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Destek

$Su adresten HP Software Support Online web sitesine gidin: http://www.hp.com/go/hpsoftwaresupport
Bu web sitesi HP Yazilimin sundugu Uriinler, hizmetler ve destek hakkinda iletisim bilgisi ve ayrintilar saglar.

HP Yazilim gevrimigi destek miisterilere kendi kendine gézme becerileri salar. isinizi yénetmek igin gerekli olan interaktif teknik destek araglarina erigim igin hizl ve verimli
bir yol sadlar. Kiymetli bir destek musterisi olarak, destek web sitesinden sunlar igin yararlanabilirsiniz:

« liginizi geken bilgi belgelerine erismek

o Destek vakalari ve gelistirme istekleri gondermek ve bunlar takip etmek

« Yazilim yamalari indirmek

« Destek baglantilari yonetmek

o HP destek iletisim kisileri aramak

« Mevcut hizmetler hakkinda bilgileri gézden gegirmek

« Diger yazilim musterileriyle tartigma yapmak

« Yazilim egitimi arastirmak ve bunlara kaydolmak

Destek alanlarinin biiylk bir bdlimé HP Passport kullanicisi olarak kayitli ve giris yapmis olmanizi gerektirir. Birgogu da destek s6zlesmesi gerektirir. HP Passport
kimliginizi kaydettirmek igin su adrese gidin:

http://h20229.www2.hp.com/passport-registration.html
Erisim diizeyleri hakkinda daha fazla bilgi aimak igin su adrese gidin:
http://h20230.www2.hp.com/new_access_levels.jsp

HP Yazilim Goéziimleri Artik HPSW Céziim ve Entegrasyon Portali Web sitesine de erismektedir. Bu site, is ihtiyaglarinizi karsilamaniz igi HP Uriin Céziimlerini
kesfetmenize olanak tanir ve ITIL Siireglerinin bir listesi ile birlikte HP Uriinleri arasindaki Entegrasyonlarin tam bir listesini de igerir. Bu Web sitesinin URL'si:
http://h20230.www2.hp.com/sc/solutions/index.jsp
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Boliim 1: HP Time Management Ile
Calismaya Baslama

« "HP Time Management Uriiniine Girig" altinda

« "lligkili Bilgiler" sayfa 12

HP Time Management Uriiniine Giris

HP Time Management kaynaklarin (siz ya da is arkadaslariniz gibi kullanicilar) belli "is kalemleri"
Uzerinde ne kadar zaman c¢aligtiklarini raporlamak icin zaman ¢izelgesi kullanmasina izin veren bir
Project and Portfolio Management Center (PPM Center) uygulamasidir. is kalemleri HP Time
Management Uzerinde istekler, projeler, gorevler, paketler ve diger is tipleri olarak kategorize edilir.
Planlayicilar ya da operasyon yoneticileri belli kaynaklara is kalemleri atar. is kalemleri hakkinda daha
fazla bilgi igin, bkz. "is Kalemlerini Zaman Cizelgelerinde ve is Dagitimlarinda Kullanma" sayfa 11.

Kaynaklar projelerdeki gérevlerde yaptiklari isleri raporlamak igin Gdrevlerim portletini de kullanabilirler.

Devamlilik arz eden bir bigimde, bir kaynak i¢cin zaman gizelgeleri haftalik ya da yarim aylik olmak
Uzere tutarl bir raporlama dénemini kapsar. Her raporlama déneminin sonunda, kaynaklar zaman
cizelgelerini onaylamak i¢in géndermelidirler. Atanmis onaylayanlar sonrasinda raporlanan zamani
gdzden gegirebilir ve onaylayabilirler. Proje ydneticileri raporlanan gerceklesenleri énceden tahmin
edilen zaman ve iligkilendirilmis maliyetlerle karsilastirabilirler.

Bu kilavuzda ayrintil olarak anlatildigi sekilde, sorumluluklariniza bagl olarak HP Time Management
Urtinuint asagidakileri yapmak igin kullanabilirsiniz.

« Zaman gizelgeleri olusturmak ve bunlar yonetmek (Birgcok kaynak HP Time Management Grdnunu
sadece bu amag icin kullanacaktir)

« Zaman gizelgelerinden zamani gézden gegirme onaylama

« Zaman ¢izelgelerini dondurmak ve kapatmak

« Gerekiyorsa, paketler ve diger kalemler igin is dagitimlan olusturmak

« Tahmini zamana ve iligkilendirilen maliyetlere karsi kullanicilar tarafindan raporlanan gergeklesen
zamani karsilastirmak

"HP Time Management ile Calismaya Baslama" (izerinde (bu bélim) asagidakileri saglamaktadir:

« Zaman gizelgeleri islemeye genel bakis
« Aktiviteler, is kalemleri, Gorevlerim portleti ve HP Project Management ile entegrasyona giris
« HP Time Management ile ilgili diger belgelerin listesi
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Zaman Yonetimi Stirecine Genel Bakis

HP Time Management, zaman raporlama ve onaylama surecini verimli sekilde yénetebilmek i¢in
zaman gizelgeleri kullanir. "Sekil 1-1.HP Time Management surecine genel bakis" altinda, HP Time
Management sirecini gosterir ve bu kilavuzdaki sonraki bolimler, adimlari, bu siregteki kisileri ve ilgili
bilgileri 6zetler.

Cogu HP Time Management kullanicisi zamanlarini raporlamak igin zaman ¢izelgesi tamamlayan,
zaman gizelgelerini onaya génderen ve bazen zaman ¢izelgelerini yeniden isleyen ya da iptal eden belli
is kalemlerine atanmis kaynaklardir.

Sekil 1-1.HP Time Management sirecine genel bakis

Yanetici, Is Atar

veya Is
Dagitimlari

Clusherur

Fulbzrci,
Laman Ganger

Cizelgesini
Clusturur, .
Tamamlar v Yeniden lsfeme ipin
Ganderir [veya Reclole!
|ptal Eder)

{pfal

Zarnan
Cizelgesi |psal
Edilir

Feituralermey
Oineryleryan,
Zaman
Cizelgesini
“Dondurur
(lstefje Bagl)

Uciinci Tarafa
Uygulama
Faturalan veya
Ueretleri Geriye

- Déner
(Isfede Bagh)

Faturalamay
Onaylayan,
Zaman
Cizelgesini

Kapatir

Kapor

is Dagitimlari Olusturma

islevsel gerekliliklere bagli olarak, yéneticiler ve planlayicilar asagidakileri belirtmek is kalemi bagina
bir tane olmak Uzere paketler ve diger is kalemleri icin istege bagli olarak is daditimlan olusturabilirler.

« Belli is kalemi Ustlinde harcanacak zaman dagitimi miktari.

« Is kalemi Ustiinde hangi kaynaklarin (kullanicilarin) zaman harcamaya izinli oldugu.
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« Fiyat kodlar ve zamanin faturalandirilabilecegi zaman kodlan (géreli yiuzdeliklerle). Fiyat kodlarini
hakkinda daha fazla bilgi icin bkz. HP Time Management Configuration Guide.

is dagitimi olusturulup belirtimeden énce isi kalemi mevcut olmalidir. Sonrasinda, planlayici zaman
cizelgesine girilen gergeklesen zaman ile is dagitiminda belirtilen zamani karsilastirabilir.

"Kullanicilar igin Is Dagitimlari Olusturma” sayfa 103, yénetici ve planlayicilarin is dagitimlarini nasil
olusturabilecekleri, diizenleyebilecekleri, iptal edebilecekleri ve silebilecekleri hakkinda ayrintilar
saglar.

Not: Projeler ve gorevlericin is dagitimlar proje ayarlarindaki Maliyet ve Fayda Politikasini
kullanarak HP Time Management ve HP Project Management entegre edildiginde atanan
kaynaklar ve bunlar igin beklenen zaman tarafindan asilirlar. (bkz. "Zaman Yonetimi ile Proje
Y 6netimini Entegre Etme" sayfa 113).

isteklerigin is dagilimlari istek tiplerine kaynak atayabilme becerisi tarafindan asilirlar(bkz. HP
Demand Management Configuration Guide).

HP is dagitimlarini projeler, gérevler ya da istekler igin degil, sadece paketler ve diger kalemlerle
ihtiyag duyuldugu sekilde siddetle tavsiye eder.

Zaman (Cizelgelerini Olusturma, Tamamlama Ve Gonderme

is kalemlerinde gegirdiginiz zamani girmek igin HP Time Management kullanan bir kaynaksaniz,
giincel raporlama déneminde hangi is kalemlerinde ¢alistiginizi, her birine ne kadar zaman
harcadiginizi ve, yapilandiriimigsa, bu is kalemleri Gzerinde ne tip aktiviteler yaptiginizi belirtmek igin
zaman gizelgesi olusturabilirsiniz. Her zaman ¢izelgesi size atanan zaman ¢izelgesi politikasi
tarafindan belirlenen énceden tanimlanmis zaman raporlama dénemini (belli bir hafta ya da ay gibi)
kapsar. Zaman gizelgesindeki her is kalemi ayn bir satirla temsil edilir. Belli onaylayanlar tarafindan
onaylanmasi icin tamamlanmis zaman gizelgeleri gdnderirsiniz. Ydneticiniz ya da belirtiimis bir yetkili
de sizin adiniza zaman ¢izelgeleri gdnderebilir.

Yénetici her zaman ¢izelgesi politikasina zaman raporlama dénemi ve kaynaklarin zaman
cizelgelerinin ddnemlerinin geldigi hakkinda e-posta hatirlatma alip almayacaklari gibi parametreler
dahil olmak Uzere zaman gizelgelerinin olusturulmasi ve islenmesi gibi birgok boyutu kontrol eden bir
kaynak atar. Bkz. "Zaman Cizelgesi Politikalar" sayfa 80.

"Zamaninizi Raporlama" sayfa 14,zaman gizelgelerinin nasil olusturulacagi, aranacag,
dizenlenecegi, gonderilecegi, kopyalanabilecegdi ve iptal edilebilecegi ve is kalemlerinin nasil gézden
gegcirilebilecedi hakkinda ayrintilar verir. HP Time Management ve HP Project Management arasinda
entegrasyon kullanan projelere kars1 zaman raporlamak igin Gorevlerim portletinin nasil kullanilacagini
aciklar.

Zaman Gizelgelerini iptal Etme

Siz (ya da yonetici ya da yetkili) kendi zaman gizelgelerinizi iptal edebilirsiniz. Sadece gdnderiimemis
zaman gizelgeleri iptal edilebilir. Zaman ¢izelgesi iptal edilince, tekrar agilamaz, glincellestirilemez.

Daha fazla bilgi igin bkz. "Zaman Cizelgesini Iptal Etme" sayfa 76.
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Zamani Onaylama

Zaman gizelgesini tamamlayip gdénderdiginizde, Onay Bekliyor durumuna ilerler. Atanmis zaman
onaylayaniniz zaman gizelgesinde bildirdiginiz zamani gbzden gegirip onaylayabilir (ya da
reddedebilir). Genelde, her zaman raporlama déneminin sonunda, zaman onaylayanlari onay bekleyen
zaman gizelgelerini takip edebilmek icin Zaman Cizelgelerini Onayla portletini ya da Zaman Onayla
sayfasini kullanirlar. Zaman gizelgesindeki her satir bagimsiz olarak gerekli oldugu sekilde
onaylanabilir ya da reddedilebilir.

Zaman gizelgesindeki bltlin satirlar onaylaninca, zaman gizelgesi suregte ilerler. Onaylayan herhangi
bir zaman ¢izelgesi satirini reddederse, bunlar Gzerinde 6rnegin dizeltip tekrar géndererek ya da ek
bilgi ya da gerekgelendirme sunarak yeniden islemelisiniz. "Zamani Gézden Gegirme ve Onaylama"
sayfa 85, onay sureci hakkinda ayrintilar vermektedir.

Bazi durumlar onay surecini atlamay gerektirir. Bu durumda, zaman ¢izelgesi politikaniz
gonderildiklerinde zaman gizelgelerinin otomatik olarak onaylanmasi igin yapilandirilabilir. Ayrica,
zaman gizelgesi politikasina bagli olarak, génderdiginiz zamanlardan herhangi biri reddedildiginde
otomatik olarak bildirim alabiliyor olabilirsiniz. Bkz. "Zaman Cizelgesi Politikalar" sayfa 80.

Zaman (Cizelgelerini Dondurma

Zaman gizelgesi onaylandiktan sonra bile, gtincellestirme yapip gébndermeniz ve onaylayanlarin
gincellestirmeleri onaylamasi igin bir zamana izin verilebilir. Fakat, bir noktada, atanan faturalamay!
onaylayan istege bagli olarak yapilacak degisiklikleri engellemek, zaman gizelgesi bilgilerinin
raporlanmasina izin vermek ya da faturalama sistemi ya da mali bir sistem igin bilgilerin ¢ikariimasi i¢in
istege bagli olarak zaman gizelgesini "dondurabilir". Gerekli zaman boyunca zaman gizelgesi
donduruldugunda (ya da dondurulmaya ihtiyaci yoksa), faturalamayi onaylayan bunu "kapatabilir".

"Zaman Cizelgelerini Dondurma Ve Kapatma" sayfa 99, zaman ¢izelgeleri dondurmak hakkinda
ayrintilar sunar.

Uctincii Taraf Uygulamalarla Faturalama ya da Ucretlendirme

Faturalamay1 onaylayan biz zaman ¢izelgesini dondurana kadar, bir i¢ ya da dig musteriyi
faturalandirmak igin maliyetler ¢cekilebilir. HP Time Management bu faturalama islevini agik¢a kendisi
yapmasa da zaman gizelgesinin her satiriyla iliskilendiriimis maliyetleri varsa aktivite ve fiyat koduna
gore bolerek faturalandirma igin saglar. Fiyat kodlarini hakkinda daha fazla bilgi igin bkz. HP Time
Management Yapilandirma Kilavuzu. Zaman gizelgesini dondurmak bu zaman ¢izelgesine bundan
sonra yaplilacak degisiklikleri etkin olarak engeller, zaman bilgilerinin alinip tiglnc taraf finansal
uygulamalara génderilebilecegi bir kararli bir zaman dénemi saglar.

Zaman (Cizelgelerini Kapatma

Zaman gizelgesi onaylandiginda, ve gerekliyse veri ¢cikarmak ya da bir faturalama sistemi ya da
finansal sistem gibi dis kullanim i¢in dondurulmussa, faturalamay1 onaylayan zaman ¢izelgesini
kapatir ve son raporlar uretilebilir.
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"Zaman Cizelgelerini Dondurma Ve Kapatma" sayfa 99, zaman gizelgelerini kapatmak hakkinda
ayrintilar sunar.

Takip Edilecek Zamani Kategorilemek icin Aktiviteleri
Kullanma

gerceklesen isi kategorize etmek i¢in organizasyonun kullandidi aktivite tipleri listesini yapilandirabilir.
Sonrasindaki belli bir is kalemi ya da varliga harcanan toplam zamani takip etmenin yaninda, HP Time
Management degisik aktiviteleri gerceklestirirken ne kadar zamanin harcandigini da takip eder.
Aktiviteler mali muhasebe igin amortismana tabi isleri siniflandirmak igin de kullanilabilir. (Zaman
cizelgesi politikalarinda, yoneticiler aktivitelerin giriglerini etkinlestirebilirler ya da etkinligini
kaldirabilirler, giris etkinse, istekler ve gorevler gibi belli is kalemi tipleri icin zaman gizelgelerinde
belirtiimesini gerekli kilabilifer. Buna ek olarak, proje yoneticileri belli bir gbreve karsi gunlige
kaydedilen bitiin zamanin bu aktiviteye uygulanmasi igin, is planinda her gorev i¢in hangi aktivitenin
kullaniimasi gerektigini belirtebilirler.

Aktiviteler hakkinda daha ayrintili bilgi icin bkz. HP Time Management Configuration Guide.

Is Kalemlerini Zaman Cizelgelerinde ve Is
Dagitimlarinda Kullanma

HP Time Management asagdidaki is kalemlerinin ylksek dlzey tiplerini kullanabilir:

« Istek. HP Demand Management lizerindeki bir istek. Istekler hakkinda ayrintili bilgi igin, bkz. HP
Demand Management Kullanici Kilavuzu.

« Proje. HP Project Management izerindeki bir proje. Projeler zamani proje diizeyinde mi, 6zet gorev
dizeyinde mi yoksa tek tek gorev diizeyinde mi takip ettigini belirtebilir. Projeler hakkinda ayrintili
bilgi icin, bkz. HP Project Management Kullanici Kilavuzu.

« Gorev. HP Project Management tzerindeki bir projedeki bir gérev. Gorevler hakkinda ayrintili bilgi
icin, bkz. HP Project Management Kullanici Kilavuzu.

« Paket. HP Deployment Management Gzerindeki bir paket. Paketler hakkinda ayrintili bilgi igin, bkz.
HP Deployment Management Kullanici Kilavuzu.

« Cesitli. HP Time Management Uzerindeki toplantilar ve tatiller gibi diger kalemler. Yonetici is
gerekliliklerine gore dider is kalemlerini yapilandirabilir.

is kalemleri agagidaki etkilesimlerde belirtilmistir:

« Birkaynak zaman ¢izelgesine satir eklediginde, kaynak hangi is kalemi tipinin eklenecegini, bu
tipteki belli kalemi seger ve zaman gizelgesine bu kalemi ekler. Zaman gizelgesindeki her satir bir is
kalemini temsil eder. Zaman ¢izelgelerini tamamlamak hakkinda bilgi almak igin, bkz. "Zamaninizi
Raporlama" sayfa 14.

« Planlayan bir is kalemi igin bir dagitim olusturdugunda, planlayan is kalemi tipini seger, sonra da
dagitimin olusturulacagi kalemin belli tipini seger. is dagitimlar paketleri ve diger is kalemlerini
destekler. is Dagitimlari hakkinda bilgi icin, bkz. "Kullanicilar Igin Is Dagitimlar Olusturma" sayfa
103.
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Bu is kalemi tiplerinin her biri yOnetici tarafindan etkinlestirilebilir ya da etkinligi kaldirilabilir. Bu belge
tim is kalemi tiplerinin mevcut oldugunu varsayar.

Bir is kalemi birden fazla kaynaktan zaman ve isgiict gerektirebilir ve "Sekil 1-1.HP Time Management
sirecine genel bakis" sayfa 8 lizerinde gosterilen siirecin goklu adimlarini igerebilir. Ormegin, yazihm
uygulamasindaki bir hatay1 dizeltmek igin bir istek uygulamaya islevsellik eklemeyi igerebilir. Birkag
degisik kaynak, her biri degisik bir is yaparak asagidaki gibi bu istege katkida bulunabilir:

« Baslangi¢ tasarimi

« Tasarim gézden gecirmesi ve imza

« Kodlama

o Test

e SUrim

Katilan tim kaynaklar zaman ¢izelgelerinde ayni istedi belirtebilirler ve bu istede karsi kendi
zamanlarini gunlikleyebilirler.

Gorevlerim Portleti ve Proje Entegrasyonunu
Kullanma

HP Project Management kullanma lisansiniz varsa, Gorevlerim portleti PPM Center varsayilan
sayfasinda mevcuttur. Gorevlerim portleti HP Time Management ile entegre olan projelerdeki gorevler
icin, zaman gizelgelerine ayrica erisip tamamlamaniza gerek kalmamasi i¢in zaman gizelgelerinde
dogrudan zamani ginlige kaydetmenizi sadlar.

Bu portletten, zaman gizelgesindeki gibi, ayni dénemdeki her gérev lizerinde ¢alisilan zamanin
dokiminu (mesela her gun icin saat olarak) girebilirsiniz. Bu portlet sadece goérevler igin zaman
raporlamak igin kullanilir, istekler ya da paketler gibi diger is kalemleri i¢in kullaniimaz.

HP Project Management kullaniyorsaniz, muhtemelen Gorevlerim portletini zaten biliyorsunuzdur.
Proje yoneticisi projeden projeye HP Time Management ve HP Project Management Urtnlerini entegre
edebilir. Bir proje entegrasyon 6zelligini kullaniyorsa, bu projenin gérevleri Uzerinde ¢alistiginiz zamani
ya HP Time Management zaman ¢izelgelerinde ya da Gdrevlerim portletinde raporlarsiniz. Sonrasinda,
raporlanan zaman otomatik olarak Gérevlerim portletine ya da zaman ¢izelgelerine yansitilir.

Gorevlerim portleti ve entegrasyon hakkinda daha fazla bilgi igin, bkz. "Gorevlerim Portletini Kullanma"
sayfa 81 ve "HP Time Management ve HP Project Management Entegrasyonu" sayfa 83.

Proje yoneticisiyseniz ve bir proje igin HP Time Management ile HP Project Management Urtnlerini
entegre etmek istiyorsaniz, bkz. "Zaman Y dnetimi ile Proje Yonetimini Entegre Etme" sayfa 113.

Iliskili Bilgiler
Asagidaki belgeler ayrica HP Time Management ile iligkili bilgileri icerir:
o HP Time Management Yapilandirma Kilavuzu

o HP Demand Management Kullanici Kilavuzu
« HP Demand Management- Yapilandirma Kilavuzu

Sayfa 12 / 120



Time Management Kullanici Kilavuzu
B4lim 1: HP Time Management ile Calismaya Baslama

« HP Deployment Management Kullanici Kilavuzu
« HP Project Management Kullanici Kilavuzu

o HP Tarafindan Saglanan Birimler Kilavuzu(tim HP Time Management portletlerinin, raporlarinin ve
istek tiplerinin tanimlarini igerir)

Diger daha genel ilgili bilgiler Calismaya Baslama kilavuzunda yer almaktadir.
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« "Zamaninizi Raporlamaya Genel Bakis" altinda

« "Zaman Cizelgesi Olusturma" sayfa 16

« "Zaman Cizelgeleri ve Zaman Cizelgesi Satirlar" sayfa 18

« "Zaman Cizelgesine is Kalemleri Ekleme" sayfa 24

o "Zaman Dokimui Sekmesinde Zaman Raporlama" sayfa 53

« "Diger Gergeklesenler Sekmesini Tamamlama" sayfa 58

« "Ek Bilgi Sekmesini Goruntileme" sayfa 61

« "Zaman Cizelgesi Satir Ayrintilarini Gorintileme ve Belitme" sayfa 62
« "Zaman Cizelgesini Gonderme" sayfa 66

« "Zaman Onaylari ve islem Ayrintilar" sayfa 67

« "Zaman Cizelgesi Satir Durumlarinin ve Zaman Cizelgesi Durumlarinin Ozeti" sayfa 69
o "Zaman Cizelgelerini Arama" sayfa 70

« "Zaman Cizelgesini Duzenleme" sayfa 73

« "Gonderilmis Zaman Cizelgesindeki Satirlari Yeniden isleme ya da Cizelgeye Yeni Satir Ekleme"
sayfa 73

« "Zaman Cizelgesini Kopyalama" sayfa 74

« "Zaman Cizelgesini iptal Etme" sayfa 76

« "Zaman Cizelgesini Yazdirma" sayfa 77

« "Denetim GUnlugunu Géruntileme" sayfa 77
« "Zaman Cizelgesi Politikalar" sayfa 80

o "Gorevlerim Portletini Kullanma" sayfa 81

o "HP Time Management ve HP Project Management Entegrasyonu" sayfa 83

Zamaninizi Raporlamaya Genel Bakis

HP Time Management kullanicisi (kaynagi) olarak, zaman gizelgelerinizi glincel raporlama dénemi
boyunca hangi is kalemlerinde ¢alistiginizi ve bu dénemde bu kalemler Gzerine ne kadar isglcl
harcadiginizi belitmek icin kullanirsiniz. Projelerdeki gorevlerde harcadiginiz zamani raporlamak igin
Gorevlerim portletini de kullanabilirsiniz.

