリタスクレベルでのみそれらのタス

クに対応する時間を記録できます。これはデフォルトオプションです。

 o すべてのリソース:プロジェクトを参照できるすべてのリソース ([プロジェクトセキュリティ] ポリシー

によって制御 ) は、プロジェクトの任意のタスクに対して時間を記録できます。

注 : タスクに割り当てられていないリソースがタイムシートでタスクに対して時間を記録し

ても、タスクステータスは変更されません。タスクに対して時間を記録してタスクステータ

スを変更できるのは、タスクに割り当てられているリソースのみです。

 d. [タスクが完了した後、時間をログできるようにする:] 見出しの下で、実際の終了日  (完了日 ) 
の後にタスクに対して時間を記録できるようにするかどうかと、記録可能な期間に関して、次の

いずれかのオプションを指定します。

 o [日以上 ] に値を指定。

 o [期間以上 ] に値を指定。タスクが完了する期間の最後まで記録を可能にするには、「0」を
入力します。  

 o タスクの完了後に [随時 ]。

 o [許可しない。リソースは、リソースのタイムシートに完了したタスクを追加することはできませ

ん。 ]                                 
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 e. [このプロジェクトに対してログされた時間は、次のグループのプロジェクト代表者による承認が必

要 :] 見出しの下で、このプロジェクトでプロジェクト代表者が時間を承認する必要があるかどう

かと、その必要がある場合は承認者が属している必要のあるグループのタイプに関して、次のい

ずれかのオプションを指定します。

 o 任意の [参加グループ] ([プロジェクトマネージャ]、 [利害関係者 ]、または [サマリタスクのオー

ナー])

 o 任意の [セキュリティグループ]

ここでプロジェクト代表者による時間の承認が必要であると指定すると、リソースのタイムシート

ポリシーで指定されている自動承認は、この要件によってすべて上書きされます。承認者の決

定方法については、「時間の承認者の決定」(93ページ)を参照してください。  

 8. HP Project Managementで、HP Time Managementから転送される実績工数に基づいて実績人

件費を計算する場合、 [コストと工数 ] ポリシーの一番下にある [Financial Management] セクション

に値を入力します。  

詳細については、『HP Financial Managementユーザーガイド』および『HP Project Managementユー

ザーガイド』を参照してください。  

 9. [プロジェクト設定 ] ページで、 [保存 ] をクリックします。

プロジェクトに加えた変更が保存されます。
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ドキュメントのフィードバックを送信
本ドキュメントについてのご意見、ご感想については、電子メールでドキュメント制作チームまでご連絡く

ださい。このシステムで電子メールクライアントが設定されていれば、このリンクをクリックすることで、以下の

情報が件名に記入された電子メールウィンドウが開きます。

Feedback on Time Management User's Guide (Project and Portfolio Management Center 9.30)

本文にご意見、ご感想を記入の上、 [送信 ] をクリックしてください。  

電子メールクライアントが利用できない場合は、上記の情報をコピーしてWebメールクライアントの新規

メッセージに貼り付け、HPSW-BTO-PPM-SHIE@hp.com宛にお送りください。

お客様からのご意見、ご感想をお待ちしています。
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