Bu bdlim zaman gizelgelerinin nasil olusturulacagi, tamamlanacagi gonderilecegi ve devamhiliginin
saglanacag Uzerine odaklanmaktadir. Belli bir zaman dilimi boyunca hangi is kalemleri Gzerine
calistiginizi, her birinde ne kadar zaman harcadiginizi, (yapilandiriimigsa) hangi tip aktiviteler
gerceklestirdiginizi ve (yapilandiriimigsa) hangi fiyat kodlarinin kullanilacagini belirtebilirsiniz.

Her bir is kalemi zaman ¢izelgesinde, bu is kalemi Gzerine ne kadar ¢alistiginizi belirttiginiz yerde bir
zaman gizelgesi satir olarak temsil edilifler. HP Time Management yapilandirmasina bagli olarak, test
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komut dizilerini kodlamak ya da yazmak gibi her is kalemi i¢in gerceklestirilen aktivite tipini
belirtebilirsiniz (ya da bu gerekli olabilir).

Zaman ¢gizelgesini tamamladiginizda, onay i¢in génderirsiniz. Zaman ¢izelgesi gonderildiginde, heniiz
Gonderildi durumunda olmayan buitiin satirlar Gonderildi olur ve zaman gizelgesi Bekleyen Onay
durumuna geger. Onaylayanin bakis acisindan onay sureci hakkinda ayrintilar igin bkz. "Zamani
Gdzden Gegirme ve Onaylama" sayfa 85.

Zaman gizelgelerini ve zaman ¢izelgeleri satirlarini anlamak igin, bunlari da géz énlinde bulundurun:

Bir zaman c¢izelgesindeki satirlarin degisik onaylayanlari olabilir.
Bir onaylayici sadece yetkili oldugu belli zaman gizelgesi satirlarini onaylayabilir.

Her zaman gizelgesi satirinin bir durumu vardir ve zaman gizelgesinin de bitln olarak satirlarinin
durumunu yansitan bir durumu vardir. Bir zaman ¢izelgesinin satirlarinin durumlari ve zaman
cgizelgesinin durumu arasindaki iligki kilavuzda uygun yerde anlatiimistir. Durumlar ézellikle zaman
gizelgesi génderme ve onay stireglerinde kullanislidir. Ozet igin bkz. "Zaman Cizelgesi Satir
Durumlarinin ve Zaman Cizelgesi Durumlarinin Ozeti" sayfa 69.

Bu bdlimln asagidaki kisimlarinda agiklandigi sekilde, zaman gizelgelerinde ¢alisirken asagidaki
islemleri yapabilirsiniz:

Zaman gizelgesi olusturmak.

Yeni olusturulmus zaman ¢gizelgelerinin durumu Génderilmemistir.

Uzerinde galistiginiz is kalemlerini yansitan yeni zaman gizelgesi satirlari eklemek.

Yeni olusturulmus zaman ¢gizelgesi satirlarinin durumu Gonderilmemistir.

Her is kaleminde ne kadar ¢alistiginizi belitmek icin Zaman Dokiimii sekmesini kullanmak.

Diger Gergeklegenler ve Ek Bilgi sekmelerini ihtiya¢ duyuldugu sekilde tamamlamak. Diger
Gergeklesenler sekmesindeki alanlar sadece gorevler ve istekler igindir.

(Zaman ¢izelgesi politikaniz aktivite girisine izin veriyorsa) Aktivite dokimand ve satirlaricin fiyat
kodlarini ihtiyag duyuldugu sekilde belirtmek i¢cin zaman gizelgesi satirlar ayrintilarini intiyag
duyuldugu sekilde tamamlamak.

Zaman gizelgesinden zaman ¢izelgesi satirlarini kaldirmak.
Onaylayanlarin satirlarini onaylayabilmesi ya da reddedebilmesi i¢in zaman gizelgesini géndermek.

Gonderilen zaman gizelgesinin biitlin satidarinin Génderildi durumu vardir ve zaman gizelgesinin
Bekleyen Onay durumu vardir.

Gonderilmis bir zaman gizelgesi igin, onaylayan onaylamadan ya da reddetmeden énce belli zaman
gizelgesi satirlarinin tekrar islenmesini baslatmak, ya da zaman ¢izelgesine satir eklemek.

Bdyle bir zaman ¢gizelgesinin durumu Gonderilmemis olur.
Onaylayan en az bir satirini reddetmisse, zaman ¢izelgesini gdzden gegirmek.
Reddedilen satirlarin durumu Reddedildi olur ve zaman cizelgesinin durumu Yeniden isleniyor olur.

Onaylayanlarin reddettigi kalemleri yeniden islemek ve uygun sekilde karsilik gelen zaman ¢izelgesi
satirlarini gincellestirmek.

Zaman gizelgesinde tekrar igleniyor olarak belirttiginiz zaman gizelgesi satirlari Gonderilmemis olur.
Bu sekilde zaman gizelgesindeki bitln satirlar Génderilmemis olursa, zaman gizelgesi durumu
Yeniden isleniyor'dan Génderiimemis'e geger.

Kalemlerini yeniden iglediginiz zaman gizelgesini yeniden géndermek.
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Bitin zaman gizelgesi satirlarinin durumu tekrar Gonderildi, zaman ¢izelgesinin de durumu
Bekleyen Onay olur.

« Zaman cizelgesini iptal etmek. Bir zaman gizelgesini iptal etmek geri dondurilemez.
iptal edilen zaman cizelgesinin durumu iptal edildi seklindedir ve tim satirlari silinir.

« Zaman gizelgesini yazdirmak.

« Birzaman cizelgesi icin olaylarin zaman gizelgesi denetim ginlugunu goruntilemek.

Zaman (Cizelgesi Olusturma

Not: Yonetici her kullaniciya zaman gizelgesi olusturma ve islemi igin bir dizi boyutu kontrol eden
bir zaman gizelgesi politikasi atar. Zaman gizelgesi politikas1 hakkinda bilgi igin bkz. "Zaman
Cizelgesi Politikalan" sayfa 80.

Zaman ¢gizelgesi olusturmak icin:

PPM Center Uriiniinde oturum agin.
2. Meni ¢gubugundan, Olustur > Zaman Cizelgesi segimini yapin.
Zaman Cizelgesi Olustur sayfasi ¢ikar.

Zaman Cizelgesi olugtur

*Zaman Dilimi: | 61/13- 61513 W
*Kaynak: Admin User &

“Tamm: Admin User - 6/1/13 - 6/15/13

[[] Kalemlerim Listesindeki Kalemleri igerir

Olugtur

Not: Zaman gizelgesi politikaniz belirttiginiz Zaman Dilimi ve Kaynak kombinasyonu igin
sadece bir zaman gizelgesine izin veriyorsa ve halihazirda bir tane bulunuyorsa, asagidaki
ornekteki gibi, ¢ift zaman gizelgelerine izin verilmedigini belirten bir uyari gosterilir.

Zaman Cizelgesi olugtur

& BuZaman Dilimi ve Kaynak igin Zaman Gizelgesi 6nceden meveut Zaman Gizelgelerini Gojaltma olanakl dedil. Liitten bagka bir Zaman Dilimi veya Kaynak girin. Zaman
Cizelgesini ag

=Zaman Dilimi: | 6/1/13-6/15M13
*Kaynak: Admin User &

“Tamm: Admin User- 61113 - 6/15/13

Not: Zaman cizelgesi politikaniz belirttiginiz Zaman Dilimi ve Kaynak kombinasyonu igin
birden fazla zaman ¢izelgesine izin veriyorsa ve halihazirda bir ya da daha fazla bulunuyorsa,
asagidaki drnekteki gibi bir ileti gdsterilir. Bu donem icin yine de bir zaman gizelgesi
olusturabilirsiniz, Tanim bilgisi yeni bir sayi ile biter.
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Zaman Gizelgesi olugtur

@ Bu Zaman Dilimi ve Kaynak icin Zaman Cizelgesi snceden meveut. Zaman Cizelgesini ag

~Zaman Dilimi: | 2/1/13 - 211513
“Kaynak: Admin User &

7y
“Tamm: Admin User - 2/1/13 - 21513 #2

| Kalemlerim Listesindeki Kalemleri igerir

Olugtur

3. Alanlar asagidaki tabloda belirtildigi gibi tamamlayin:

Alan Adi
(*Gerekli)

*Zaman
Dilimi

*Kaynak

*Tanim

Kalemlerim
Listesindeki
Kalemleri
igerir

Tanim

Yeni zaman gizelgesi i¢cin zaman dilimi. Varsayilan giincel zaman dilimidir.

Varsayilan olarak, kullanici adiniz. Kaynak yoneticisi ya da yetkiliyseniz (bkz.
"Yetki Verme" sayfa 86) kaynagin adini bu alan i¢in simgeyi tiklatinca ¢ikan
listeden segebilirsiniz.

Zaman gizelgesinin tanimidir. Varsayilan olarak, bu Kaynak, arkasindan kisa
¢izgi (-) ve arkasindan Zaman Dilimi seklindedir.

Yeni zaman gizelgesinde Kalemlerim listesinden kalem dahil etme segenegi. 200
kaleme kadar dahil edilir. Kapali kalemler dahil edilmez. Kalemlerim listesi
olusturmak ve devam ettirmek hakkinda bilgi i¢in bkz. "Kalemlerim Listesini
Kullanma" sayfa 28.

Not: Bu segenek icin seciminiz oturumdan oturuma kalir. Baska bir kaynak i¢in
yonetici ya da yetkili olarak zaman gizelgesini olugturuyorsaniz, HP Time
Management bu kaynagin Kalemlerim listesini kullanir.

Not: Zaman Cizelgesi Olustur sayfasi Son Zaman Cizelgemden Kalemleri Dahil Et
segenegi de icerir, fakat bu yalnizca yonetici gosterilmesi segenegini yapilandirmissa ve en
son zaman diliminin zaman ¢izelgesi varsa gerceklesir. Bu segenek ¢ikarsa, alt segenekler
de cikar, yeni zaman gizelgesi igin sunlar yapmaniza izin verir:

« Onceki dénemden hangi zaman gizelgesinin kaynak olarak kullanilacagini belirtmek. Bir
doénem igin birden fazla zaman ¢izelgesine izin veriliyorsa, birini segmelisiniz.

« Onceki zaman gizelgesinden kapali kalemleri, yani kapanmis istekleri, projeleri zaman
gunluklenmesine hala izin veren tamamlanmig gorevleri ve kapali paketleri dahil etmek.

« Onceki zaman cizelgelerinden Notlari ve satirlar dahil etmek.

Hem Kalemlerim Listesindeki Kalemleri igerir hem de Son Zaman Gizelgemden
Kalemleri dahil et secenegini secemezsiniz.

Yoneticilericin: Son Zaman Cizelgemden Kalemleri dahil et segenegini mevcut kilmak
icin, server.conf dosyasindaki TM_DISABLE_INCLUDING_LAST_TS_ITEMS
parametresini false olarak ayarlayin. HP true degerinin kalmasini tavsiye eder.

4. Olustur segenegini tiklatin.
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Not: PPM Center triiniine ingilizce olarak giris yaptiysaniz, zaman gizelgesi agtiginiz ilk
sefer (ve sadece ilk sefer), HP Time Management Uriiniiniin zaman gizelgelerini otomatik
olarak kaydettigi sartlari agiklayan bir ileti ¢ikar. Bu kilavuz bu durumlarimi baglaminda
tanimlar. Yonetici bu iletinin gosterilimi TM_ENABLE_SHOW_WHATS_NEW server.conf
parametresini false olarak ayarlayarak kapatabilir.

Zaman gizelgesi olusturulur ve Zaman Cizelgesini Diizenle sayfasi ¢ikar. Bu sayfanin baslig
asagidaki bigimdedir:

Kaynak - Zaman Dilimi icin Zaman Cizelgesi (zaman cizelgesi durumu)
Zaman Gizelgesi Ayrintilar bolimiinde Zaman Dokiimii sekmesi segilidir.

Admin User - 4/1/13 igin Zaman Gizelgesi - 4/15/13 (Génderiimedi) A& B
Kaydet Iptal DahaFazla
Kaynak: Admin User Zaman Dilimi: 4/1/13 bitigi 4/15/13 Zaman Gizelgesi No: 1
*Tamm: [Admin User - 41/13 - 415113 Durum: Gonderimedi
Kalem Ekle + Onaylarfiglem Aynntilan » Zaman Cizelgesi Politikalan

Zaman Cizelgesi Aynntilan (Saat cinsinden gdsterilen tim zamanlar)

Zaman Dokiimi Dider Gergeklegenler

Notlar

=P Not ekle

Zaman gizelgesine is kalemleri eklemeden 6nce, HP, dlizen, digmeler, sekmeler onaylanmak igin
goénderilmeye hazir olan tamamlanmis zaman gizelgesi baglantilarina asina olmaniz igin "Zaman
Cizelgeleri ve Zaman Cizelgesi Satirlar" altinda bélimiinid okumanizi tavsiye eder.

Zaman (Cizelgeleri ve Zaman (Cizelgesi Satirlari

Bu bdlimln amaci, onaya géndermeye hazir olan bir zaman gizelgesinin dizeni ve igerigi ile sizi
tanistirmaktir. "Sekil 2-1. Ornek zaman gizelgesi" sonraki sayfada, birkag satirigeren (is kalemleri)
ama bunlar i¢in ¢caligilmis zaman verileri icermeyen bir zaman ¢izelgesi 6rnegi gosterir (Zaman
Cizelgesini Duzenle sayfasi). Satir ekleme, zamani bildirme, diger gerekli bilgileri belitme, zaman
cizelgesini onaya génderme prosedirleri asagidaki bélimlerde agiklanmistir.

Not: Zaman cizelgesi politikasi ihlalleri ya da gecersiz veriler ortaya ¢ikinca zaman gizelgesi

ekranda tekrar yiklenmez, hata iletilenin ¢gikisini hizli gérebilirsiniz. Zaman ¢izelgesi politikasi
hakkinda bilgi i¢in, bkz. "Zaman Cizelgesi Politikalari" sayfa 80.
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Sekil 2-1. Ornek zaman gizelgesi

Admin User - 2/16/13 i¢in Zaman Cizelgesi - 2/28/13 (Gonderilmedi)

B4

v

Kaydet Kaydetve Gonder Daha Fazla

Kaynak: Admin User Zaman Dilimi: 2016/13 bitigi 2/28/13

“Tamim: [Admin User - 2163 - 2128113

Kalem Ekle Onaylarfiglem Ayrintitan

Zaman Gizelgesi No: 1

Durum:

Gonderilmedi

¥ Zaman Cizelgesi Politikalan

Zaman Cizelgesi Aynntilan (Saat cinsinden gosterilen tum zamanlar)

Zaman Dokumi Diger Gerceklegenler

Kalem Akfivite

QA Performance testing
Proje: 34156

A, Pri.: QA Performance fesfing
OraApps Patch Deployment

A Pkt: ACL - Oracle Paich
{Cracle Apps Patch)

SAP - Transport and J2EE Deployments

A Pkt ACL - SAP Changes
(SAP Changes)

Standard Deployment

Pit: 30006
(Reporting changes)

|
|
|
|
|
|
|
|
—  Diger-
sal

tir iglemieri:

Satir Aynintilan || Kaldir || Yeniden igle

Grupla | Gruplamay! Kaldir Kalem

Bekle:
Saat

0.

=

0.

=

0.

=

0.

=

Sat S.. M.. T.. W.. T.. Fn Sat §.. M.. T..
2116 217 2M8 219 220 221 2/22 2123 24 225 226 22T 2128

[0 [0 (001 (001 [0 (0% (0% (0.6 (0.0 (001 [0 (031 (03§

[0 [0 (0.0 (001 [0 (0% (0% (0.6 (0.0 (001 [0 (031 [ 03§

[0 [0 (0.0 (001 [0 (0% (0% (0.6 (0.0 (001 [0 (031 [ 03§

[0 [0 (001 (001 [0 (0% (0% (0.6 (0.0 (001 [0 (031 [ 03§

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Toplam

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

Notlar

&R Not ekde

Zaman ¢gizelgesinin basligi asagidaki bicimdedir:

Kaynak - Zaman Dilimi igin Zaman Cizelgesi (zaman c¢izelgesi durumu)

Zaman Gizelgesi Ayrintilar bolimuntn Ustiinde, zaman gizelgesi "Tablo 2-1. Temel zaman ¢izelgesi
alanlari, dugmeleri ve baglantilar" altinda kaynaginda agiklanan temel alanlar, digmeler ve baglantilari

gosterir.

Tablo 2-1. Temel zaman cizelgesi alanlari, diigmeleri ve baglantilari

Alan
(*Gerekli),
Diigme ya

da Baglanti Tanim

Kaydet
dagmesi

Kaydet &
Gonder
dagmesi

Tamam
dagmesi

geger.)

Zaman ¢gizelgesine yapilan diizenlemeleri kaydeder.

Zaman gizelgesini kaydeder ve génderir. (Bu diigme yalnizca en az bir zaman
gizelgesi satirn varsa goruntilenir.)

Zaman ¢izelgesini kaydeder ve dnceki ekrana doner.

(Zaman gizelgesi gonderildigi zaman bu diigme Kaydet & Génder digmesinin yerine
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Tablo 2-1. Temel zaman cizelgesi alanlari, diigmeleri ve baglantilari, Devam Ediyor

Alan
(*Gerekli),
Diigme ya
da Baglanti

iptal digmesi

Zaman
Cizelgesini
Kopyala
dugmesi

Zaman
Cizelgesini
iptal Et
dugmesi
Denetim
GUnluguni
Goruntile
dugmesi

Yazdirilabilir
Versiyon
dagmesi

Zaman
Cizelgesini
Disa Aktar
dagmesi

Kaynak
Zaman Dilimi

Zaman
Cizelgesi No

*Tanim

Durum

Kalem ekle
digmesi

Tanim
Zaman ¢gizelgesine yapilan diizenlemeleri iptal eder.

Bkz. "Zaman Cizelgesini Kopyalama" sayfa 74.

Bkz. "Zaman Cizelgesini iptal Etme" sayfa 76.

Bkz. "Denetim GUnliguni Gorlntlleme" sayfa 77.

Bkz. "Zaman Cizelgesini Yazdirma" sayfa 77.

Zaman gizelgesini Microsoft® Excel elektronik tablosuna aktarir.

Not: Tarayiciniz Microsoft Internet Explorer 7 ise, zaman gizelgesini Microsoft
Excel'e aktarmak i¢in Baslama kaynaginda agiklandigi gibi Internet Segeneklerini
yapilandirmalisiniz.

(Salt okunur) Zaman gizelgesinin kimin igin olusturuldugu. Bkz. "Zaman Cizelgesi
Olusturma" sayfa 16.

(Salt okunur) Bkz. "Zaman Cizelgesi Olusturma" sayfa 16.

(Salt okunur) Zaman gizelgesine otomatik olarak atanan bir sira numarasi.
Genellikle 1'dir. Ancak, kaynagdin zaman dilimi bagina birden fazla zaman gizelgesi
olusturulmasina izin veriliyorsa 1'den blyuk olabilir. Ayrica, bu kaynak igin zaman
cizelgesi daha 6nce olusturulup iptal edildiyse, numara artirlir.

Olusturulan bir zaman gizelgesi icin degistirilebilecek olan zaman gizelgesi tanimi.
Bkz. "Zaman Cizelgesi Olusturma" sayfa 16.

(Salt okunu) Zaman c¢izelgesinin glincel durumu. Zaman ¢izelgesi durumlari
hakkinda bilgi i¢in, bkz. ."Zaman Cizelgesi Satir Durumlarinin ve Zaman Cizelgesi
Durumlarinin Ozeti" sayfa 69.

Zaman gizelgesine yeni bir satir eklemek icin tiklatin. Gosterilen agilir listeden,
eklenecek is kalemi tipini secin. Zaman ¢izelgesine bir is kalemi eklemek icin
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Tablo 2-1. Temel zaman cizelgesi alanlari, diigmeleri ve baglantilari, Devam Ediyor

Alan

(*Gerekli),

Diigme ya

da Baglanti Tanim

segenekler sunar. Bkz. "Zaman Cizelgesine Is Kalemleri Ekleme" sayfa 24.

Onaylar/islem Bkz. "Zaman Onaylari ve islem Ayrintilar" sayfa 67.
Ayrintilan
baglantisi

Zaman Cizelgesi Ayrintilar blimandn su sekmeleri vardir:

o "Sekil 2-1. Ornek zaman gizelgesi" sayfa 19 lzerinde gdsterildigi ve "Zaman Dokimi Sekmesinde
Zaman Raporlama" sayfa 53 kaynaginda agiklandigi gibi Zaman Dékiimii sekmesi (varsayilan
olarak segili). "Sekil 2-1. Ornek zaman cizelgesi" sayfa 19 érneginde, zaman, zaman diliminin her bir
gunii igin sttunla ve her is kalemi igin bir satirla saat cinsinden girilmistir. "Sekil 2-1. Ornek zaman
cizelgesi" sayfa 19 Gzerindeki gibi, ekraninizin ¢ézindrligiine ve zamanin nasil ginlige
kaydedildigine gore bir yatay bir kaydirma ¢ubugduna ihtiyag olabilir.

Zaman ¢izelgesindeki is kalemlerinin nasil organize edildigi hakkinda bilgi igin, bkz. "Zaman
Cizelgesindeki Zaman Cizelgesi Satirlarinin Organizasyonu" sayfa 57.

« Diger Gergeklesenler sekmesi (bkz. "Diger Gerceklesenler Sekmesini Tamamlama" sayfa 58).

« Zaman gizelgesi kullanici verileri belitmeniz i¢in yapilandiriimigsa, tim zaman ¢izelgesi igin
kullanici verilerini gdsteren Ek Bilgiler sekmesi (bkz. "Ek Bilgi Sekmesini Goruntuleme" sayfa 61).

Ek olarak, "Tablo 2-2. Tim Zaman Cizelgesi ayrintilar sekmelerindeki sUtunlar, digmeler ve
baglantilar" altinda kaynaginda agiklanan situnlar, digmeler ve baglantilar, hangi sekmesinin
secildiginden bagimsiz olarak Zaman Gizelgesi Ayrintilari bolimUnde gézukur.

Tablo 2-2. Tiim Zaman Cizelgesi ayrintilar: sekmelerindeki siitunlar, diigmeler ve
baglantilar

Situn, Diigme ya

da Baglanti Tanim

Kalemleri Grupla | Mantiksal gruplandirmalari temsil eden baslikli ya da basliksiz (kalin yaziyla)
Gruplamayi Kaldir | is kalemlerini gdstermenizi sagdlar. Gruplar ve gruplandiinda ya da

baglantisi gruplandirmalar kaldirildiginda is kalemlerinin (satirlarin) sirasi hakkinda bilgi

icin, bkz. "Zaman Cizelgesindeki Zaman Cizelgesi Satirlarinin
Organizasyonu" sayfa 57.

Varsayilan, "Sekil 2-1. Ornek zaman cizelgesi" sayfa 19 izerinde oldugu gibi
kalemleri bagliklarla gruplanmis sekilde gostermektir.

Gruplamayi Kaldir segenegi zaman gizelgesini Grupla segeneginden daha
kisa yapar, ¢ok fazla degisik proje, gbrev, istek vb. Gizerinde galigiyorsaniz
muhtemelen zaman gizelgesi kullaniminizi kolaylastirir.

Zaman gizelgesinin gériniminu degistirmek icin, is kalemleri igin gruplari
eklemek ya da ¢ikarmak istiyorsaniz, Kalemleri Grupla | Gruplamayi
Kaldir tizerindeki mevcut linki tiklatin. Son segtiginizin baglantisi yoktur.
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Tablo 2-2. Tiim Zaman (izelgesi ayrintilari sekmelerindeki siitunlar, diigmeler ve
baglantilar, Devam Ediyor

Situn, Diigme ya
da Baglanti

[var olacak sekilde
yapilandirldiysa,
zaman gizelgesi
tablolarinin
goruntulenebilir
dikey boyutunu
segmek icin U¢
digme]

[onay kutusu
sltunu]

Kalem situnu

Durum situnu

Aktivite sttunu

Tanim

Secenegi degistirene kadar, tim mevcut ve yeni zaman gizelgelerine
uygulanir.

"Sekil 2-2. Grupsuz kalemlerle 6rnek zaman gizelgesi" sayfa 24, "Sekil 2-1.
Ornek zaman gizelgesi" sayfa 19 ile ayni zaman gizelgesini gosterir ama
kalemlerinin gruplamasi kaldiriimistir.

Yoénetici TM_ENABLE_GRID_SIZE_CONTROL server.conf parametresini
true olarak ayarlarsa, mevcut ve yeni zaman gizelgelerinizin tim
sekmelerindeki tablolarin goériintilenebilir dikey boyutunu kontrol etmek igin g
Ozel digme. Soldan saga, dugmelerin gorinisu ve goreli dikey biyuklugu
ifade eden karsilik gelen arag ipucu asagidaki gibidir:

« Birdikey cizgi, Kigik arag ipucu ile (varsayilan olarak segili)

« ki dikey gizgi, Kiiclk arag ipucu ile

« Ug dikey gizgi, Blylk arag ipucu ile

Ekraninizin dikey ¢ézunurligu 1024 pikselden blylkse, bazi durumlarda Orta
ya da Genisi se¢mek, tabloyu kaydirmadan ekraninizda daha fazla zaman

cizelgesi satir gorintilemenize izin verir ve tablonun altinda daha az beyaz
alan vardir.

Her bir zaman ¢izelgesi satir i¢in bir onay kutusu, kalemler yukaridaki gibi
gruplanmigsa, her grup basligi igin ek bir onay kutusu. Bir grup i¢in onay
kutusunu segctiginizde (ya da se¢imini kaldirdiginizda) alt kalemleri igin bittin
onay kutulari otomatik olarak segilir (ya da segimleri kaldirilir).

Her kalem hakkinda (is kalemi) ad ve diger bilgiler. Bazi is kalemi tipleri igin,
gbsterilen bilgi kalemlerin gruplanip gruplanmadidina baglidir. Daha fazla bilgi
icin bkz. "Zaman Cizelgesindeki Zaman Cizelgesi Satirlarinin
Organizasyonu" sayfa 57.

Not: Yonetici, bu sttunun genisligini en uzun is kalemi bilgisine gére dinamik
olarak genigletmek ve daraltmak i¢cin, TM_DYNAMIC _DESC_CHARS ve
TM_DYNAMIC_DESC_CHARS_MAX server.conf parametrelerini
yapilandirabilir. Daha fazla bilgi i¢in, bkz. Kurulum ve Y&netim Kilavuzu.

(Yalnizca zaman gizelgeleri gonderilmisse gosterilir) Her kalemin durumu
(zaman gizelgesi satir). Zaman gizelgesi satir durumlar hakkinda bilgi igin,
bkz. ."Zaman Cizelgesi Satir Durumlarinin ve Zaman Cizelgesi Durumlarinin
Ozeti" sayfa 69.

(Yalnizca zaman gizelgesi politikasi aktivite girisine izin veriyorsa gosterilir)
Kalem igin aktivite. Her satirda bir tane olacak sekilde bir kalem birden ¢ok
aktiviteye bdlunebilir. Bu kalemin her aktivitesi i¢in ¢calisilan zamani girmenize
izin verir. Bkz. "Takip Edilecek Zamani Kategorilemek icin Aktiviteleri
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Tablo 2-2. Tiim Zaman (izelgesi ayrintilari sekmelerindeki siitunlar, diigmeler ve
baglantilar, Devam Ediyor

Situn, Diigme ya

da Baglanti

Satir Ayrintilan
dagmesi

(Satir iglemleri:

baslig altinda)

Kaldir digmesi

(Satir iglemleri:

bashgi altinda)

Yeniden isle
dagmesi

(Satir iglemleri:

baslig altinda)

Tanim

Kullanma" sayfa 11 ve "Fiyat Kodlar/Aktiviteler (ya da Fiyat Kodlarr)
Sekmesi" sayfa 62.

Secilen zaman gizelgesi satiri igin (is kalemi) Satir Ayrintilan penceresini
acar. Bu pencere, "Zaman Cizelgesi Satir Ayrintilarini Gorintileme ve
Belirtme" sayfa 62 kaynaginda tanimlanan sekmeleri icerir.

Bu digme yalnizca en az bir zaman ¢izelgesi satir varsa gorintilenir. Digme
yalnizca bir zaman gizelgesi satiri i¢in bir onay kutusu isaretliyken
etkinlegtirilir.

Zaman ¢gizelgesinden segilen zaman ¢gizelgesi satirlarini kaldirir.

Bu digme yalnizca en az bir zaman ¢izelgesi satir varsa gorintilenir. Digme
yalnizca bir Gonderiimemis ya da Reddedilmis satirlar i¢in en az bir onay
kutusu isaretliyken etkinlestirilir.

Secilen zaman gizelgesi satirlarinin tekrar islenmesini saglar ve durumlarini
Gonderilmedi olarak degistirir. Daha fazla bilgi igin, bkz. "Gonderilmis Zaman
Cizelgesindeki Satirlar Yeniden isleme ya da Cizelgeye Yeni Satir Ekleme"
sayfa 73.

Bu diigme yalnizca en az bir zaman gizelgesi satin varsa goruntilenir. Digme
yalnizca daha dnce gonderilmis bir zaman ¢izelgesindeki satirlar igin en az bir
onay kutusu isaretliyken etkinlestirilir. Zaman cizelgesinin durumu Onay
Bekliyor, Onaylandi ya da Yeniden isleniyor olmalidir, Donduruldu ya da
Kapatildi olmamalidir. (Onaylayan satirlari onaylasa da onaylamasa da ya da
ne onaylamis ne onaylamamis olsa da tekrar igleyebilirsiniz.)

"Sekil 2-2. Grupsuz kalemlerle 6rnek zaman gizelgesi" sonraki sayfada, "Sekil 2-1. Ornek zaman
cizelgesi" sayfa 19 ile ayni zaman gizelgesini gosterir ama kalemlerinin gruplamasi kaldiriimistir. Daha
fazla bilgi igin bkz. "Tablo 2-2. Tium Zaman Cizelgesi ayrintilan sekmelerindeki sttunlar, digmeler ve
baglantilar" sayfa 21 ve "Zaman Cizelgesindeki Zaman Cizelgesi Satirlarinin Organizasyonu" sayfa

57.
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Sekil 2-2. Grupsuz kalemlerle 6rmek zaman gizelgesi
¥ F

David Jones - 3/16/13 igin Zaman Gizelgesi - 31/3/13 (Onay Bekliyor)
Kaydet Tamam Daha Fazla

Kaynak: David Jones Zaman Dilimi: 3MEBM 3 hitigh 314313 Zaman Gizelgesi No: 2
“Tamm: [David Jones - 31613 - 317313 %2 ] Durum: Onay Bekhzor
Kalem Ekle = Onaylarfislem Ayrintilan > Zaman Cizelgesi Politikalar

Zaman Cizelgesi Aynintilan (Saal cinsinden gosterilen tim zamanlar)

Grupla | Gruplamayi Kaldir Kalem

Zaman Dokimi Dider Gerceklegenler
Kalem Aktivite Bekle: M.. T.. W. T.. F.. 5. 5. M.. Toplam
Saat 316 3y ins 3ng 3i20 321 322 3123
T Pri: Winirhwind 112.0 6.00 6.00 7.00 6.00 7.00 6.00 5.00 6.00 [ 49.00
Girer: Yeniiglev Prototipi Tasarm a.00 a.00 a0 00 oon a0 000 no0
T el far one orld.... Solution Desian) 20 : | oo
BRI T TR I Taganm 000 [ood [oo0 [ooo [so0 [oo0d [ooo [aoo
O Qveh for OneWiarld...n = Design Reviews) Bl = [ 0.00
istek: 20080
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
T (DEM- A.) Mult-Order Upgrade 80 I I I I [ oo
Isteke 30091
0.00 0.00 0.00 6.00 6.00 0.00 0.00 0.00
o (DEM - A..) Order Fulfillment... 120 I U0
O Dider: Tati 20| [oo0 [oo0 [oo0d [zo0 [oo0 [oo0 [oo0 [oo0 | 0.00
Satlr'lglemleri: 6.00 6.00 .00 6.00 7.00 6.00 5.00 6.00 49.00
Satir Aynntilan || Kaldir || Yeniden igle || Onayla || Reddet
< | »
Notlar
& Not ekie

Son olarak, zaman gizelgesinin altinda Notlar bélimu ¢ikar. Not Ekle diigmesini tiklatmak, zaman
cizelgesine not eklemenize izin verir.

Zaman gizelgesine bir not eklediginizde, zaman ¢izelgesini kaydedene kadar Notlar i¢cin zaman
damgasi situnu Bekleyen Kaydetme der. Zaman gizelgesini kaydettikten sonra, not icin zaman
damgasi bu zamana guncellestirilir.

Zaman Cizelgesine Is Kalemleri Ekleme

Zaman gizelgesi yeni ya da halihazirda is kalemleri icerse de, is kalemlerine (zaman ¢gizelgesi satirlan)
kars1 zaman gunlige kaydetmek Gzere is kalemleri eklemek igin:

1. Kalem Ekle secenegini tiklatin.

Admin User - 5/1/113 igin Zaman Gizelgesi - 5/15/13 (Gonderimedi) B @ B
Kaydet iptal DahaFazla

Kaynak: Admin User Zaman Dilimi: 5/1/13 bitigi 51513 Zaman Cizelgesi No: 1

*Tamm: [Admin User-5/1/13 - 51513 Durum: Gonderilmedi

Kalem EKle * |  Onaylarislem Aynntilan > Zaman Gizelgesi Politikalan

Kalemlerimden / Onerilen Kalemlerden ekle
Proje ekle 1 gdsterilen tim zamanlar)
Girev ekle
Istek ekle

Paket ekle
Ekle - diger
P Not ekle

esenler

Zaman ¢izelgesine kalem eklemek icin asagidaki segenekler listesi ¢ikar:
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« Kalemlerimden / Onerilen Kalemlerden ekle. Bu secenek Onerilen Kalemlerden ya da
Kalemlerim listesinden is kalemi ekler. Onerilen Kalemler listesi sizin icin HP Time
Management tarafindan otomatik olarak Uretilir. Kalemlerim listesi olusturdugunuz sakladiginiz
kisisel kalem listesidir, kalemler siz silene kadar tutulur. (Bkz. "Onerilen Kalemler Listesini
Kullanma" sonraki sayfada ve "Kalemlerim Listesini Kullanma" sayfa 28.)

Not: Acilir listede asagidaki kalemlerden bazilari, sistem ayarlari ve size atanan zaman
cizelgesi politikasina gore sizde mevcut olmayabilir. Bu belge biitiin segeneklerin sizin igin
mevcut oldugunu varsayar.

« Proje Ekle. Bkz. "Zaman Cizelgesine Dogrudan Proje Ekleme" sayfa 40.

o Gorev Ekle. Bkz. "Zaman Cizelgesine Dogrudan Gérev Ekleme" sayfa 43.
. lIstek Ekle. Bkz. "Zaman Cizelgesine Dogrudan Istek Ekleme" sayfa 47.

« Paket Ekle. Bkz. "Zaman Cizelgesine Dogrudan Paket Ekleme" sayfa 50.

« Ekle - Diger. Bu segenek toplantilar, tatil ve diger kalemler igin kullanilir. Bkz. "Bir Zaman
Cizelgesine Dogrudan Diger Kalemleri Ekleme" sayfa 51.

Zaman ¢izelgesine dogrudan belli bir is kalemi tipi (proje, gorev, istek, paket ya da diger) eklemek
icin herhangi bir segenek secerseniz, karsilik gelen Zaman Cizelgesine <is kalemi tipi> Ekle
penceresi gikar. Alanlari proje, gorev, istek ya da paket eklediginizde filtre dlgltleri olarak ¢aligir.
Zaman ¢gizelgesine ekleyebilmeniz igin bu tipteki mevcut kalemlerin hangilerinin listelenecegini
secgmek icin bu dl¢ltleri istediginiz gibi belirtin. Her kalem tipini eklemek i¢in filtre alanlan yukarida
referanslanan bélimlerde agiklanmistir.

intiyag duyulan tim kalemleri zaman gizelgesine eklemek igin bu adimi tekrarlayin.

Zaman ¢izelgesine en az bir satir eklediginizde, zaman ¢izelgesini gdnderebilmeniz icin Kaydet
ve Gonder digmesi ¢ikar.

Zaman Dokiimii (bkz. "Zaman Dokimu Sekmesinde Zaman Raporlama” sayfa 53) sekmesinde
zaman ¢gizelgelerine zaman gizelgesini kaydetmeden zaman miktar girerseniz sonra da zaman
cizelgesine bir satir eklerseniz ya da gizelgeden bir satir ¢ikarirsaniz, HP Time Management
zaman ¢gizelgesini otomatik olarak kaydeder.

is kaleminin yaninda ya da Zaman Gizelgesi Politikalan diigmesinin sag tarafinda bir Uyari
simgesi ¢ikarsa, politika gerekliliklerini bir 6zetini goriintilemek igin Zaman Cizelgesi
Politikalari digmesinin sol ucundaki oku tiklatin. Kargilanmayan gereklilikler bold (kalin) olarak
gosterilir. Ornegin, bazi is kalemleri aktivitelerini ya da fiyat kodlarini belitmenizi gerektirebilir.
Bunu yapmak icin, Satir Ayrintilari segenegini tiklatin ve Fiyat Kodlari/Aktiviteler sekmesini
tamamlayin.

Zaman gizelgesi ve satirlarinin agiklamasi igin bkz. "Zaman Cizelgeleri ve Zaman Cizelgesi
Satirlan" sayfa 18.

2. Zaman gizelgesini kaydetmek icin Kaydet secenegini tiklatin.
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Onerilen Kalemler Listesini Kullanma

HP Time Management aramaniza gerek kalmamasi i¢cin muhtemelen zaman ¢izelgenizde olmasi
gereken is kalemlerini kolayca bulmaniza yardim etmek icin Onerilen Kalemler listesi sunar. Genelde,
bu kalemler sunlari igerir:

« Giincel zaman déneminde hem size atanmis hem de izerinde ¢alismanizin gizelgelendigi kalemler
« Onceki zaman gizelgenizde olan ve hala agik olan kalemler

HP Time Management, Onerilen Kalemler listesini otomatik olarak olusturur ve "Sekil 2-3. Ornek
Onerilen Kalemler listesi" altinda érnegindeki gibi Onerilen Kalemler sekmesinde sunar. Onerilen
Kalemler listesini gdzden gegiremezsiniz.

Sekil 2-3. Ornek Onerilen Kalemler listesi

Zaman Cizelgesine Kalem ekle

kalemlerim Onerilen Kalemler
Saon gincelleme September 30, 2014 saat12:37:13 PM CEST. Giincelle
Kalem Tamm Heden
[~ Dider Toplantlar Toplantilar Onceki zaman gizelgesinda

™ Tamini igaretie

Secilen kalemler zaman cizelgenize eklenecek- 0 kalermler eklenecek. iptal

Varsayilan olarak, Onerilen Kalemler listesi su kalemleri igerir:
« Asagidaki kosullarin ikisini de saglayan herhangi bir tir is kalemi tipinin her biri:

« Buzaman ¢izelgesinin déneminin bir dncesindeki zaman diliminde génderdiginiz zaman
gizelgesindedir.

« Zaman gunliklemeniz i¢in mevcuttur (¢Unku kapali degildir).

« Asagidaki kosullarin ikisini de saglayan her proje:
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« Size atanan gorevleri vardir.

« Proje dizeyinde zaman izlemek i¢cin HP Time Management Gruntnd kullanir. Daha fazla bilgi
icin, bkz. "Zaman Y 6netimi ile Proje Ydnetimini Entegre Etme" sayfa 113.

« Asagidaki kosullarin ikisini de saglayan her 6zet gorevi:

« Size atanan gorevleri vardir.

« Belirtilmig dzet gorevi dizeyin zaman takibi icin HP Time Management kullanan bir projededir.
Daha fazla bilgi igin, bkz. "Zaman Y &netimi ile Proje Yonetimini Entegre Etme" sayfa 113.

« Asagidaki kosullarin hepsini de sadlayan her gorev:

« Size atanmistir.

« Zaman takibi igin HP Time Management Urinunu gérev dizeyinde kullanan bir projededir. Daha
fazla bilgi igin, bkz. "Zaman Y onetimi ile Proje Ydnetimini Entegre Etme" sayfa 113.

« Tamamladiginiz zaman gizelgesinin dénemi boyunca kendisine karsi zaman ginliklenebilir
(¢Unki durumu Hazirdir zaman gizelgesinin zaman diliminin en azindan bir kismiyla ¢akisan
cizelgelenmis baslangig ve bitis tarihi vardir ya da durumu ilerliyordur).

« Asagidaki kosullardan birini kargilayan ve HP Time Management Uzerinde zaman raporlamak i¢in
listelenen kaynaklari kullanan bir tipten olan her istek:

« Tamamladiginiz zaman gizelgesinin zaman dilimi boyunca Gizerinde ¢alismak igin size
atanmistir.

« Zaman cgizelgelemek icin listelenen tim kaynaklar icerir ve kaynak listesi sizi icerir. Daha fazla
bilgi icin bkz. HP Demand Management Configuration Guide.

Onerilen Kalemler listesindeki 6geler agagidaki sirada gikar:

« Projeler

o Gorevler

. listekler

« Paketler

« Diger Kalemler

Onerilen Kalemler listesinin en son giincellestirildigi tarih ve zaman Onerilen Kalemler sekmesinin st
kisminda gosterilir. "Sekil 2-3. Ornek Onerilen Kalemler listesi" 6nceki sayfada éreginde kullanict, 6
Adustos 2010'da, 1 Agustos 2010 - 15 Agustos 2010 zaman dilimi zaman gizelgesini ve HP Time
Management, énerilen kalemler listesini olusturmustur. Onerilen kalemler listesinin giincel oldugundan
emin olmak istiyorsaniz, Glincelle segenegini tiklatin.

Kalem ve Tanim siitunlarina ek olarak, Onerilen Kalemler listesi, kalemin neden listeye alindigini
gosteren Neden situnu igerir.
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Bir Zaman Cizelgesine Onerilen Kalemler Listesinden Kalem
Ekleme

Bir zaman ¢gizelgesine onerilen kalemler listesinden kalem eklemek igin:

1. Henluz yapmadiysaniz, zaman gizelgesinde, Kalem Ekle digmesini tiklatin, sonra da
Kalemlerimden / Onerilen Kalemlerden Ekle segenegini tiklatin.

Kalemlerim sekmesine Zaman Cizelgesine Kalem Ekle penceresi agilir.
Onerilen Kalemler sekmesini tiklatin.

3. Zaman gizelgesine eklemek istedigdiniz kalemlerin yanindaki onay kutularini ya da Tiumiinii
isaretle onay kutusunu segin.

4. Ekle segenegini tiklatin.
Segcilen kalemler zaman gizelgesine eklenir. Onerilen Kalemler listesinde durmaya devam ederler.

5. Zaman gizelgesine eklediginiz kalemler ve diger kalemler eklemek hakkinda daha fazla bilgi igin,
bkz. "Zaman Cizelgesine is Kalemleri Ekleme" sayfa 24.

Onerilen Kalemler Listesinden Kalemlerim Listesine Kalem
Ekleme

Kalemlerim Listesi size kolaylik saglamasi i¢cin Kalemlerim sekmesinde olugturup tuttugunuz bir
kalem listesidir. Silmezseniz Kalemlerim listesindeki kalemler sonraki zaman gizelgelerine eklemek
icin hazir bulunurlar. Daha fazla bilgi igin, bkz. "Kalemlerim Listesini Kullanma" altinda.

Onerilen Kalemler listesinden Kalemlerim listesine kalem eklemek igin:

1. Henuz yapmadiysaniz, zaman ¢izelgesinde, Kalem Ekle secenegini tiklatin, sonra da
Kalemlerimden / Onerilen Kalemlerden Ekle segenegini tiklatin.

Kalemlerim sekmesine Zaman Cizelgesine Kalem Ekle penceresi agilir.
2. Onerilen Kalemler sekmesini tiklatin.

Kalemlerim listesine kopyalamak istediginiz kalemlerin yanindaki onay kutularini ya da Timiinii
isaretle onay kutusunu segin.

4. 'Kalemlerim'e Kopyala secenegini tiklatin.
Kalemler Kalemlerim listesine kopyalanir. Onerilen Kalemler listesinde durmaya devam ederler.

Kalemlerim Listesini Kullanma

Kalemlerim listesi , "Sekil 2-4. Orek Kalemlerim listesi” sonraki sayfada tizerindeki érnekte oldugu
gibi, Kalemlerim sekmesinde size kolaylik saglamak i¢in olusturdugunuz ve tuttugunuz bir kalem
listesidir. Ornegin, giincel olarak lizerinde ¢alistiginiz kalemleri, Tatil ve Toplantilar gibi arada
kullandiginiz ama elinizin altinda olmasini istediginiz kalemleri ve ileride Uzerinde ¢alisiyor olacaginizi
bildiginiz kalemleri dahil edebilirsiniz.

Silmezseniz, Kalemlerim listesindeki kalemler sonradan olusturdugunuz zaman gizelgelerine hizlica
eklemek igin kullanilabilir kalir.
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Sekil 2-4. Omek Kalemlerim listesi

Zaman Cizelgesine Kalem ekle

Kalemlerim Onerilen Kalemler
Kalemler, siz kaldirana kadar bu listede kalacakhr. ‘Kalemlerim’e ekle -
Kalem Tamim |
[~ Difer Diger Dijer |
[~ Difier Tatil Tatil
r Diger: Toplantilar Toplantilar

™ Tamini igaretie

Secilen kalemler zaman cizelgenize eklenecek- 0 kalermler eklenecek. iptal

Kalemlerim listesini gorintilediginizde, kalemler agsagidaki sirada ¢ikarlar:

« Projeler

« Gorevler

. lstekler

o Paketler

« Diger Kalemler

Asagidaki bélimler erigebileceginiz tiim is kalemleri kimesinden Kalemlerim listesini nasil
olusturacaginizi, listeden kalemlerini nasil sileceginizi ve Kalemlerim listesinden bir zaman ¢izelgesine
kalemleri nasil ekleyeceginizi agiklamaktadiriar.

Not: Kapali kalemler, Kalemlerim listesinden zaman cizelgesine eklenemez. Kalemlerim listesini
tutarken, Kapanan kalemleri ddnemsel olarak silmelisiniz.

HP Time Management GrinUnin sizin igin Urettigi 6nerilen Kalemler listesi hakkinda bilgi almak igin,
bkz. "Onerilen Kalemler Listesini Kullanma" sayfa 26 ve Onerilen Kalemler listesinden Kalemlerim
listesine kalem eklemek igin, bkz. "Onerilen Kalemler Listesinden Kalemlerim Listesine Kalem
Ekleme" dnceki sayfada.
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Kalemlerim Listesine Kalem Ekleme

Onerilen Kalemler listesinde olsun ya da olmasin Kalemlerim listesine kalem ekleyebilirsiniz. Onerilen
Kalemler listesinden Kalemlerim listesine kalem eklemek igin, bkz. "Onerilen Kalemler Listesinden
Kalemlerim Listesine Kalem Ekleme" sayfa 28.)

Kalemlerim Listesine kalem eklemek igin:

1. Henuz yapmadiysaniz, zaman ¢izelgesinde, Kalem Ekle secenegini tiklatin, sonra da
Kalemlerimden / Onerilen Kalemlerden Ekle segenegini tiklatin.

Kalemlerim sekmesine Zaman Cizelgesine Kalem Ekle penceresi agilir.
2. 'Kalemlerim'e Ekle secenegini tiklatin.

Zaman Gizelgesine Kalem ekle

Kalemlerim dnerilen Kalemler
Kalermler, siz kaldirana kadar bu listede kalacaktir, ‘Kalemlerim’e ekle -
Froje ekle
Kalem Tanim |
Difier: Di Did Girey ekle k
ider: Diger iger )
r J g J Istek ekle
[~ Diger: Tatil Tatil Paket ekla
r Dider: Toplantilar Toplanhlar Ekle - difer
™ Tiimiini igaretle
Segilen kalemler zaman gizelgenize eklenecek - 0 kalemler eklenecek, iptal

Kalemlerim listesine eklemek i¢in agagidaki se¢enek listesi ¢ikar:
« Proje Ekle. Bkz. "Kalemlerim Listesine Proje Ekleme" sonraki sayfada.

« Gorev Ekle. Bkz. "Kalemlerim Listesine Gorev Ekleme" sayfa 33.
. lIstek Ekle. Bkz. "Kalemlerim Listesine Istek Ekleme" sayfa 35.
« Paket Ekle. Bkz. "Kalemlerim Listesine Paket Ekleme" sayfa 37.

« Ekle - diger. Bu segenek toplantilar, tatiller ve diger kalemler igin kullanilir. Bkz. "Kalemlerim
Listesine Diger Kalemler Ekleme" sayfa 38.
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Not: Acilir listedeki seceneklerin bazilari sistem ayarlarina ve size atanan zaman ¢izelgesi
politikasina gére mevcut olmayabilir. Bu belge butlin segeneklerin sizin i¢gin mevcut oldugunu
varsayar.

Eklenecek is kalemi tipini (proje, gorev, istek, paket ya da diger) segtikten sonra, karsilik gelen
'Kalemlerim'e <is kalemi tipi> ekle penceresi gikar. istek, paket, proje ya da gorev eklediginizde
alanlar filtre dlgutleri olarak kullanilir. Kalemlerim listesine potansiyel olarak eklenebilecek bu
tipteki mevcut kalemlerin hangi alt kimesinin listelenecegini segcmek igin bu dl¢utleri istendigi gibi
belirtirsiniz. Her kalem tipini eklemek icin filtre alanlar yukarida referanslanan bélimlerde
aciklanmigtir.

ilgilendiginiz kalemleri Kalemlerim listesine ekleyin ve gerekiyorsa bu adimi diger kalemler
eklemek igin tekrar edin.

Kalemlerim Listesine Proje Ekleme

Kalemlerim listesine diger is kalemi tipleri eklemek gibi proje eklemek filtre dlgutleri belirtmeyi gerektirir.
projeleri gosterir:

« Proje diizeyinde zaman izleme

« Kendilerine karg1 guinlige zaman kaydedilmesine izin vermek

Dogrudan atandiginiz projeler Onerilen Kalemler listesinde gosterilir. Bkz. "Onerilen Kalemler Listesini
Kullanma" sayfa 26.

"Kimin Hangi Projeler icin Gunlige Zaman Kaydedebilecegini Belireme" sayfa 42 kaynagdindaki bilgiler,
proje yoneticilerinin HP Time Management Urlintntin hangi projeleri hangi kaynaklara sundugunu
anlamasina yardimci olabilir. Sadece zaman gizelgeleri olusturup yolluyorsaniz, bu ayrintilar
anlamaniza gerek yoktur ve asagidaki prosedir ile devam edebilirsiniz.

Not: Ginlige zaman kaydedebildiginizi diistindiigiiniz belli bir projeyi bulamazsaniz, proje
yOneticisi ile iletisime gegin.

Kalemlerim listesine proje eklemek igin:
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1. 'Kalemlerim'e Ekle digmesinde, Proje Ekle secenegini tiklatin.
'Kalemlerim'e Yeni Proje Ekle penceresi agilir.

'Kalemlerim' igine Projeler ekle

Proje Filtreleri

Proje Adi igeriﬁi: I Proje Kaymadu: &
- o P -~

Proje Yoneticisi: | FY

Cizelgelenen Baglangig Tarihi : I r_?-,‘—’ Cizelgelenen Baglama Tarihi Bitig Dederi : I I'_?-,‘—’

Cizelgelenen Bitig Tarihi : I i Cizelgelenen Son Bitig Tarihi : I o

Genel Filtreler

Son X giin iginde dedigtirildi: I Son X giin iginde olugturuldu:

Kapatilanlar dahil edilsin mi? g R

Ara iptal

2. Filtre alanlanni agagidaki tabloda agiklandigi sekilde tamamlayin:

Alan Adi Tanim

Proje Filtreleri boliimii

Proje Adi Listeyi adi belirttiginiz karakter dizisini iceren projelerile sinirlar.

icerigi

Proje Listeyi belirttiginiz kaynagdi igeren katilimci listesi olan projeler ile sinirlar.

Kaynagi (Katilmcilar listesi projenin personel profilindeki kaynaklari, is planinda

gorevlere dogrudan atanan kaynaklari ve 6zet gorev sahiplerini igerir.)

Proje Listeyi belirttiginiz proje ydneticisi olan projeler ile sinirlar.
Yéneticisi

Cizelgelenen  Proje listesini kdk gorevleri belirttiginiz tarih ya da daha sonrasinda

Baslangi¢c baglayanlarla kisitlar.

Tarihi

Cizelgelenen | Proje listesini kdk gorevleri belirttiginiz tarih ya da daha éncesinde
Baslama baglayanlarla kisitlar.

Tarihi Bitis

Degeri

Cizelgelenen | Proje listesini kdk gorevleri belirttiginiz tarih ya da daha sonrasinda bitenlerle
Bitis Tarihi kisitlar.
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Alan Adi Tanim

Cizelgelenen  Proje listesini kdk gorevleri belirttiginiz tarih ya da daha 6ncesinde bitenlerle
Son Bitig kisitlar.

Tarihi

Genel Filtreler bolimii

Son X glin Proje listesini belirttiginiz giin sayisi iginde degistiriimis projelerle sinirlar.
icinde

degistirildi

Son X glin Proje listesini belirttiginiz giin sayisi iginde olusturulmus projelerle sinirlar.
icinde

olusturuldu

Kapatilanlari = Tamamlanmis ve héla zaman ginluklemeye izin verilen projeleri dahil etmek
Danhil Et icin segenek.

3. Ara'yi tiklatin.
Filtre 6lgUtlerinizi kargilayan projeler listelenir.

4. Kalemlerim listesine eklemek istediginiz projelerin onay kutularini se¢in ve kalemi eklemek icin
Ekle secenegini tiklatin.

Eklenmis projelerle Kalemlerim listesi tekrar gsterilir.

Kalemlerim Listesine Gorev Ekleme

Kalemlerim listesine diger is kalemlerinin eklenmesi gibi, gérev eklemek de filtre Slgutlerinin
belirtiimesini gerektirir.

Ek, otomatik bir gorev filtresi olarak, HP Time Management sadece asagidakilerden ikisini de yapan
gorevleri (ve 6zet gorevleri) gosterir:

« Zamani gorev (ya da belli bir 6zet gorev) diizeyinde takip etmek
« Kendilerine karsi gunlige zaman kaydedilmesine izin vermek

Dogrudan atandiginiz gérevler (ya da projenin zamani nasil takip ettigine bagl olarak Ust diizey 6zet
gorevleri ya da projeler) Onerilen Kalemler listesine gosterilir. Bkz. "Onerilen Kalemler Listesini
Kullanma" sayfa 26.

Ayrica, projenin bir is plani varsa, zamani proje duzeyinde takip ediyorsa ve bunun i¢cin zaman
gunliklemenize izin veriliyorsa, filtre dlgitlerinizi karsiliyorsa, goreyv filtresi projenin en Ust diizey 6zet
gorevini gosterir.

"Kimin Hangi Gdrevler icin Zaman Ginluge Kaydedebilecegini Belireme" sayfa 46 kaynagdindaki
bilgiler, proje ydneticilerinin HP Time Management trininln hangi gorevleri hangi kaynaklara
sundugunu anlamasina yardimci olabilir. Sadece zaman gizelgeleri olusturup yolluyorsaniz, bu
ayrintilar anlamaniza gerek yoktur ve asagidaki prosedir ile devam edebilirsiniz.

Not: Giinlige zaman kaydedebildiginizi digtndigtnuz belli bir gérevi bulamazsaniz, proje
yoneticisi ile iletisime gegin.

Kalemlerim listesine gbrev eklemek icin:
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1. 'Kalemlerim'e ekle digmesinden Gérev Ekle secenegini segin.

'Kalemlerim'e Gérev Ekle penceresi agllir.

'Kalemlerim' i¢ine Gdrevler ekle

Garev Filtreleri

Girev Ad igeriﬁi I *Proje: I
Gorev Tipi: IGﬁrevIer ve Ozet Girevieri LI Proje Atanan Kaynad: I &
Gorev Durumu: I =
Cizelgelenen Baglangig Tarihi: I i Gizelgelenen Baglama Tarihi Bitig Dederi: I i
Cizelgelenen Bitig Tarihi: | [ Cizelgelenen Son Bitig Tarihi: | i
Genel Filtreler
Son X giin iginde dedigtirildi: | Son X giin iginde olugturuldu:
Kapatilanlar dahil edilsin mi? g CH
Ara iptal

2. Filtre alanlanni agagidaki tabloda agiklandigi sekilde tamamlayin:
Alan Adi (*Gerekli) Tanim
Gorev Filtreleri bolimii
Gorev Adi igerigi Listeyi adi belirttiginiz karakter dizisini iceren gorevler ile sinirlar.

*Proje Otomatik tamamlamay! kullanarak gorev listesini agagidakilerin
tamamina sahip olan projedekilerle sinirlar:

« Belirttiginiz karakterlerle baglayan proje adlari
« Adlan belirttiginiz karakterlerle baglayan proje yoneticileri
« Soyadlan belirttiginiz karakterlerle baglayan proje yoneticileri

Projenin is plani olmalidir ve kullanici projeye ya da gorevlerine
kars! ginlude zaman kaydedebiliyor olmalidir.

Gorev Tipi Listeyi yalniz projeler, yalniz gorevler yalniz 6zet gorevleri ya da
hem gdrevler hem de 6zet gorevlerile sinirlar.

Proje Atanan Kaynagi Gorev listesini belirttiginiz atanan kaynag olanlar ile sinirlar.
Gorev Durumu Gorev listesini belli bir durumdakilerle sinirlar.

Cizelgelenen Baglangic  Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha sonrasinda baglayan goérevler ile
Tarihi sinirlar.
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Cizelgelenen Baslama
Tarihi Bitis Degeri

Cizelgelenen Bitis Tarihi

Cizelgelenen Son Bitig
Tarihi

Genel Filtreler boliimii

Son X gliniginde
degistirildi

Son X glniginde
olusturuldu

Kapatilanlar Dahil Et
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Tanim

Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha 6ncesinde baglayan gorevler ile
sinirlar.

Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha sonrasinda biten gérevler ile
sinirlar.

Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha 6ncesinde biten gérevler ile
sinirlar.

Gorev listesini belirttiginiz glin sayisi igcinde degistiriimis gorevlerle
sinirlar.

Gorev listesini belirttiginiz guin sayisi i¢cinde olusturulmus gérevlerle
sinirar.

Tamamlanmis ve projeleri hala zaman gunliklenmesine izin veren

gobrevleri dahil etme secenegi.

3. Ara'yitiklatin.

Filtre dlgUtlerinizi kargilayan gorevler listelenir.

4. Gorevleri Liste gériniminde ya da Hiyerarsik goriiniimde gorintileyebilirsiniz. Liste gorinimu
filtre dlcitlerinizi karsilayan gorevleri listeler. Kalemleri alfabetik siraya gore artan ya da azalan
sekilde Gorev Adli, Proje Yolu ya da Proje Adi bilgilerine gore siralamak igin stitun adini
tiklatabilirsiniz. Hiyerarsik gérinim, ayni gorev kimesini gdsterir ama gdrevleri Gst dizey 6zet
gorevleri ve projeleri altinda hiyerargik olarak dizenler ve gorevlerin projelerinin is planlarindaki
sira numaralarini gdsterir.

Goruinimu degistirmek igin Liste Goriiniimii | Hiyerarsik Goriiniim mevcut baglantisini
tiklatin. Son segtiginizin baglantisi yoktur. Segenegi degistirene kadar, Zaman Cizelgesine Goérev
Ekle penceresi igin kullanilmaya devam eder.

5. Kalemlerim listesine eklemek istediginiz gorevlerin onay kutularini isaretleyin, ekleme icin Ekle
secgenegini tiklatin.

Eklenen gorevlerle Kalemlerim listesi tekrar gdsterilir.

Kalemlerim Listesine istek Ekleme

Zaman gizelgesine diger is kalemlerinin eklenmesi gibi, istek eklemek de filtre dlgutlerinin belirtiimesini
gerektirir. Fakat zaman ¢izelgesine istek eklediginizde, HP Time Management sadece gunlige zaman
kaydetmenize izin verilen projeleri gorntller.

"Kimin Hangi Istekler igin Giinlige Zaman Kaydedebilecegini Belirleme" sayfa 49 kaynagindaki bilgiler,
proje yoneticilerinin HP Time Management Urinunun hangi istekleri hangi kaynaklara sundugunu
anlamasina yardimci olabilir. Sadece zaman gizelgeleri olusturup yolluyorsaniz, bu ayrintilar
anlamaniza gerek yoktur ve asagidaki prosedur ile devam edebilirsiniz.

Not: Giinlige zaman kaydedebildiginizi diistindigiiniz belli bir istedi bulamazsaniz, yoneticiniz ya
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da zaman onaylayaninizla gorisun.

Kalemlerim listesine istek eklemek igin:

1. 'Kalemlerim'e ekle segeneginden istek Ekle secenegini segin.
'Kalemlerim'e istek Ekle penceresi agilir.

'Kalemlerim' igine istekler ekle

istek Filtreleri
istek Tipi: | B istek Atama Hedefi: | &
Yalniz atanan grubuna dahil oldugum istekler: CE (TR istek Kaynadn: I &
Yalmz beni k k olarak listeleyen i 5 CE (TR istek Atanan Grup: I i
istek Humaras:: I
Genel Filtreler
Son X giin iginde dedigtirildi: I Son X giin iginde olugturuldu:
Kapatilanlar dahil edilsin mi? g R

Ara iptal

2. Filtre alanlarnni agagidaki tabloda agiklandigi sekilde tamamlayin:
Alan Adi Tanim
istek Filtreleri boliimii

istek Tipi istek listesini belirttiginiz istek tipi ile sinirlar

istek Atama Hedefi

Yalniz atanan grubuna dahil
oldugum istekler

istek Kaynag

Yalniz beni kaynak olarak
listeleyen istekler

istek Atanan Grup

istek Numarasi

Genel Filtreler bolimii

istek listesini belirttiginiz kullaniciya atanmis olanlarla sinirlar

Evet olarak ayarlanmissa, listeyi atanan gruplarinda sizin
bulundugunuz isteklerle sinirlar

Listeyi belirttiginiz kullaniciyi iceren kaynak listesi olan
isteklerle ile sinirlar

Evet olarak ayarlanmigsa, listeyi kaynak listelerinde sizin
bulundugunuz isteklerle sinirlar

istek listesini glivenlik gruplarindan belirttiginiz istek Atanan
Grup ile olanlarla sinirlar

istek listesini belirttiginiz istek numarasi olanla sinirlar

Sayfa 36 / 120



Time Management Kullanici Kilavuzu
BolUim 2: Zamaninizi Raporlama

Alan Adi Tanim

Son X giin iginde degistirildi istek listesini belirttiginiz giin sayisi icinde degistiriimis
isteklerle sinirlar

Son X gln iginde olusturuldu istek listesini belirttiginiz giin sayisi icinde olusturulmus
isteklerle sinirlar

Kapatilanlar Dahil Et istek listesine kapall istekleri dahil etme segenegi

3. Ara'yitiklatin.

Filtre dlgUtlerinizi kargilayan istekler listelenir.

4. Kalemlerim listesine eklemek istediginiz isteklerin onay kutularini isaretleyin, ekleme igin Ekle

segenegini tiklatin.
Eklenen isteklerle Kalemlerim listesi tekrar gosterilir.

Kalemlerim Listesine Paket Ekleme

Kalemlerim listesine paket eklemek igin:

1.

2.

'Kalemlerim'e ekle segeneginden Paket Ekle segenedini segin.
'Kalemlerim'e Paket Ekle penceresi agllir.

‘Kalemlerim' igine Paketler ekle

Paket Filtreleri

Paket i§ Akign I = Paket Humaras:: I
Paket Atanan Grup: | ig] Paket Atama Hedefi: | &
Genel Filtreler
Son X giin iginde dedigtirildi: I Son X giin iginde olugturuldu:
Kapatilanlar dahil edilsin mi? g R
Ara iptal

Filtre alanlarini asagidaki tabloda a¢iklandigi sekilde tamamlayin:
Alan Adi Tanim

Paket Filtreleri boliimiu
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Alan Adi
Paket is Akisi

Paket Numarasi

Paket Atanan Grup

Paket Atama Hedefi

Genel Filtreler bolimi

Son X glni¢inde
degigtirildi

Son X giiniginde
olusturuldu

Kapatilanlarn Dahil Et

3. Ara'yitiklatin.

Tanim
Paket listesini belirttiginiz is akisi ile sinirlar

Paket listesini belirttiginiz sadece belirttiginiz paket numarasiyla
sinirlar

Paket listesini givenlik gruplarindan belirttiginiz Paket Atanan Grup ile
olanlarla sinirlar

Paket listesini belirttiginiz kullaniciya atanmig olanlarla sinirlar

Paket listesini belirttiginiz giin sayisi i¢cinde degistiriimis paketlerle
sinirlar

Paket listesini belirttiginiz giin sayisi iginde olusturulmus paketlerle
sinirlar

Paket listesine kapalil paketleri dahil etme segenegi

Filtre dlgUtlerinizi karsilayan paketler listelenir.

4. Kalemlerim listesine eklemek istediginiz paketlerin onay kutularini isaretleyin, ekleme icin Ekle

secgenegini tiklatin.

Eklenen paketlerle Kalemlerim listesi tekrar gdsterilir.

Kalemlerim Listesine Diger Kalemler Ekleme

Kalemlerim listesine diger kalemler eklemek icin:
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1.

'Kalemlerim'e ekle digmesinden Ekle - diger secenegini tiklatin.
Diger kalemler eklemek igin bir pencere agilir.

Ekle - diger sununla basglar: || |

Mevcut: Secmek icin dedere tikla Segilem:
is Kalemi is Kalemi
Diger
Tatil
Toplantilar
§ Sray dedistir

Tamam iptal

(istege bagli) Ekle - diger sununla baslar alaninda, erismek istediginiz kalemlerin bas harflerini
belirtin.

Listede gbziken istenilen belli kalemleri tiklatin.
Kalemler Mevcut situnundan Segilen sitununa taginir.

Kalemlerim listesine segcili diger kalemleri eklemek icin Tamam segenegini tiklatin.

Kalemlerim Listesinden Kalem Silme

Kalemlerim listesinden kalemleri silmek igin:

1.

Henlz yapmadiysaniz, zaman ¢izelgesinde, Kalem Ekle secenegini tiklatin, sonra da
Kalemlerimden / Onerilen Kalemlerden Ekle segenegini tiklatin.

Kalemlerim sekmesine Zaman Cizelgesine Kalem Ekle penceresi agilir.

Silmek istediginiz 6gelerin yanindaki onay kutularini isaretleyin ya da Tiimiini igaretle onay
kutusunu segin.

Kalemi (Kalemleri) kaldir secenegini tiklatin.

Bir Zaman (izelgesine Kalemlerim Listesinden Kalem Ekleme

Bir zaman ¢izelgesine kalemlerim listesinden kalem eklemek igin:

1.

Henuz yapmadiysaniz, zaman ¢izelgesinde, Kalem Ekle segenegini tiklatin, sonra da
Kalemlerimden / Onerilen Kalemlerden Ekle segenegini tiklatin.
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Kalemlerim sekmesine Zaman Cizelgesine Kalem Ekle penceresi agllir.

2. Zaman gizelgesine eklemek istediginiz kalemlerin onay kutularini segin ve pencerenin alt
kismindaki Ekle segenegini tiklatin.

Kalemler zaman gizelgesine eklenir (Ama zaman gizelgesi lizerinde zaten bulunuyorlarsa
kopyalanmazlar). Kalemler, Kalemlerim listesinde de kalmaya devam ederler.

Zaman gizelgesine eklediginiz kalemler ve diger kalemler eklemek hakkinda daha fazla bilgi igin, bkz.
"Zaman Cizelgesine is Kalemleri Ekleme" sayfa 24.

Zaman (izelgesine Dogrudan Proje Ekleme

Zaman gizelgesine diger is kalemlerinin eklenmesi gibi, proje eklemek de filtre élgitlerinin belirtiimesini
gerektirir.

projeleri gésterir:
» Proje diizeyinde zaman izleme

« Kendilerine karsi giinlige zaman kaydedilmesine izin vermek

Dogrudan atandiginiz projeler Onerilen Kalemler listesinde gdsterilir. Bkz. "Onerilen Kalemler Listesini
Kullanma" sayfa 26.

"Kimin Hangi Projeler icin Gunluge Zaman Kaydedebilecegini Belirleme" sayfa 42 kaynagindaki bilgiler,
proje yoneticilerinin HP Time Management UrlnUndn hangi projeleri hangi kaynaklara sundugunu
anlamasina yardimci olabilir. Sadece zaman ¢izelgeleri olugturup yolluyorsaniz, bu ayrintilari
anlamaniza gerek yoktur ve asagidaki prosedur ile devam edebilirsiniz.

Not: Gunlige zaman kaydedebildiginizi distindiginuz belli bir projeyi bulamazsaniz, proje
yoneticisi ile iletisime gegin.

Zaman ¢izelgesine proje eklemek igin:

1. Henlz yapmadiysaniz, zaman ¢izelgesinde Kalem Ekle segenegini sonra da Proje Ekle
secenegini tiklatin.
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Zaman Cizelgesine Proje Ekle penceresi agllir.

Zaman Cizelgesi igine Projeler ekle

Proje Filtreleri

Proje Adi igeriﬁi: I Proje Kaymadu: &
- o P -~

Proje Yoneticisi: | FY

Cizelgelenen Baglangig Tarihi : I r_?-,‘—’ Cizelgelenen Baglama Tarihi Bitig Dederi : I I'_?-,‘—’

Gizelgelenen Bitig Tarihi : I il Gizelgelenen Son Bitig Tarihi: | i

Genel Filtreler

Son X giin iginde dedigtirildi: I Son X giin iginde olugturuldu:

Kapatilanlar dahil edilsin mi? CE R

Ara iptal

2. Filtre alanlarini asagdidaki tabloda a¢iklandigi sekilde tamamlayin:

Alan Adi Tanim

Proje Filtreleri bélimu

Proje Adi Listeyi adi belirttiginiz karakter dizisini iceren projeler ile sinirlar.

icerigi

Proje Listeyi belirttiginiz kaynagdi igeren katilimci listesi olan projeler ile sinirlar.

Kaynagi (Katilimcilar listesi projenin personel profilindeki kaynaklari, is planinda

gorevlere dogrudan atanan kaynaklari ve 6zet gérev sahiplerini igerir.)

Proje Listeyi belirttiginiz proje yoneticisi olan projeler ile sinirlar.
Yoneticisi

Cizelgelenen  Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha sonrasinda baslayan projeler ile sinirlar.
Baslangi¢
Tarihi

Cizelgelenen  Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha 6ncesinde baslayan projeler ile sinirar.
Baslama

Tarihi Bitis

Degeri

Cizelgelenen  Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha sonrasinda biten projeler ile sinirar.
Bitis Tarihi

Cizelgelenen  Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha 6ncesinde biten projeler ile sinirar.
Son Bitig
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Alan Adi Tanim
Tarihi
Genel Filtreler bolimii

Son X gin Proje listesini belirttiginiz giin sayisi iginde degistirilmis projelerle sinirlar.
icinde
degigtirildi

Son X giin Proje listesini belirttiginiz giin sayisi igcinde olusturulmus projelerle sinirlar.
icinde
olusturuldu

Kapatilanlan | Kok goérevleri tamamlanmis ve hala gunlige zaman kaydedilmesine izin verilen
Danhil Et projeleri dahil etme secenegi.

3. Ara'yi tiklatin.
Filtre dlcltlerinizi kargilayan projeler listelenir.

Not: Arama sonuglari sayfasinda Aramayi Degistir secenegini tiklatirsaniz, daha 6nce
verilen arama dl¢Utlerinin temizlendigini géreceksiniz. Filtre alanlarini tekrar tamamlamak
zorunda kalabilirsiniz.

Bu sorun yalnizca Firefox kullandiginizda olusur.

4. Zaman gizelgesine eklemek istediginiz projeler onay kutularini isaretleyin, ekleme icin Ekle
segenegini tiklatin.

Eklenen projelerle zaman gizelgesi (proje numaralari ve adlan da dahil olarak) tekrar gosterilir.

5. Zaman gizelgesine eklediginiz kalemler ve diger kalemler eklemek hakkinda daha fazla bilgi i¢in,
bkz. "Zaman Cizelgesine is Kalemleri Ekleme" sayfa 24.

Kimin Hangi Projeler icin Glinliige Zaman Kaydedebilecegini
Belirleme

Bu bdélim herhangi bir kaynagin (mesela siz) hangi projeleri goériintiileyebilecegi ve sonra Kalemlerim
listesine ya da dogrudan bir zaman ¢izelgesine ekleyebilecegini HP Time Management Griininin nasil
otomatik olarak kisitladigi hakkinda ayrintili bilgi verir. Yalnizca zaman gizelgeleri olusturuyor ve
gonderiyorsaniz, blyuk olasilikla bu ayrintilari anlamaniz gerekli degildir, Kalemlerim listesine (bkz.
"Kalemlerim Listesine Proje Ekleme" sayfa 31) ya da zaman gizelgesine (bkz. "Onerilen Kalemler
Listesini Kullanma" sayfa 26 ya da "Zaman Cizelgesine Dogrudan Proje Ekleme" sayfa 40) proje
eklemeye gecebilirsiniz.

Asagidaki ayrintilarla, proje yoneticileri hangi projeleri hangi kaynaklara mevcut kildigini anlayabilir.
"Zaman Yonetimi ile Proje Yonetimini Entegre Etme" sayfa 113 kaynaginda agiklandigi gibi,
uygulanabilir ayarlari yapilandirabilirler.

Bir kaynagin Kalemlerim listesine ya da zaman gizelgesine proje eklemesi igin asagidaki proje ayarlari
(proje yoneticisi tarafindan yapilandirilan) ve kaynak sorumluluklari kombinasyonlarindan biri var
olmalidir.
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« Proje yalnizca proje kaynaklarinin zamani giinlige kaydetmesine izin verir.
Kaynak projedeki bir géreve atanmis, projenin personel profilinde ya da proje icin bir 6zet gérevi
sahibi.

« Proje yalnizca "atanmig kaynaklarin" zamani ginlige kaydetmesine izin verir.
Kaynak bir gbreve ya da projeye atanmis.

« Proje tim kaynaklarin zamani giinlige kaydetmesine izin verir.

Kaynak projeyi goruntileyebilir.

Zaman (izelgesine Dogrudan Gorev Ekleme

Zaman gizelgesine diger is kalemlerinin eklenmesi gibi, gérev eklemek de filtre dlgtlerinin belirtiimesini
gerektirir.

Ek, otomatik bir gorev filtresi olarak, HP Time Management sadece asagidakilerden ikisini de yapan
gorevleri (ve 6zet gorevleri) gosterir:

« Zamani gorev (ya da belli bir 6zet gorev) diizeyinde takip etmek
« Kendilerine karg1 guinlige zaman kaydedilmesine izin vermek

Dogrudan atandiginiz gérevler (ya da projenin zamani nasil takip ettigine baglh olarak Ust diizey 6zet
gorevleri ya da projeler) Onerilen Kalemler listesine gosterilir. Bkz. "Onerilen Kalemler Listesini
Kullanma" sayfa 26.

Ayrica, projenin bir is plani varsa, zamani proje diizeyinde takip ediyorsa ve bunun igin zaman
gunliklemenize izin veriliyorsa, filtre élgUtlerinizi karsiliyorsa, gorev filtresi projenin en Ust diizey 6zet
gobrevini gosterir.

"Kimin Hangi Gorevler icin Zaman Guinlige Kaydedebilecegini Belirleme" sayfa 46 kaynagindaki
bilgiler, proje yoneticilerinin HP Time Management trtninin hangi gérevleri hangi kaynaklara
sundugunu anlamasina yardimci olabilir. Sadece zaman gizelgeleri olusturup yolluyorsaniz, bu
ayrintilan anlamaniza gerek yoktur ve asagidaki prosedur ile devam edebilirsiniz.

Not: Glnlige zaman kaydedebildiginizi disindugunuz belli bir gérevi bulamazsaniz, proje
yoneticisi ile iletisime gegin.

Zaman gizelgesine gorev eklemek igin:

1. Henuz yapmadiysaniz, zaman ¢izelgesinde Kalem Ekle se¢enegini sonra da Gorev Ekle
segenegini tiklatin.
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Zaman Cizelgesine Goérev Ekle penceresi acilir.

Zaman Cizelgesi igine Gérevler ekle

Garev Filtreleri

Girev Ad igeriﬁi I *Proje: I H
Gorev Tipi: IGﬁrevIer ve Ozet Girevieri LI Proje Atanan Kaynad: I &
Gorev Durumu: I =

Cizelgelenen Baglangig Tarihi: I i Cizelgelenen Baglama Tarihi Bitig Dederi: I i
Cizelgelenen Bitig Tarihi: I i Cizelgelenen Son Bitig Tarihi: I i

Genel Filtreler

Son X giin iginde dedigtirildi: I Son X giin iginde olugturuldu:

Kapatilanlar dahil edilsin mi? CE R

Ara iptal
2. Filtre alanlarini asagdidaki tabloda a¢iklandigi sekilde tamamlayin:
Alan Adi (*Gerekli) Tanim
Gorev Filtreleri bolumii
Gorev Adi Igerigi Listeyi adi belirttiginiz karakter dizisini iceren gorevler ile sinirlar.
*Proje Otomatik tamamlamay! kullanarak gorev listesini asagidakilerin

tamamina sahip olan projedekilerle sinirlar:
« Belirttiginiz karakterlerle baglayan proje adlari

« Adlan belirttiginiz karakterlerle baglayan proje ydneticileri
« Soyadlarn belirttiginiz karakterlerle baslayan proje yoneticileri

Projenin is plani olmalidir ve kullanici projeye ya da gorevlerine
karsi gunluge zaman kaydedebiliyor olmalidir.

Gorev Tipi Listeyi yalniz projeler, yalniz gérevler yalniz 6zet gérevleri ya da
hem gdrevler hem de 6zet gorevlerile sinirlar.

Proje Atanan Kaynagi Gorev listesini belirttiginiz atanan kaynagi olanlar ile sinirlar.
Gorev Durumu Gorev listesini belli bir durumdakilerle sinirlar.

Cizelgelenen Baslangic | Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha sonrasinda baslayan gorevler ile
Tarihi sinirlar.

Cizelgelenen Baglama Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha dncesinde baglayan gorevler ile
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Alan Adi (*Gerekli) Tanim
Tarihi Bitis Degeri sinirlar.

Cizelgelenen Bitis Tarihi | Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha sonrasinda biten gorevler ile
sinirlar.

Cizelgelenen Son Bitig Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha 6ncesinde biten gérevler ile
Tarihi sinirlar.

Genel Filtreler bolimi

Son X gliniginde Gorev listesini belirttiginiz glin sayisi igcinde degistiriimis gorevlerle
degistirildi sinirlar.

Son X glniginde Gorev listesini belirttiginiz giin sayisi i¢cinde olusturulmus gorevlerle
olusturuldu sinirlar.

Kapatilanlar Dahil Et Tamamlanmig ve projeleri hala zaman gunliklenmesine izin veren

gbrevleri dahil etme secenegi.

3. Ara'yi tiklatin.
Filtre dlgUtlerinizi kargilayan gorevler listelenir.

Not: Arama sonuclari sayfasinda Aramayi Degistir segenegini tiklatirsaniz, daha dnce
verilen arama 6l¢ltlerinin temizlendigini géreceksiniz. Filtre alanlarini tekrar tamamlamak
zorunda kalabilirsiniz.

Bu sorun yalnizca Firefox kullandiginizda olusur.

4. Gorevleri Liste gorinimuinde ya da Hiyerarsik gérinimde gorintuleyebilirsiniz. Liste gérinimu
filtre dlgutlerinizi karsilayan gorevleri listeler. Kalemleri alfabetik siraya gore artan ya da azalan
sekilde Gorev Adi, Proje Yolu ya da Proje Adi bilgilerine gore siralamak i¢in situn adini
tiklatabilirsiniz. Hiyerarsik gorinim, ayni gérev kimesini gsterir ama gorevleri Ust dlizey 6zet
gorevleri ve projeleri altinda hiyerarsik olarak dizenler ve gorevlerin projelerinin is planlarindaki
sira numaralarini gosterir.

Gorunumu degistirmek igin Liste Géruniimi | Hiyerarsik Gériniim mevcut baglantisini
tiklatin. Son segctiginizin baglantisi yoktur. Segenegi degistirene kadar, Zaman Cizelgesine Gérev
Ekle penceresi i¢in kullaniimaya devam eder.

5. Zaman gizelgesine eklemek istediginiz gérevler icin onay kutularini isaretleyin, ekleme i¢in Ekle
secenegini tiklatin.

Eklenen gorevlerle zaman ¢izelgesi tekrar gosterilir.

6. Zaman cizelgesine eklediginiz kalemler ve diger kalemler eklemek hakkinda daha fazla bilgi igin,
bkz. "Zaman Cizelgesine is Kalemleri Ekleme" sayfa 24.
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Kimin Hangi Gérevler icin Zaman Glinliige Kaydedebilecegini
Belirleme

Bu bdlim HP Time Management Uriininln nasil otomatik olarak herhangi bir kaynagin (sizin gibi)
goruntuleyip Kalemlerim listesine ya da dogrudan zaman ¢izelgesine ekleyebilecegi proje 6zet gorevleri
ya da gorevleri otomatik olarak sinirladidi hakkinda ayrintili bilgi vermektedir. Yalnizca zaman
cizelgeleri olugturuyor ve gdnderiyorsaniz, bly ik olasilikla bu ayrintilar anlamaniz gerekli degildir,
Kalemlerim listesine (bkz. "Kalemlerim Listesine Gorev Ekleme" sayfa 33) ya da zaman gizelgesine
(bkz. "Onerilen Kalemler Listesini Kullanma" sayfa 26 ya da "Zaman Cizelgesine Dogrudan Gérev
Ekleme" sayfa 43) gorev eklemeye gecebilirsiniz.

Asagidaki ayrintilarla, proje yoneticileri hangi gérevlerin hangi kaynaklara mevcut kilindigini
anlayabilir. "Zaman Y 6netimi ile Proje Yonetimini Entegre Etme" sayfa 113 kaynagdinda agiklandii
gibi, uygulanabilir ayarlari yapilandirabilirler.

Bir kaynagin gérintuleyip Kalemlerim listesine ya da zaman ¢izelgesine ekleyebilecegi gbrevler
kumesi, Ust dlzey projedeki asagidaki ayarlarin kombinasyonuna baglidir:

« lg ihtiyaglarina bagli olarak projenin zamani hangi diizeyde takip ettigi. Segenekler asagidaki gibidir:

« Gorev dizeyi
« Belirtilen bir hiyerarsi diizeyindeki 6zet gérevler
« Proje dizeyi

« Proje igin zamani kimin ginlige kaydetmesine izin verildigi. Segenekler asagidaki gibidir:
« Proje kaynaklari. Gorevlere atanan kaynaklar, personel profilindeki kaynaklar ve 6zet gérev
sahipleri projedeki herhangi bir géreve karsi zamani gunlige kaydedebilirler.

« Atanan kaynaklar. (Bu varsayilan secenektir.) Proje zamani gorev diizeyinde takip ediyorsa,
gdreve atanan kaynaklar sadece bu diizeyde zamani gunlige kaydedebilirler. Proje zamani proje
diizeyinde ya da belli bir hiyerarsi dlizeyindeki gézet gorevle takip ediyorsa, bu projedeki daha
dislk dizeydeki goérevlere atanan kaynaklar bu gérevleri temsil eden zamani yalnizca daha
yiksek proje ya da 6zet gérev dizeyinde gunlige kaydedebilirler.

« Tum kaynaklar. Projeyi gorintileyebilen tim kaynaklar (Proje GUvenligi politikasi tarafindan
kontrol edildigi gibi) projedeki herhangi bir greve kars1 zamani ginlige kaydedebilirler.

Ornegin, PROJ projesinin agagidakileri icerdigini varsayin:
« Evre 1, asagidakileri igeren dizey 2 bir gorev:
« Kullanici1 kaynagina atanan Gelistir

« Atanmamis olan Test et

« Evre 2, asagidakileri igeren dlzey 2 bir 6zet gorev:
« Alt Evre A, asagidakileri iceren diizey 3 bir 6zet gorev:

« Kullanici2 kaynagina atanan Kur
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"Tablo 2-3. Kaynaklarin ginlige zaman kaydedebilecekleri drnek proje, 6zet gorevler ve gorevler"
altinda igindeki girdiler, PROJ projesinin zamani hangi diizeyde takip ettigini ve PROJ projesinde kimin
zamani gunluge kaydedebilecegini belirten proje ayarlarinin kombinasyonuna bagli olarak Kullanici1 ve
Kullanici2'nin ginlige zaman kaydedebilecegi proje, 6zet gdrevleri ve gdrevleri gosterir. Bu drnekte
sunlara dikkat edin:

« Proje zamani 6zet gorev diizey 3'te takip ediyorsa ve PROJ'u géruintileyebilen tim kaynaklar bunun
icin ginlige zaman kaydedebiliyorsa, o zaman herkes tek dizey 3 6zet gorev olan Alt Evre A'da
zamani gunlige kaydeder.

« Proje zamani 6zet gérev dizey 3'te takip ediyorsa ve yalnizca atanan Kullanici1 kaynaginin proje
icin ginlige zaman kaydetmesine izin veriliyorsa, Kullanici1 gunlige zaman kaydedemez, ¢lnku
Kullanici1'in atandigi tek goérev, Gelistir, diizey 3 bir 6zet gérevin altinda degildir.

« Proje zamani 6zet gorev dizey 3'te takip ediyorsa, ve yalnizca atanan Kullanici2 kaynaginin proje
icin ginlige zaman kaydetmesine izin veriliyorsa, Kullanici2 yalnizca Alt Evre A'da glinlige zaman
kaydedebilir.

« Proje zamani gbrev diizeyinde takip ediyorsa, ve yalnizca atanan Kullanici2 kaynaginin proje igin
gunlige zaman kaydetmesine izin veriliyorsa, Kullanici2 yalnizca kendisinin atanmis oldugu Kur
gorevinde gunlige zaman kaydedebilir.

Tablo 2-3. Kaynaklarin giinliige zaman kaydedebilecekleri drnek proje, 6zet gorevler ve
gorevler

PROJ'un Zamani Takip Ettigi Diizey

Ozet Ozet
PROJ i¢in Giinliige Zaman Kaydetmesine Proje = Gorev Gorev Gorev
izin Verilen Kaynaklar Dizeyi Diuzey 2 Diizey 3 Diizeyi
PROJ'u gorunttleyebilen tim kaynaklar PROJ | Evreft, AltEvre A | Gelistir,
(Kullanici1 ve Kullanici2 dahil olmak izere) Evre 2 Test et,
Kur
PROJ igin tum proje kaynaklari (Kullanici1 ve PROJ | Evreft, AltEvre A | Gelistir,
Kullanici2 dahil olmak tzere) Evre 2 Test et,
Kur
Atanan kaynak Kullanici1 PROJ | Evre1 Gelistir
Kullanici2 PROJ Evre2 AltEvreA | Kur

Zaman Cizelgesine Dogrudan istek Ekleme

Zaman gizelgesine diger is kalemlerinin eklenmesi gibi, istek eklemek de filtre él¢itlerinin belirtiimesini
gerektirir. Fakat zaman gizelgesine istek eklediginizde, HP Time Management sadece giinliige zaman
kaydetmenize izin verilen projeleri goruntuler.

"Kimin Hangi Istekler icin Giinliige Zaman Kaydedebilecegini Belireme" sayfa 49 kaynagindaki bilgiler,
proje yoneticilerinin HP Time Management Urinunin hangi istekleri hangi kaynaklara sundugunu
anlamasina yardimci olabilir. Sadece zaman gizelgeleri olugturup yolluyorsaniz, bu ayrintilari
anlamaniza gerek yoktur ve asagidaki prosedur ile devam edebilirsiniz.
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Not: Ginlige zaman kaydedebildiginizi digtundigunuz belli bir istegi bulamazsaniz, yoneticiniz ya
da zaman onaylayaninizla gorisun.

Zaman ¢izelgesine istek eklemek igin:

1. Heniiz yapmadiysaniz, zaman gizelgesinde Kalem Ekle secenegini sonra da istek Ekle
secenegini tiklatin.

Zaman Cizelgesine istek Ekle penceresi agilir.

Zaman Gizelgesi igine istekler ekle

istek Filtreleri
istek Tipi: | ig] istek Atama Hedefi: | &
‘Yalmiz atanan grubuna dahil oldugum istekler: g R istek Kaynad: I &
Yalmz beni kaynak olarak listeleyen istekler: g R istek Atanan Grup: | H
istek Hurnarasi: I
Genel Filtreler
Son X giin iginde dedigtirildi: I Son X giin iginde olugturuldu:
Kapatilanlar dahil edilsin mi? g CH
Ara iptal
2. Filtre alanlarini agagidaki tabloda agiklandigi sekilde tamamlayin:

Alan Adi Tanim

istek Filtreleri baliimii

istek Tipi istek listesini belirttiginiz istek tipi ile sinirlar

istek Atama Hedefi istek listesini belirttiginiz kullaniciya atanmis olanlarla sinirlar
Yalniz atanan grubuna dahil Evet olarak ayarlanmissa, listeyi atanan gruplarinda sizin
oldugum istekler bulundugunuz isteklerle sinirlar

istek Kaynag Listeyi belirttiginiz kullaniciyi igeren kaynak listesi olan

isteklerle ile sinirlar

Yalniz beni kaynak olarak Evet olarak ayarlanmissa, listeyi kaynak listelerinde sizin
listeleyen istekler bulundudunuz isteklerle sinirlar

istek Atanan Grup istek listesini giivenlik gruplarindan belirttiginiz istek Atanan

Grup ile olanlarla sinirlar
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Alan Adi Tanim
istek Numarasi istek listesini belirttiginiz istek numarasi olanla sinirlar
Genel Filtreler bélimii

Son X gun iginde degistirildi istek listesini belirttiginiz giin sayisi icinde degistiriimis
isteklerle sinirlar

Son X giin iginde olusturuldu istek listesini belirttiginiz giin sayisi icinde olusturulmus
isteklerle sinirlar

Kapatilanlarn Dahil Et istek listesine kapali istekleri dahil etme segenegi

3. Ara'yitiklatin.
Filtre dlgUtlerinizi karsilayan istekler listelenir.

Not: Arama sonuclari sayfasinda Aramayi Degistir secenegini tiklatirsaniz, daha 6nce
verilen arama dl¢utlerinin temizlendigini géreceksiniz. Filtre alanlarin tekrar tamamlamak
zorunda kalabilirsiniz.

Bu sorun yalnizca Firefox kullandiginizda olusur.

4. Zaman ¢gizelgesine eklemek istediginiz istekler icin onay kutularini isaretleyin, ekleme igin Ekle
secenegini tiklatin.

Eklenen isteklerle zaman ¢izelgesi tekrar gosterilir.

5. Zaman cizelgesine eklediginiz kalemler ve diger kalemler eklemek hakkinda daha fazla bilgi igin,
bkz. "Zaman Cizelgesine is Kalemleri Ekleme" sayfa 24.

Kimin Hangi Istekler Icin Giinliige Zaman Kaydedebilecegini
Belirleme

Bu bdlim herhangi bir kaynagin (mesela siz) hangi istekleri géruntuleyebilecegi ve sonra Kalemlerim
listesine ya da dodrudan bir zaman ¢izelgesine ekleyebilecegini HP Time Management Griininin nasil
otomatik olarak kisitladigi hakkinda ayrintil bilgi verir. Zaman gizelgesi tamamliyorsaniz, muhtemelen
bu ayrintilari anlamaniza gerek yoktur, Kalemlerim listesine istek eklemeye (bkz. "Kalemlerim
Listesine Istek Ekleme" sayfa 35) ya da zaman cizelgenize proje eklemeye gegebilirsiniz (bkz.
"Onerilen Kalemler Listesini Kullanma" sayfa 26 ya da "Zaman Cizelgesine Dogrudan istek Ekleme"
sayfa 47).

Asagidaki ayrintilarla, proje ydneticileri hangi istekleri hangi kaynaklara mevcut kildigini anlayabilir.
Gegerli ayarlari, HP Demand Management Configuration Guide kaynaginda a¢iklandigi gibi
yapilandirabilirler.

Bir kaynagin goruntuleyip Kalemlerim listesine ya da zaman ¢izelgesine ekleyebilecegi istekler
sadece HP Time Management Urlintinlin gergeklesenleri takip etmek i¢in yapilandinldidi istek tiplerine
temelinde olanlardir. Bu istek tipleri asagidaki kaynaklara isteklere erisimi daha da kisitlayabilir:

« Zaman gizelgesinin zaman dilimi sirasinda istege atanan kaynaklar
. Istek tipi kaynak atamalarini takip ediyorsa istekte listelenmis kaynaklar
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« Zaman gizelgesinin zaman dilimi iginde gruplara atanmis gruplarda bulunmus ya da bulunan

kaynaklar

o TUm istek katilimcilan

« PTY Varlik alan grubunu igeren istekler igin, tim kaynaklar personel profilinde dagitilir.

Zaman (izelgesine Dogrudan Paket Ekleme

Zaman ¢izelgesine paket eklemek igin:

1.

Henlz yapmadiysaniz, zaman ¢izelgesinde Kalem Ekle secenegini sonra da Paket Ekle
secenegini tiklatin.

Zaman Cizelgesine Paket Ekle penceresi agilir.

Zaman Cizelgesi igine Paketler ekle

Paket Filtreleri

Paket ig Akign: | S| Paket Humaras:: |
Paket Atanan Grup: | = Paket Atama Hedefi: | &
Genel Filtreler
Son X giin iginde dedigtirildi: | Son X giin iginde olugturuldu:
Kapatilanlar dahil edilsin mi? g R
Ara iptal

2. Filtre alanlarini agagdidaki tabloda agiklandigi sekilde tamamlayin:

Alan Adi Tanim

Paket Filtreleri boliimi

Paket is Akisi Paket listesini belirttiginiz is akisi ile sinirlar
Paket Numarasi Paket listesini belirttiginiz sadece belirttiginiz paket numarasiyla
sinirlar

Paket Atanan Grup Paket listesini glivenlik gruplarindan belirttiginiz Paket Atanan Grup ile
olanlarla sinirlar

Paket Atama Hedefi Paket listesini belirttiginiz kullaniciya atanmigs olanlarla sinirlar
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Alan Adi Tanim

Genel Filtreler bolimi

Son X gliniginde Paket listesini belirttiginiz glin sayisi iginde degistiriimis paketlerle
degistirildi sinirlar

Son X gliniginde Paket listesini belirttiginiz giin sayisi iginde olusturulmus paketlerle
olusturuldu sinirlar

Kapatilanlari Dahil Et = Paket listesine kapalil paketleri dahil etme segenegi

3. Ara'yi tiklatin.
Filtre dlcltlerinizi kargilayan paketler listelenir.

Not: Arama sonuglari sayfasinda Aramayi Degistir secenegini tiklatirsaniz, daha 6nce
verilen arama dl¢Utlerinin temizlendigini géreceksiniz. Filtre alanlarini tekrar tamamlamak
zorunda kalabilirsiniz.

Bu sorun yalnizca Firefox kullandiginizda olusur.

4. Zaman gizelgesine eklemek istediginiz paketlerin onay kutularini isaretleyin, ekleme igin Ekle
segenegini tiklatin.

Eklenen paketlerle zaman ¢izelgesi tekrar gosterilir.

5. Zaman gizelgesine eklediginiz kalemler ve diger kalemler eklemek hakkinda daha fazla bilgi igin,
bkz. "Zaman Cizelgesine is Kalemleri Ekleme" sayfa 24.

Bir Zaman Cizelgesine Dogrudan Diger Kalemleri
Ekleme

Zaman gizelgesine diger kalemler eklemek icin:

1. Daha 6nce yapmadiysaniz, zaman gizelgesine Kalem Ekle segenegini tiklatin, sonra da Ekle -
diger secenegini tiklatin.
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Diger kalemler eklemek icin bir pencere acilir.

Ekle - diger sununla baslar: || |

Mevcut:  Secmek icin dedere tikla Segilen:
i§ Kalemi i§ Kalemi
Diger
Tatil
Toplantilar
§ sray degistir

Tamam iptal

(istege bagli) Ekle - diger sununla baglar alaninda, erismek istediginiz kalemlerin bas harflerini
belirtin.

Listede gézuken istenilen belli kalemleri tiklatin.
Kalemler Mevcut situnundan Segilen sitununa taginir.
Zaman ¢gizelgesine segilen gesitli kalemleri eklemek icin Tamam segenegini tiklatin.

Zaman ¢izelgesine eklediginiz kalemler ve diger kalemler eklemek hakkinda daha fazla bilgi i¢in,
bkz. "Zaman Cizelgesine is Kalemleri Ekleme" sayfa 24.

Zaman (Cizelgesinden Kalem (Satir) Silme

Zaman gizelgesinden bir is kalemi (zaman gizelgesi satin) silmek igin:

1.

Yapmamigsaniz, ilgilendiginiz zaman gizelgesini arayin ve agin. Bkz. "Zaman Cizelgelerini
Arama" sayfa 70. Agilmis bir zaman gizelgesi 6megi igin bkz. "Sekil 2-1. Ornek zaman gizelgesi"
sayfa 19.

Silmek istediginiz kalemlerin solundaki onay kutularini segin.
Satir islemleri: baghg altinda Kaldir segenegini tiklatin
Glncellestiriimis zaman ¢izelgesini kaydetmek igin Kaydet secenegini tiklatin.
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Zaman Dokumu Sekmesinde Zaman
Raporlama

"Sekil 2-5. Ornek zaman gizelgesi, Zaman Dokimi sekmesi" altinda, zaman gizelgesindeki belli i
kalemleri icin zamanin raporlandigi Zaman Doékiimii sekmesinin bir 6rnegini gdstermektedir. Bu
sekme varsayilan olarak gosterilir.

Sekil 2-5. Ornek zaman gizelgesi, Zaman Dokimi sekmesi

@

David Jones - 3/16/13 igin Zaman Gizelgesi - 31/3/13 (Onay Bekliyor)
Kaydet Tamam Daha Fazla

Kaynak: David Jones Zaman Dilimi: 3MEM 3 bitigh 310313 Zaman Cizelgesi No: 2
“Tamm: [David Jones - 31613 - 3/313 %2 | Durum: Cnay Bekhzor
Kalem Ekle = Onaylarfigiem Ayrintilar ¥ Zaman Cizelgesi Politikalar

Zaman Cizelgesi Aynntilan (Saat cinsinden gosterilen tum zamanlar)

Zaman Dokumu Dider Gergeklegenler Grupla | Gruplamay Kaldir Kalem
Kalem Aktivite Bekle M.. T.. W. T.. F.. s.. s.. M.. Toplam
Saat 3M6 37 3Ms 3M9 3i20 321 3122 3123
[ Pri Whirlwind 112.0 6.00 6.00 7.00 6.00 7.00 6.00 A.00 6.00 [ 45.00
Girev: eni Iglew Prototipi Tasarm 200 300 200 000 non o0 a0 a0
T el far One World.... Solution Desion) 2 [ oo
(Bhliey Vsl WSy Tasanm 000 [oo [oon [od [Eoo [woo [oo0 [
0 ('eb for OneWiorld..n = Design Reviews) Bl . : : . . [ U0
Istekc PTY Proje Ictek oo0 [oo0 [oo0 [ood [oo0 [ood [oo0 [oo0
O (DEM - 3 Mult-Order Upgrade 8L I U0
istek: T Versiyonunu Gincellestr
O (DEM- £} Ordler Fulfiliment . 12.0 0.00 0.00 I 0.00 I 6.00 I 6.00 0.00 0.00 I 0.00 [ 0.00
Istel EMEA kullanicilanm etkinlestiv
0.00 0.00 0.00 0.00 6.00 6.00 7.00 6.00
0 (DEM - &) Order Fulfiliment... 20 I I I I I I [ oo
O Diger: Toplantilar 20 0.00 0.00 0.00 2.00 0.oo 0.00 0.00 0.00 [ 0.00
Satlr'ls;lemleri: 6.00 6.00 .00 6.00 7.00 6.00 5.00 6.00 49.00
Satir Aynntilan || Kaldir || Yeniden igle || Onayla || Reddet
1 | »
Notlar
o Not elde

Bu drnekte, zaman girdisinin tim gin be guin ayrintilarini gérmek i¢in yatay kaydirma gubugunu
kullanmalisiniz. Zaman ¢izelgesinin Zaman Gizelgesi Ayrintilar bdliminde Zaman Dékiumii
sekmesindeki sUtunlar, "Tablo 2-4. Zaman Cizelgesi Ayrintilari, Zaman Dokimu sekmesi sttunlari”
altinda tzerinde agiklanmistir. Zaman girilecek sutunlar disinda diger tim sttunlar salt okunurdur. Bu
Ormek hakkinda yiksek duzey bilgi, "Tablo 2-4. Zaman Cizelgesi Ayrintilar, Zaman DékimuU sekmesi
sUtunlarn" altinda ardindan agiklanmistir.

Tablo 2-4. Zaman Cizelgesi Ayrintilari, Zaman Dokiimii sekmesi siitunlari

Siitun
Adi Tanim
Kalem Her kalem hakkinda (is kalemi) ad ve diger bilgiler. Kalemler gruplanmissa (bkz. "Tablo

2-2. Tum Zaman Cizelgesi ayrintilari sekmelerindeki situnlar, digmeler ve baglantilar"
sayfa 21), ek satirlar ¢gikar. Baz! is kalemi tipleri igin, gbsterilen bilgi kalemlerin gruplanip
gruplanmadigina baglidir. Bkz. "Zaman Cizelgesindeki Zaman Cizelgesi Satirlarinin
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Tablo 2-4. Zaman Cizelgesi Ayrintilari, Zaman Dokiimii sekmesi siitunlari, Devam Ediyor

Siitun
Adi

Durum

Aktivite

Beklenen
Saat

yada

Beklenen
Gin

[zaman
girilecek
situnlar]

Toplam

Tanim
Organizasyonu" sayfa 57.

(Yalnizca zaman cizelgeleri gdnderilmisse gosterilir) Her kalemin durumu (zaman
gizelgesi satirn). Zaman gizelgesi satir durumlari hakkinda bilgi igin, bkz. ."Zaman
Cizelgesi Satir Durumlarinin ve Zaman Cizelgesi Durumlarinin Ozeti" sayfa 69.

(Yalnizca zaman gizelgesi politikasi aktivite girisine izin veriyorsa gosterilir) Kalem igin
aktivite. Her satirda bir tane olacak sekilde bir kalem birden ¢ok aktiviteye boltnebilir. Bu
kalemin her aktivitesi i¢in ¢aligilan zamani girmenize izin verir. Bkz. "Takip Edilecek
Zamani Kategorilemek icin Aktiviteleri Kullanma" sayfa 11.

(Yalnizca zaman ¢izelgesi politikaniz beklenen zamani, yani Beklenen Saat ve
Beklenen Giinii, gériintiilemenize izin veriyorsa gosterilir) is kalemi tipine bagli olarak
asagidaki sekilde beklenen isgicu:

« Projeler ve gérevlerigin, atandiginiz bir gérevde toplam Cizelgelenen isgiiciiniiz.

« Isteklericin, istekteki bir kaynak olarak toplam Cizelgelenen isgiiciiniiz. istek
kaynaklar takip etmiyor ama is Kalemi Alanlari grubu igeriyorsa, istekteki is Kalemi
Alanlarindaki Cizelgelenen isgiicii. istek is Kalemi Alanlari grubunu icermiyorsa,
zaman gizelgesi dénemi icin istegin is dagitimi.

« Paketler ya dadigeris kalemleriigin, iligkili is dagitimi.

Her kalem (satir) Gzerinde ¢alistidiniz gergeklesen zaman girdileriniz. Bu bdlimde
asagida agiklandigi sekilde, zamani gunlige kaydettiginiz yonteme bagl olarak, "Sekil
2-5. Ornek zaman gizelgesi, Zaman Dokimi sekmesi" 6nceki sayfada lizerinde
gosterildigi gibi tim dénem igin bir stitun ya da dénemin her guind igin bir stitun vardir.
(Basta goriinir olmayan sutunlarin gériintilenmesi gerekiyorsa, bu situnlarin altinda
yatay bir kaydirma gubugu ¢ikar.)

Bir sUtundaki tim kalemler i¢in toplamlar sttunun altinda kalin olarak ¢ikar ve situndaki
bir gerceklesenler satirini giincellestirip asagdidakilerden birini yaptiginizda otomatik
olarak gincellestirilirler:

« Zaman gizelgesini kaydetmek (ya da kaydedip gdbndermek)

« Birzaman c¢izelgesi satirini eklemek ya da ¢ikarmak

« Satirayrintilarini kaydetmek

« Zaman gizelgesi satirlarini gruplamak ya da gruplamalarini kaldirmak

Not: Zamani gunluk olarak ginltige kaydediyorsaniz ve bir yénetici HIGHLIGHT _
NONWORKING_DAYS_IN_TIMESHEET server.conf parametresini true olarak
ayarlamigsa, (bolgesel takviminize gore) calisiimayan glnler ve tatiller renkli olarak
vurgulanir.

Her kalem (satir) igin (soldaki sUtunlarda) girilen gergeklesen ve saatlerin toplam sayisi.
Bu alan ve sutunun altindaki kalin yaziyla olan zaman gizelgesi i¢in genel toplam,
soldaki sutunlarda gergeklesenler alanini glincellestirip asagidakilerden birini
yaptiginizda otomatik olarak giincellenir;

Sayfa 54 / 120



Time Management Kullanici Kilavuzu
B4lUm 2: Zamaninizi Raporlama

Tablo 2-4. Zaman Cizelgesi Ayrintilari, Zaman Dokiimii sekmesi siitunlari, Devam Ediyor

Siitun
Adi Tanim

« Zaman gizelgesini kaydetmek (ya da kaydedip gbndermek)
« Birzaman gizelgesi satirini eklemek ya da ¢ikarmak
« Satirayrintilarini kaydetmek

« Zaman ¢gizelgesi satirlarini gruplamak ya da gruplamalarini kaldirmak

"Sayfa 55'teki "Sekil 2-5. Ornek zaman gizelgesi, Zaman Dékimi sekmesi” sayfa 53 Ornek zaman
cizelgesi dmeginde Oge, Beklenen Saat tek tarih ve Toplam siitunlar, David Jones kullanicisinin
Whirlwind projesindeki yeni fonksiyon prototipi gérevinde 24 saat harcamasinin beklendigini
gostermektedir ve zaman diliminin (2 Agustos - 4 Agustos) ilk ti¢ gliniinde bunu yapmistir. Tasarimi
detaylandir gorevinde 32 saat ¢calismasi beklenmektedir ve bu zaman dilimi boyunca (5 Adustos'ta)
bunun {izerinde sekiz saat calismistir. iki saat toplantida bulunmustur (6 Ajustos'ta), VT
Versiyonunu Giincellestir istegi Gzerinde beklendigi gibi 12 saat harcamistir (6 ve 9 Agustos'ta) ve
EMEA kullanicilarini etkinlestir istedi Gzerinde 34 saat harcamigtir.

Genel olarak, yoneticiler bu ya da diger zaman gizelgeleri tarafindan kapsanan belli glinlerdeki gérevler
ve istekler icin Beklenen Saat bilgisini bagka yerde belirtebilir. Herhangi bir gérev ya da istek icin
Beklenen Saat ve Toplam igin goreli deger gorev ya da istegin tamamlanip tamamlanmadiginiz
belitmez ya da belirleyemezler.

Zaman Cizelgesi Ayrintilar bélimindeki tim sekmeler ayni sirada ayni is kalemlerini (satirlarr)
gosterirler. Kalemleri Grupla | Gruplamayi Kaldir segenegine bagli olarak, tim kalemler ya
gruplanmis ya da gruplanmamistir. Daha fazla bilgi i¢in bkz. "Zaman Cizelgesindeki Zaman Cizelgesi
Satirlarinin Organizasyonu" sayfa 57.

"Tablo 2-4. Zaman Cizelgesi Ayrintilari, Zaman Dokumu sekmesi sutunlan" sayfa 53 Uzerinde
aciklandigi gibi, her kalemin solunda bir onay dugmesi ve sutunlar icin girdiler vardir. Kalemler
gruplandirnimigsa, grup adlarinin (bagliklarinin) da onay kutular vardir, bir grup adi i¢in onay kutusunu
segmek altindaki tim is kalemlerini seger.

Cesitli is kalemlerinde ¢aligina zamani raporlamak i¢in kullandiginiz situn sayisi ve zaman girme
sekliniz dénem tipi yéneticinizin size atadigi zaman ¢izelgesi politikasinda belirtilen zaman girme
yOntemine gore degisir.

Dénem tipi agagidakilerden biri olabilir:

« Haftalik
« ki haftalik (tam olarak iki hafta)

o Yarim aylik ("Sekil 2-5. Ornek zaman cizelgesi, Zaman Dokimi sekmesi” sayfa 53 érneginde
gosterildigi gibi, ilki ayin 1'inden 15'ine, ikincisi ayin 16'sindan ay sonuna kadar olmak tzere ayda iki
zaman dilimiile)

o Aylik

Her is kalemi igin sUtun ya da sUtunlardaki kutularda asagidaki sekillerden biriyle zaman raporlarsiniz:
« Herglnis kaleminde galistiginiz saat sayisiyla ("Sekil 2-5. Ornek zaman gizelgesi, Zaman
Dokumi sekmesi" sayfa 53 drnegindeki gibi). Zaman diliminin her giinii icin saat cinsinden zaman

girmek igin bir sttun vardir, siitun sayisi déonem tipine baghdir (haftalik igin 7 tane, iki haftalik igin 14
tane vb.). Tim situnlara erismek igin ihtiyag oldugu sekilde yatay kaydirma gubugunu kullanin.
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Kismi saatleri, 8,25 gibi iki ondaliga kadar belirtebilirsiniz.

« Tum zaman dilimi boyunca is kaleminde ¢alistiginiz toplam saat sayisiyla. TUm zaman dilimini igin
saat olarak zaman girmek igin sadece bir sttun vardir. Kismi saatleri, 8,25 gibi iki ondaliga kadar
belirtebilirsiniz.

« Is kaleminde galistiginiz tiim zaman diliminin ylizdesiyle. is kalemi igin tim zaman diliminin
ylUzdesini girmek i¢in yalnizca bir situn vardir.

Bu segenek icin, yénetici HP Time Management Urinind her zaman diliminin sabit sayida toplam
saatinin olmasi i¢in ya da her zaman diliminin zaman dilimi basina degisken is saati ile carpilan is
ginl basgina sabit sayida saate esit olan degisken sayida saatinin olmasi igin yapilandirabilir.
Girdiginiz yiizdelerden, HP Time Management zaman dilimi igin saatleri hesaplar. Ornegin, séyle
varsayalim:

« Zaman dilimi aylik.
« TUm zaman dilimi i¢cin zamani ylzde olarak giriyorsunuz.

« Zaman dilimindeki zaman miktari, her is glintiniin sekiz saat oldugu durumda, is ginl sayisi
tarafindan degisken olarak belirtilmistir.

« 22is gunu olan bir ay i¢in bir zaman gizelgesi olusturuyorsunuz.

Toplanti is kalemleri i¢in ylzde 10 girerseniz, HP Time Management Toplantilar i¢in zamani 22
gin * 8 saat/gin'lin %10'u ya da 17.60 saat olarak gdsterir ve raporlar.

« Hergln is kalemi Uzerinde ¢alistiginiz giin sayisiyla. Zaman diliminin her gunu i¢in giin cinsinden
zaman girmek igin bir situn vardir, sttun sayisi ddnem tipine baglidir (haftalik igin 7 tane, iki haftalik
icin 14 tane vb.). Tum situnlara erismek i¢in ihtiyag oldugu sekilde yatay kaydirma ¢ubugunu
kullanin. 8 saatlik bir giin igin bir saate denk gelen 0.125 gibi, i¢ ondaliga kadar kismi giin
girebilirsiniz.

« TUm zaman dilimi boyunca is kaleminde galistiginiz toplam giin sayisiyla. Tim zaman dilimi igin
gin olarak zaman girmek igin sadece bir situn vardir. 8 saatlik bir giin igin bir saate denk gelen 0.125
gibi, G¢ ondaliga kadar kismi guin girebilirsiniz.

Zaman Doékiimu sekmesini glincellestirdikten sonra, zaman cizelgesini gdndermeden kaydetmek icgin

Kaydet secenegini, ya da zaman gizelgesini kaydedip géndermek icin Kaydet ve Gonder segenegini

tiklatin. Zaman gizelgelerini géndermek hakkinda bilgi icin bkz. "Zaman Cizelgesini Gonderme" sayfa

66.

Not: HP Time Management ile entegre projeler icin (bkz. "Zaman Y 6netimi ile Proje Yonetimini
Entegre Etme" sayfa 113), kullanicilarin Zaman Dokiimii sekmesinde goérevler icin gerceklesen
isglcinl girmesinden sonra zaman gizelgesi gincelleme hizmeti (ZY-PY Senk. Hizmeti), hizmet
tarafindan belirtilen siklikta (varsayilan olarak 3 saatte bir) bu gérevler igin proje is planlarina
gerceklesen bu isguicunin giincellemelerini yollar. Bu glincellestirmeleri bir hizmet olarak
saglamak HP Time Management performansini artirir. Hizmetleri yapilandirmak hakkinda bilgi
icin, bkz. Sistem Yonetimi Kilavuzu ve Referansi. Projeler, is planlari, gérevler hakkinda bilgi icin,
bkz. HP Project Management Kullanici Kilavuzu.
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Zaman (Cizelgesindeki Zaman Cizelgesi Satirlarinin
Organizasyonu

Asagida ayrintili olarak aciklandidi gibi, tim is kalemleri (zaman ¢izelgesi satirlan) ya gruplanmistir ya
da gruplanmamistir.

Zaman Cizelgesi Ayrintilar boliminiin sag Ust kisminda, is kalemleri igin gruplar dahil etmek ya da
hari¢ tutmak igin zaman gizelgesinin gorinimuni degistirmek istiyorsaniz, Kalemleri Grupla |
Gruplamayi Kaldir bélimundeki mevcut baglantiyi tiklatabilirsiniz. Son segctiginizin baglantisi yoktur.
Secgenegi degistirene kadar, tim mevcut ve yeni zaman gizelgelerine uygulanir.

Not: Zaman gizelgesini kaydetmeden Zaman Dokimii sekmesinde zaman gizelgesi satirlarina
zaman miktarlar girip zaman ¢izelgesi satirlarini gruplarsaniz ya da gruplamalarini kaldirirsaniz,
HP Time Management zaman ¢izelgesini otomatik olarak kaydeder.

Gruplanmig gorevler, istekler ve paketle, iki organizasyon dizeyi kullanir, segenegi gruplandiriimistan
gruplandirimamisa ¢gevirmek ya da tam tersini yapmak, asagidaki bolimlerde agiklandigi gibi zaman
gizelgesindeki kalemlerin sirasini degistirebilir.

Not: Zaman gizelgesi gésteriminde bir is kalemini tanimlayan alan i¢in metin kesilmisse, alanigin
bitin metni gérmek igin imlecinizi eksik metinin Uzerine getirebilirsiniz.

Gruplar ve Gruplanmis Kalemlerin Sirasi

Kalemler gruplandiginda, zaman gizelgesi benzer is kalemlerini gruplayan bagliklar (kalin yazilir) igin
satir ekler. Bu baglik satirarini hi¢bir veri girilemez ama her basligin bir onay kutusu vardir ve bunu
secmek altinda bulunan bitin is kalemlerini secer.

Basliklar alt is kalemleriyle asagidaki sirada gozikurler:

« Zamani proje duzeyinde takip eden projeler igin bagliklar olarak géziken belli proje adlari. Bu
basliklar kiimesi alfabetik olarak siralanir.

Her proje adi basligi altinda, bir satir metni olan yalnizca bir is kalemi gézukur. Gosterilen bilgi, proje
adinin takip ettigi Prj:'dir (tiklarsaniz 6zet gorev olarak gosterilir).

« Daha sonra, zamani gorev ya da 6zet gorev diizeyinde takip eden projeler i¢in basliklar olarak
gozuken belli proje adlari. Bu basliklar kiimesi alfabetik olarak siralanir.

Her proje baslidi altinda, bu proje i¢in gorevler gérev adina gore alfabetik olarak dizilir. Her gorev igin
gosterilen bilgi, gérev adinin takip ettigi Gorev: ve bunun altinda parantez iginde proje yolu
seklindedir.

« Sonra, belli istek tipleri iliskilendiriimis istekler igin basliklar olarak gézuikur. Bu basliklar kimesi
alfabetik olarak siralanir.

Her istek tipi baglidi altinda, istek numarasina goére sirali sekilde bu tipteki istekler listelenir. Her
istek icin gdsterilen bilgi, istek numarasinin takip ettigi istek: ve bunun altinda parantez iginde istek
tanimi seklindedir.

« Sonra, belli is akislar bunlari kullanan paketler i¢in basliklar olarak gézukir. Bu bagliklar kiimesi
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alfabetik olarak siralanir.

Her is akisi bashdi altinda, paket numarasina gore sirali sekilde is akisini kullanan paketler
listelenir. Her paket igin gdsterilen bilgi, paket numarasinin takip ettigi Paket: ve bunun altinda
parantez i¢inde iligkilendirilmis is akisi seklindedir.

« Sonolarak, Diger - toplantilar ve tatiller gibi tim diger kalemlerin baghgi olarak g6z ukdr.

Diger -bashginin altinda diger kalemler alfabetik olarak dizilir. Her diger kalem igin gosterilen bilgi,
kalem adinin takip ettigi Diger: seklindedir.

Gruplu kalemleri olan bir zaman gizelgesi érmegi olarak "Sekil 2-5. Ornek zaman cizelgesi, Zaman
Dokumu sekmesi" sayfa 53, 6§eleri asagidaki sirada gosterir:

« Whirlwind, zamani gérev dizeyinde takip eden bir projedir ve altinda iki gérevi bulunmaktadir.
« PTY - Teklif belli bir teklif tipidir, altinda bu tip belli istekler bulunmaktadir.
« Diger - Toplantilar is kalemini kapsamaktadir.

Gruplanmamis Kalemlerin Sirasi

Kalemlerin gruplandirmasi kaldirilinca, zaman gizelgesi daha kisadir, birgok degdisik proje, gorev istek
vb. Uzerinde ¢alisiyorsaniz muhtemelen kullanimi daha kolaydir. Kalemler, proje adlari ya da istek
tipleri gibi baglik satirlan olmaksizin agagidaki sirada listelenir:

« Proje diizeyinde zamani takip eden tiim projeler, proje adina goére alfabetik.

« Ozet gérev ya da gérev diizeyinde zamani takip eden projelerdeki tim gérevler, gérev adina gére
alfabetik sekilde listelenmis sekilde. Her gorev icin gosterilen bilgi, gérev adinin takip ettigi Gérev:
ve bunun altinda parantez i¢inde proje yolu seklindedir.

« Tum istekler, istek numarasina gore sirali. Her istek igin gésterilen bilgi, istek numarasinin takip
ettigi istek: ve bunun altinda parantez iginde istek tipi ve istek tanimi seklindedir.

« Tum paketler, paket numarasina gore sirali. Her paket i¢in gisterilen bilgi, paket numarasinin takip
ettigi Paket: ve bunun altinda parantez iginde iligkili is akis1 ve paket tanimi seklindedir.

« Toplantilar ve tatiller gibi tim diger kalemler, kalem adina gore alfabetik sirali. Her diger kalem igin
gosterilen bilgi, kalem adinin takip ettigi Diger: seklindedir.

Gruplanmamis is kalemleri olan bir zaman gizelgesi drnegi icin "Sekil 2-2. Grupsuz kalemlerle 6rek
zaman cizelgesi" sayfa 24, kalemleri agagidaki sirada gosterir:

« Whirlwind projesi icin zamani gorev dizeyinde takip eden iki gbrev
« Istek numarasina gore sirali iki istek
« Birdigeris kalemi

Diger Gerceklesenler Sekmesini Tamamlama

"Sekil 2-6. Ornek zaman cizelgesi, Diger Gergeklesenler sekmesi" sonraki sayfada, Zaman Cizelgesini
Duzenle sayfasinin Diger Gergeklesenler sekmesinin bir 6rnegini gdstermektedir.
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Sekil 2-6. Ornek zaman gizelgesi, Diger Gergeklesenler sekmesi

Admin User - 1/1/13 igin Zaman Cizelgesi - 1/15/13 (onay Bekliyor)

Kaynak: Admin User Zaman Dilimi: 1/1/13 bitigi 111513 Zaman Cizelgesi No: 2
*Tamm: |Admin User- 1113 - 11513 #2 - vincent jin testing demo | Durum: ]
Kalem Ekle = Onaylarfiglem Ayrintilan P Zaman (izelgesi Politikalan

Zaman Cizelgesi Aynntilan (Saat cinsinden gosterilen tim zamanlar)

Zaman Dokimi Diger Gergeklegenler
Kalem Durum Aktivi Tamamlanan %  Gergeklegen
Isgict

] Prj.. QA Performance fesfing Onayland 3875
[  Diger Toplantilar Gianderildi
[] Diger: Tati Ganderildi
satir iglemleri:
Satir Ayrintilan || Kaldir || Yeniden igle

MNotlar
'fu}‘ Mot ekle

Zaman gizelgesinin sol tarafindaki Kalem, Durum ve Aktivite situnlar Zaman Dokiimii sekmesi
segili oldugunda aynidir. Durum situnu yalnizca zaman ¢izelgesi gdnderiimisse mevcuttur. Aktivite
situnu yalnizca sistem yoneticisi aktivite girisini etkinlestirmisse mevcuttur. Daha fazla bilgi i¢in bkz.
"Zaman Dokumu Sekmesinde Zaman Raporlama" sayfa 53.

Bu sutunlarin saginda Diger Gergeklesenler sekmesine has sutun kiimesi bulunur. (Ek situnlar
goruntilemek igin gerekiyorsa saga gidin.) Bu sutunlar sadece asagidakiler igin alanlar géstermek ya
da belitmek igin kullanilirlar:

« Proje yoneticisinin HP Time Management ile HP Project Management entegre ettigi projelerdeki
gorevler. Goérevler icin "gerceklesenleri" raporlamak igin zaman gizelgesinin Diger Gergeklesenler
sekmesi sUtunlarda alanlara sahip oldugundan ayni gerceklesenleri raporlamak icin HP Project
Management erisimi saglamak gerekli degildir. Bir situndaki hangi alanlarin gérinur oldugu, proje
yOneticisinin projeyi nasil yapilandirdigina gére projeden projeye degisebilir. Entegrasyonun bu
yoénund yapilandirmak hakkinda bilgi igin bkz. "HP Time Management ve HP Project Management
Entegrasyonu" sayfa 83.

« lstek tipleri gerceklesenleri takip etmek igin HP Time Management kullanmak igin yapilandiriimis
istekler. Daha fazla bilgi igin bkz. "Kimin Hangi Istekler icin Glnluge Zaman Kaydedebilecegini
Belirleme" sayfa 49.
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Zaman ¢gizelgesinin Zaman Cizelgesi Ayrintilan bolimuntn Diger Gergeklesenler sekmesindeki
essiz situnlar "Tablo 2-5. Zaman Cizelgesi Ayrintilari, essiz Gergeklesen sekme situnlar” altinda
Uzerinde agiklanmistir.

Tablo 2-5. Zaman Cizelgesi Ayrintilari, essiz Ger¢eklesen sekme siitunlari

Siitun Adi

Tamamlanan
%

Kalan isgicti

Gergeklesen
isglici

Eklenen
Saat

yada

Eklenen Gilin

Kalem
Durumu

Tahmini Bitis

Gergeklesen
Baslangi¢

Gergeklesen
Bitis

Tanim

(Sadece gorevler igin kullanilir) Zaman gizelgelerinde raporladiginiz kimdalatif zaman
icin bir gorev ya da istegi bitirmeye toplam kigisel katki ylzdeniz. Digerlerinin
katihmlan harig tutulur. Zaman gizelgesindeki herhangi bir gorev igin bu alan
gerekliyse, bu alanin ve Diger Gergeklesenler sekmesinin adi yaninda bu goérevler
icin kirmizi asteriks ¢ikar.

(Projeleri igin etkinlestiriimisse, sadece gdrevler igin kullanilir) Zaman gizelgelerinde
raporladiginiz kimulatif zamana goére bir gérev Gzerinde kalan kisisel isgiciniz.
Digerlerinin katilimlari harig tutulur.

(Salt okunur. Sadece gorevler ve istekler igin kullanilir.) Zaman gizelgelerinde
raporladi§iniz ya da kaydettiginiz kimulatif zaman icin bir géreve ya da istege
katkida bulundugunuz toplam isgucu. Digerlerinin katilimlari harig tutulur. "Sekil 2-5.
Ornek zaman gizelgesi, Zaman Dokimi sekmesi" sayfa 53 Gizerindeki zaman
cizelgesi kaydedilmistir, bu da, her gérev ve istek i¢cin Zaman Dokiimii
sekmesindeki Toplam sttunundaki girdilerin dier zaman gizelgelerinden énceki
isgliciine toplamlar Diger Gergeklesenler sekmesindeki Gergeklesen isgiicii
sutununda gosterilerek eklenmesine sebep olmustur.

(Salt okunur. Sadece gorevler ve istekler igin kullanilir.) Zaman gizelgesini son
actiginizdan ya da kaydettiginizden beri bir géreve ya da istege eklediginiz zaman.
"Sekil 2-6. Ornek zaman cizelgesi, Diger Gergeklesenler sekmesi" énceki sayfada
Uzerindeki Eklenen Saat siitunundaki degerler, tamamen 0.00'dir, glinki "Sekil 2-5.
Ornek zaman gizelgesi, Zaman Dokimi sekmesi" sayfa 53 (izerindeki zaman
cizelgesi kaydedilmistir. Kaydedilmeden 6nce, Eklenen Saat situnundaki degerler,
zaman gizelgesi daha énceden kaydedildiginden beri "Sekil 2-5. Ornek zaman
cizelgesi, Zaman Dokumu sekmesi" sayfa 53 Uizerindeki Zaman Dokimii
sekmesindeki Toplam sitununda her gorev ve istege eklenen zamani gosteriyordu.

(Salt okunur. Sadece gorevler ve istekler igin kullanilir.) Ginlige zaman kaydettiginiz
6genin durumu.

(Projeleri igin etkinlestiriimisse, sadece gorevler igin kullanilir) Zaman gizelgelerinde
raporladi§iniz kimulatif zamana gore bir gorev icin tahmini kisisel bitirme tarihiniz.
Digerlerinin katilimlari harig tutulur.

(Salt okunur. Sadece gorevler ve istekler igin kullanilir.) Kalem igin herhangi bir
zaman ¢gizelgesinde zaman girdiginiz en erken tarih.

(Salt okunur. Sadece gorevler ve istekler igin kullanilir.) Kalem igin herhangi bir
zaman gizelgesinde zaman girdiginiz en son tarih.

« Gorevlericin, yalnizca bu gorev uzerindeki isinizin %100 tamamlandigini
belirttiginizde bir deger gdsterilir.
. lsteklericin, deger, istege en son katkinizin tarihidir.
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Zaman Cizelgesi Ayrintilar bélimundeki tim sekmeler ayni sirada ayni is kalemlerini (satirlarr)
gosterirler. Kalemleri Grupla | Gruplamayi Kaldir secenegine bagl olarak, tim kalemler ya
gruplanmis ya da gruplanmamistir. Daha fazla bilgi i¢in bkz. "Zaman Cizelgesindeki Zaman Cizelgesi
Satirlarinin Organizasyonu" sayfa 57.

Diger Gergeklegenler sekmesini glincellestirdikten sonra, zaman ¢izelgesini gdndermeden
kaydetmek icin Kaydet secenegdini ya da zaman gizelgesini kaydedip géndermek i¢in Kaydet ve
Gonder segenegini tiklatin. Zaman ¢izelgelerini géndermek hakkinda bilgi i¢in bkz. "Zaman
Cizelgesini Gonderme" sayfa 66.

Ek Bilgi Sekmesini Goruntuleme

HP Time Management yoneticiniz, zaman ¢izelgesi satirlarinda girmeniz i¢in 6zel kullanici verileri
alanlari yapilandirmissa, bu alanlar (stUtunlar) Zaman Cizelgesini Diizenle sayfasinin Ek Bilgi
sekmesinde tiim zaman gizelgesi igin birlestirilirler. "Sekil 2-7. Ornek zaman gizelgesi, Ek Bilgi
sekmesi" sonraki sayfada, ti¢ 6zel kullanici verileri alani (Maliyet Merkezi, is Birimi ve Grup)olan
bir sekme 6rnegi gdstermektedir.

Y 6netici tumi bazi 6zel kullanici verileri alanlarini ya da tamamini belirtmenizi gerektirebilir. Bu
Ornekte, tim is kalemlerinin bunlarin higbirine sahip olmadigindan anlagilabilecedi sekilde, alanlari
hicbiri gerekli degildir.

Zaman gizelgesinin sol tarafindaki Kalem, Durum ve Aktivite stitunlari Zaman Dokiimii ya da Diger
Gergeklesenler sekmeleri segili oldugunda aynidir. Durum siitunu yalnizca zaman ¢gizelgesi
gdnderilmigse mevcuttur. Aktivite situnu yalnizca sistem yoneticisi aktivite girisini etkinlegtirmisse
mevcuttur. Daha fazla bilgi igin bkz. "Zaman Dokimu Sekmesinde Zaman Raporlama" sayfa 53.

Zaman Cizelgesi Ayrintilar bdlumundeki tim sekmeler ayni sirada ayni is kalemlerini (satirlart)
gosterirler. Kalemleri Grupla | Gruplamayi Kaldir segenegine baglh olarak, tim kalemler ya
gruplanmis ya da gruplanmamistir. Daha fazla bilgi igin bkz. "Zaman Cizelgesindeki Zaman Cizelgesi
Satirlarinin Organizasyonu" sayfa 57.

Bu sekmedeki kullanici verileri alani sadece gosterim igindir. Bu alanlan diizenlemek hakkinda bilgi
icin, bkz. "Kullanici Verileri Sekmesi" sayfa 65.
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Sekil 2-7. Ornek zaman gizelgesi, Ek Bilgi sekmesi

Admin User - 1/1/13 igin Zaman Gizelgesi - 1/16113 (0nay Bekiyon M@ F
Kaydet Tamam Daha Fazla
Kaynak: Admin User Zaman Dilimi: 111113 bitigi 1/15/13 Zaman Cizelgesi No: 2
“Tamim:  [Admin User - 1/1/13 - 1/15/13 #2 - vincent jin testing demo Durum: Onay Bekliyor

Kalem Ekle = Onaylariislem Ayrintilar ¥ Zaman Gizelgesi Politikalan

Zaman Cizelgesi Aynntilan (Saat cinsinden gosterilen tiim zamanlar)

Grupla | Gruplamayi Kaldir Kalem

Zaman Dakima Dider Gerceklegenler Ek Bilgi
Kalem Durum Aktivi Tamamlanan %  Gergeklesen Eklenen Saat Kalem Gerceklegen  Gergek
Isgiicii Durumu Baglangig Bitig
O Prj.: QA Performance testing Onaylandi
O Difjer: Toplantilar Ganderildi
[  Diger: Tatil Gonderildi

Satir iglemleri:

Satir Aynintilan || Kaldir || Yeniden igle

Notlar

= Not ekle

Ek Bilgi sekmesini guncellestirdikten sonra, zaman gizelgesini gdndermeden kaydetmek icin Kaydet
segenegdini, ya da zaman gizelgesini kaydedip gondermek icin Kaydet ve Gonder segenegini tiklatin.
Zaman gizelgelerini gdndermek hakkinda bilgi igin bkz. "Zaman Cizelgesini Gonderme" sayfa 66.

Zaman Cizelgesi Satir Ayrintilarini
Goruntileme ve Belirtme

Bir zaman ¢izelgesindeki en soldaki sutundaki onay kutularinda tam olarak bir zaman ¢izelgesi satiri
segcip Satir Ayrintilan diigmesine tiklama bu zaman gizelgesi satiri igin Satir Ayrintilari penceresini
acar. Bu pencere asagidaki bolimlerde agiklandigi gibi segilen zaman ¢izelgesi satinyla
iliskilendirilmis sekmeler igerir. Sekmelerin Ustlinde, pencere segilen is kalemi igin Tanim ve (gésterimi
etkinse) Beklenen Saat ya da Beklenen Giin alanlarini gésterir.

Not: Zaman ¢izelgesini kaydetmeden Zaman Dokumii sekmesinde zaman ¢gizelgesi satirlarina
miktarlar girerseniz, sonra da herhangi bir satir ayrintisi kaydederseniz, HP Time Management
zaman gizelgesini otomatik olarak kaydeder.

Fiyat Kodlar/Aktiviteler (ya da Fiyat Kodlari) Sekmesi

Fiyat Kodlari/Aktiviteler sekmesi fiyat kodlarini (yizdelerle) ve bu zaman gizelgesi satiryla
iliskilendirilmis aktiviteleri gériintiilemenize ve eklemenize izin verir. "Sekil 2-8. Satir Ayrintilari, Fiyat
Kodlari/Aktiviteler sekmesi" sonraki sayfada Uzerindeki 6rnede bakin. Yonetici aktivite giriginin
etkinligini kaldirmigsa, sekme Fiyat Kodlari olarak adlandirilir ve sadece fiyat kodlarina iliskin bolimu
gosterir. Bu kilavuzda asagidaki 6rnekler aktivitelerin etkin oldugunu varsayar.
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Sekil 2-8. Satir Ayrintilari, Fiyat Kodlari/Aktiviteler sekmesi

Satir Ayrintilan

Tamm:  Didler
Beklenen Saat: 0

Fivat Kodlar/Aktiiteler Onaylariglem Ayrntilan Motlar Kullame Werileri
Aktiate Adh
Aktiviteler Ekle
Fiyat Kodlan Tamm Fiyat %

Fiyat Kodlan Ekle

Kaydet iptal

Fiyat Kodlar Ekle segenegini tiklatin ve bu is kalemi i¢in fiyat kodlar belitmek i¢in gerektigi sekilde
Onceden tanimlanmis fiyat kodlarindan se¢im yapin. Ayrica, maliyet birkag fiyat koduna
uygulandiginda ylzdelik dagilimini (ytzdenin onda birine kadar) belirtebilirsiniz. Degerlerin toplami
100% olmalidir. Fiyat kodlarini hakkinda daha fazla bilgi igin bkz. HP Time Management Yapilandirma
Kilavuzu.

Aktiviteler Ekle secenegini (varsa) tiklatin ve bu is kalemi ile iliskilendirilecek aktiviteleri belirtmek igin
gerektigi sekilde dnceden aktivitelerden segim yapin. Bu bilgi coklu kaynaklardan her aktivite Gzerine
toplam isi raporlamak ve gelecek planlama tahminleri igin faydali olabilir. Aktiviteler hakkinda bilgi igin,
bkz. "Takip Edilecek Zamani Kategorilemek i¢in Aktiviteleri Kullanma" sayfa 11.

Not: Zaman cizelgesi politikanizda, her is tipi icin (projeler, gorevler, istekler, paketler ve diger
kalemler) yonetici aktivite belitmenizi yasaklayabilir, buna izin verebilir, ya da bunu gerekli
kilabilir. Ek olarak, yoneticiler belli istek tiplerinde tim istekler igcin muhtemelen etkin aktivitelerin
bir alt kiimesinden aktivite girmenizi gerekli yapabilir.

Not: is planindaki bir gérevin belirtilmis aktivitesi varsa, bu gérevin tek bir aktivitesi olabilir, bunu
degistiremezsiniz ya da bagka aktivite ekleyemezsiniz. is planindaki bir gérevin belirtiimis bir
aktivitesi yoksa, zaman gizelgesinde bu géreve bir ya da daha fazla 6nceden tanimlanmis aktivite
segip ekleyebilirsiniz. Coklu aktiviteler is planina transfer edilmez, ama toplam zaman edilir.

Guncellestirmelerinizi kaydetmek icin Satir Ayrintilar penceresindeki Kaydet secenegini tiklatin.
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Onaylar/islem Ayrintilari Sekmesi

Onaylar/islem Ayrintilan sekmesinin (ist bolim{i bu zaman ¢izelgesi satirinin onaylayanlarini
gosterir. "Sekil 2-9. Satir Ayrintilari, Onaylar/islem Ayrintilar sekmesi" altinda (izerindeki 6mege
bakin. is Kalemi Satirini Onaylayan alani bu is kalemini onaylayabilen kisi ya da grubu gésterir.
Zaman Gizelgesi Satirini Onaylayanlar ve iliski listesi, yetkililer ve grup lyeleri dahil olmak lizere bu
is kalemini onaylayabilen onaylayanlari gdsterir.

Bu sekmenin Zaman Gizelgesi Satiri islem Tarihgesi boliimii, bu zaman gizelgesi igin islem
tarihgesini gosterir.

Sekil 2-9. Satir Ayrintilari, Onaylar/islem Ayrintilari sekmesi

Satir Ayrintilan

Tanim:  Dider
Beklenen Saat: 0

Fiyat Kodlanisktiviteler | | Onaylanislem Aymintilar | | Matlar | | Kullamic Werileri i
is Kalemi Satirim Onaylayan: |
Zaman Cizelgesi Satinm Onaylayanlar iligki

Zaman Cizelgesi Satiim Onaylayan Yok

Zaman Gizelgesi Satir islem Tarihgesi

Tarih Tam Ad Durum

| Kaydet | | iptal |

Notlar Sekmesi

Notlar sekmesi segilen zaman ¢izelgesi satinyla ilgili notlar girmenizi saglar. Bkz. "Sekil 2-10. Satir
Ayrintilar, Notlar sekmesi" sonraki sayfada.
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Sekil 2-10. Satir Ayrintilari, Notlar sekmesi

Satir Ayrintilan

Tamm:  Didler
Beklenen Saat: 0

| Fiyat Kodlaniktiviteler || Onaylarfiglermn Aynntilan || Notlar ||Ku|lan|m\f’eri|eri I

Notlar:

| Kaydet | | iptal |

Kullanici Verileri Sekmesi

Her zaman gizelgesi satir icin Kullanici Verileri sekmesinde, yoneticinin yapilandirdi§i 6zel alanlar
belirtebilirsiniz. "Sekil 2-11. Satir Ayrintilar, Kullanici Verileri sekmesi" sonraki sayfada Uzerindeki

Ornege bakin.

Alanlari nasil tamamlayacaginiz konusunda sorulariniz varsa, yoneticiniz ya da proje yoéneticiniz ile
iletisime gegin.

Ozel kullanici veri alanlari, zaman cizelgesinin Ek Bilgi sekmesinde de gosterilir (bkz. "Ek Bilgi
Sekmesini Gorlintlileme" sayfa 61).
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Sekil 2-11. Satir Ayrintilari, Kullanici Verileri sekmesi

Satir Ayrintilan

Tamm:  Didler
Beklenen Saat: 0

Fivat Kodlanidktiviteler || Onaylariglem Ayrntilan || MNatlar Kullanici Verileri

is Birimi

Grubu

4 I | »

| Kaydet | | iptal |

Zaman (izelgesini Gonderme

Tum zaman dilimi i¢cin zaman gizelgesi girislerini tamamlay1p satirlarinin onaylanmasi i¢in zaman
cizelgesini kaydedip gondermek istediginizde, asagidakiler yapin:

1. Acik degilse, istenilen zaman gizelgesini arayin ve agin. Bkz. "Zaman Cizelgelerini Arama" sayfa
70.
2. Zaman Gizelgesini Duzenle sayfasinda Kaydet ve Génder secenegini tiklatin.

Zaman gizelgesini géndermek génderilmemis olan tim satirlarini génderir. Zaman ¢izelgesi
satirlari tek tek génderilemezler.

Her bir zaman gizelgesi satirinin durumu Génderildi olarak ayarlanir, zaman gizelgesinin de
durumu Onay Bekliyor olur.

Not: Sistem yapilandirmasina bagli olarak, zaman gizelgesinde zaman girilmemis satirlar
("bos" satirlar) varsa, bu satirlarin silinmesi ya da zaman gizelgesi génderiimeden 6nce bunlar

Sayfa 66 / 120



Time Management Kullanici Kilavuzu
BolUim 2: Zamaninizi Raporlama

igin veriler saglamaniz istenebilir ya da gerekli olabilir.

Joseph Banks - 1/16/13 igin Zaman Cizelgesi - 1/31/13 (Gonderildi) H @ E'
Kaydet Iptal Daha Fazla
Kaynak: Joseph Banks Zaman Dilimi:  1/16/13 bitigi 1/31/13 Zaman Gizelgesi No: 1
“Tanim: Joseph Banks - 1/16/13 - 1/31/13 Durum: Ganderildi
Onaylarfiglem Ayrintilar » Zaman Cizelgesi Politikalan

Zaman Cizelgesi Aynntilan (Saal cinsinden gosterilen tiim zamanlar)

Zaman Dokiimii Dider Gergeklegenler Grupla | Gruplamayi Kaldir Kalem
Kalem Durum Aktivite Beklel W... T... F... S... S... M...T... W...T... F... S... S... M... T... W... T... Toplam
Saat | 1/16 1/17 1/18 119 1/20 1/21 1/22 1/23 1/24 1/25 1/26 1127 1/28 1/29 1/30 1731

[0  Pr: QAPerformance testing Ganderildi 00|4._ 6. 3.0 0.0 _8_8_9._0._.0.0_.0_.0_0_0_ 32.00
O Difer: Tatil Ganderildi go0|0..0..0..0..0..8.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0. 8.00
Satlr]glemleﬁ: 4. 6... 3... 0... 0... 8... 8.. 8.. 9. 0... 0... 0... O... O... O... D... 46.00
Satir Ayrintilan
Notlar
P Not elde

Zaman Onaylari ve islem Ayrintilari

Zaman gizelgesi icin Onaylar/iglem Ayrintilani baglantisini tiklatmak Zaman Gizelgesi Ayrintilari -
Onay Ayrintilan/igslem Tarihgesi penceresini acar. Tiim alanlar salt okunurdur.

Onay Ayrintilar bélimi zamani onaylayanlar ve faturalamay1 onaylayanlarin kimalatif bir listesini
gosterir. Zaman Gizelgesi islem Tarihgesi bolimii, zaman gizelgesi durumunun degisiklik tarihgesini
gosterir. Bkz. "Sekil 2-12. Zaman Cizelgesi Ayrintilari - Onay Ayrintilari/iglem Tarihgesi" sonraki
sayfada ve "Tablo 2-6. Zaman Cizelgesi Ayrintilari - Onay Ayrintilar/islem Tarihgesi" sonraki sayfada.
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Sekil 2-12. Zaman Cizelgesi Ayrintilari - Onay Ayrintilari/islem Tarihgesi

Zaman Gizelgesi Ayrintilan - Onay Ayrintilanifiglem Tarihgesi

Kaynak: Admin User Tamm:  Admin User- 816514 - 953001 4

Onay Aynintilan

Varsaylan Zamam Onaylayan:
Faturalamaw Onaylayan:

Zamani Onaylayanlar iliski

Faturalamayn Onalayanlar iliski

Zaman Cizelgesi islem Tarihcesi

Tarih Tam Ad Durum

; Tamam
Tablo 2-6. Zaman (izelgesi Ayrintilari - Onay Ayrintilari/islem Tarihcesi
Alan ya da
Siitun Adi Tanim
Kaynak Zaman gizelgesinin kimin igin olusturuldugu. Bkz. "Zaman Cizelgesi Olusturma"
sayfa 16.
Tanim Zaman gizelgesinin tanimidir. Bkz. "Zaman Cizelgesi Olusturma" sayfa 16.

Onay Ayrintilar bolimii

Varsaylilan Onay sireci boyunca kaynaga kilavuzluk etmeye yardim eden ve gerektiginde

Zamani sorunlar ¢ézimleyen kaynagin zaman gizelgesini gértintileyebilen kisi ya da

Onaylayan guvenlik gruplari. Varsayilan zamani onaylayan genellikle kaynagin zaman
cizelgelerini onaylama erigim yetkisi alir.
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Tablo 2-6. Zaman (Cizelgesi Ayrintilar - Onay Ayrintilari/islem Tarihcesi, Devam Ediyor

Alan ya da
Siitun Adi Tanim

Faturalamay! Zaman gizelgesini dondurabilen ya da kapatabilecek kisi ya da glvenlik grubu.
Onaylayan

Zamani Bu zaman gizelgesinin satirlariyla iliskili tim zamani onaylayanlar ve her birinin
Onaylayanlar = belirtilen Kaynaga iliskisi (6rnegin, belli bir kullanici, yetkili ya da belli bir glivenlik

and grubunun Gyesi).

iligki

Faturalamay! Buzaman gizelgesinin satirlaryla iliskili tim faturalamayi onaylayanlar ve her birinin
Onaylayanlar = belirtilen Kaynaga iliskisi (6rnegin, belli bir kullanici, yetkili ya da belli bir glivenlik
and grubunun Gyesi).
iligki

Zaman Gizelgesi islem Tarihgesi boliimii

Tarih Zaman gizelgesi durumunun degistigi tarih.
Tam Ad Degisikligi yapan kisinin tam adi.
Durum Degisiklikten 6nce ve sonra zaman gizelgesi durumlari.

Zaman (Cizelgesi Satir Durumlarinin ve Zaman
Cizelgesi Durumlarinin Ozeti

Bu kilavuz boyunca, zaman gizelgesi satirn durumu ve zaman gizelgesi durumuna bir islemin etkileri
baglam iginde agiklanmigtir. Referans i¢in "Tablo 2-7. Zaman ¢izelgesi satiri durumlar ve zaman
cizelgesi durumlari" altinda, bir zaman gizelgesindeki satirlarin durumlari ve tim zaman gizelgesinin
durumunun mimkiin kombinasyonlarini ve bu durumlara yol agan kosullari 6zetlemektedir. Bir zaman
cizelgesinin satirlari i¢in dedisik onaylayanlar ve bir satirin birden fazla onaylayani olabilecegini
unutmayin.

Tablo 2-7. Zaman cizelgesi satiri durumlari ve zaman cizelgesi durumlari

Zaman Zaman

Cizelgesindeki Cizelgesinin

Satirlarin Durumlant  Durumu Durumlara Sebep Olan Kosullar

Tum satirlar Godnderilmedi  Kullanici i¢ zaman gizelgesi gdndermemigtir (ya da
Godnderilmedi. gonderdikten sonra, bitln satirlarinin yeniden islenmesini

baslatmistir ve muhtemelen satir eklemistir ya da
onaylayanlar tim satirlarini reddetmislerdir ya da iki
durumun bir kombinasyonudur).
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Tablo 2-7. Zaman cizelgesi satiri durumlari ve zaman cizelgesi durumlari, Devam Ediyor

Zaman
Cizelgesindeki
Satirlarin Durumlari

Tim satirlar
Gonderildi.

TUm satirlar
Onaylandi.

Bir ya da daha fazla
satirama satirlarin

hepsi degil, Gonderildi.

Tdm diger satirlar
Onaylandi.

Bir ya da daha fazla
satir Reddedildi.

Bir ya da dahafazla
satir, ama satirlarin
hepsi degil,
Gonderilmedi.

Tiim satirlar iptal
Edildi.

TUm satirlar
Donduruldu.

Tim satirlar Kapatildi.

Zaman
Cizelgesinin
Durumu

Onay
Bekliyor

Onaylandi

Onay
Bekliyor

Yeniden
isleniyor

Yeniden

isleniyor

iptal edildi

Donduruldu

Kapatildi

Durumlara Sebep Olan Kosullar

Kullanici zaman gizelgesini gdndermistir (ya da yeniden
goéndermistir). Onaylayanlar hi¢bir satir onaylamamis ya
da reddetmemiglerdir.

Onaylayanlar tim zaman cizelgesi satirlarini
onaylamislardir.

Onaylayanlar bazi satirlari, ama hepsini degil,
onaylamislardir ve hig satir reddetmemislerdir.

Onaylayanlar reddedilen durumundaki satirlari
reddetmislerdir.

Onaylayanlar kullanicinin yeniden isledigi en az bir satin
reddetmislerdir, ya da yeniden isleme baslatmiglar ya da en
az bir satir eklemislerdir. Satirlar yeniden igleniyor ve
herhangi bir zaman ¢izelgesine eklenen satirlar
Gonderilmedi.

Kullanici zaman gizelgesini (bundan dolay1 bitin
satirlarini) iptal etmistir.

Faturalamay1 Onaylayan zaman gizelgesini (bundan dolayi
butln satirlarini) dondurmustur.

Faturalamayi Onaylayan zaman gizelgesini (bundan dolay
bitln satirlarini) kapatmistir.

Zaman (izelgelerini Arama

Asagidaki prosedirde belirttiginiz filtre kriterleri uygulamaya ek olarak, zaman ¢gizelgesini aradiginizda,
HP Time Management size yalnizca asagidaki kosullardan en az birini saglayan zaman gizelgelerini

gosterir:

« Zaman gizelgesini siz olusturdunuz (ya da biri sizin i¢in olusturdu).

« Zaman gizelgesi icin kaynagin yoneticisisiniz.

« Zaman gizelgesi icin kaynagin yetkilisisiniz.

« Zaman ¢izelgesi satirlarindan en az birinin onaylayanisiniz.

« Zaman gizelgesinin faturalamayi onaylayanisiniz.

Belli zaman cizelgelerini aramak igin:
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PPM Center Urlintinde oturum agin.

Menu gubudundan Ara > Zaman Cizelgeleri segimini yapin.

Zaman Cizelgelerini Ara sayfasi ¢ikar.

Zaman Cizelgelerini ara

Goruntilemek ig¢in Zaman Cizelgesi ara

Zaman Cizelgeleri Bulma Olgiitii:

(@) Dénem Tipi:

Zaman Dilimi:

() Gisterilecek Onceki Zaman Dilimleri:

Tamm igerigi:

Siralama Olgiitii: | Kaynak

Olgutlerini girin:
Alan Adi (*Gerekli)
Arama dlcutleri

Doénem Tipi

(secenegin acilir
listesi vardir)

Zaman Dilimi

Gosterilecek Onceki
Zaman Dilimleri

(segenegin nimerik
alani vardir)

Kaynak

Organizasyon Birimi

Organizasyon Birimi: I:I i

o Zaman Gizelgesi Durumu: L 1=
Dondurulan ve Kapatilan Zaman

W ) (")
Gizelgeleri dahil edilsin mi? - Evet® Hayr

v O *Sayfa bagina Goriintillenen Sonug: * Azami Satir:

Artan

®

Azalan

Ara

3. Zaman Cizelgelerini Ara sayfasinda, asagidaki tabloda belirtildigi sekilde arama ve siralama

Tanim

Seciliyken, aramayi agllir listeden segilen donem tipine sahip olan
zaman gizelgeleriyle sinirflar. Sistem yapilandirmaniza bagli olarak,
liste agagidakileri icerebilir:

« Haftalik (her hafta, varsayilan olarak Pazartesi'den baslar)

« ki Haftalik (iki haftada bir, varsayilan olarak Pazartesi'den baslar;
ornegin, 29/08/10 - 11/09/10 Agustos ve Eylil 2010'da iki
haftalik bir zaman araligidir)

« 15 Giinliik (ayda iki defa, ilk zaman dilimi her zaman ayin 15'inde
biter; drnegin, Eylul 2010'un iki 15 gunlik dénemi 1/9/10 - 15/9/10 ve
16/9/10 - 20/9/10 araliklaridir.)

« Aylik (her tam takvim ay1)

Donem Tipi segilip bunun igin bir deder segildiginden etkinlesir.
Aramay! aclilir listeden segtiginiz belli bir zaman dilimiyle sinirlar.

Segilip belirtildiginde belirttiginiz dnceki zaman dilimi sayisi igin zaman
cizelgelerini (glincel ve gelecek zaman dilimlerini) dahil etmek igin
arama Olgultlerinize uygulanir.

Aramay| belirttiginiz kaynaklar igin olan zaman gizelgeleriyle sinirlar.

Aramayi belirttiginiz Org Birimleri igin olan zaman ¢gizelgeleriyle sinirlar.
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Alan Adi (*Gerekli)

Zaman Cizelgesi
Durumu

Dondurulan ve
Kapatilan Zaman
Cizelgelerini Dahil Et

Tanim igerigi

Siralama olcitleri

Siralama Olgiitii

Artan ya da Azalan

*Sayfa bagina
Goruntilenen Sonug

*Azami Satir

4. Ara'yi tiklatin.

Tanim

Aramayi belirttiginiz durumlarn olan zaman gizelgeleriyle sinirlar. Olasi
zaman gizelgesi durumlar sunlardir:

« Gonderilmedi

« Onay Bekliyor

« Yeniden isleniyor
o Onaylandi

« Iptal edildi

o Donduruldu

« Kapatildi

Daha fazla bilgi i¢in bkz. "Zaman Cizelgesi Satir Durumlarinin ve
Zaman Cizelgesi Durumlarinin Ozeti" sayfa 69.

Aramaya dondurulmus ya da kapatilmis zaman gizelgelerini dahil etme

secenegi.

Aramayi Tanimlarinda belirttiginiz metin olan zaman ¢izelgeleriyle
sinirlar.

Arama sonuglarini siralamak igin parametre (arama sonuglarindaki
sutun). Segenekler asagidaki gibidir:

« Kaynak. Zaman ¢gizelgesinin kaynagi.

o Zaman Dilimi - Zaman Cizelgesi No Zaman ¢izelgesinin zaman
dilimi ve numarasi.

« Yonetici. Kaynagin yoneticisi.
o Durum. Zaman gizelgesi durumu.

o Tanim. Zaman gizelgesi tanimi. Varsaylilan olarak, bu Kaynak,
arkasindan kisa ¢gizgi (-) ve arkasindan Zaman Dilimi seklindedir.

Sonuglar artan ya da azalan sirada gosterir.

Her sayfada gdruntUlenebilecek azami sonug sayisi.

Tum sayfalar igin goriintiilenebilecek azami satir sayisi.
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Zaman Cizelgelerini Ara sayfasi sayfanin Ust kismina eklenen Goriintillemek icin Zaman
Cizelgesi seg bolimiinde gésterilen arama sonuglariyla yenilenir. Ust sag késedeki Aramayi
Degistir digmesini tiklatirsaniz, arama 6l¢ltlerinizi degistirebileceginiz Zaman Cizelgelerini Ara
sayfasina geri donersiniz.

Zaman Cizelgelerini ara

[ Excere Aktar Aramay dedigtir
Gorintulemek igin Zaman Cizelgesi seg 1 - 4/ 4 gbsteriliyor
Kaynak ¥ | Zaman Dilimi - Zaman Cizelgesi No Yonetici Durum Tamim

Admin User M3 -115M13-1 Admin User Gonderiimedi Admin User - 1/1/13 -1/15M13

Admin User 4113 -41513-1 Admin User Gonderiimedi Admin User - 4/1/13 - 4/15M13

Admin User 5/1M3-5M15M13-1 Admin User Gonderiimedi Admin User -5/1/13 -5/15M13

Admin User 6MH3-B6M5M3-1 Admin User Gonderilmedi Admin User - 6/1/13 - 61513

1 - 4/ 4 gosteriliyor

5. Belli birzaman gizelgesini agmak i¢in, Goriintiilemek i¢cin Zaman Cizelgesi se¢ bolimundeki
Zaman Dilimi - Zaman Cizelgesi No. situnundaki baglantisini tiklatin.

Zaman gizelgesi, "Sekil 2-1. Ornek zaman gizelgesi" sayfa 19 6rneginde gosterildigi gibi, Zaman
dokiimii sekmesi gosterilerek acilir.

Zaman (izelgesini Dizenleme

Zaman gizelgesi diizenlemek igin:

istenilen zaman cizelgesini arayip acin. Bkz. "Zaman Cizelgelerini Arama" sayfa 70.

2. Zaman Cizelgesini Duzenle sayfasinda, zaman ¢izelgesini istendigi gibi diizenleyin ve Kaydet
segenegini tiklatin. Zaman gizelgesi alanlari hakkinda bilgi i¢in, bkz. "Zaman Cizelgeleri ve
Zaman Cizelgesi Satirlar" sayfa 18.

Bu sayfada bazi alanlari diizenlerseniz ve bu degisiklikleri kaydetmeden ¢ikarsaniz, bir bilgi
istemi ¢ikar. Bilgi isteminde TAMAM 6gesini tiklatarak degisiklikleri kaydetmeden istenilen
sayfaya gidersiniz. iptal 6gesini tiklatarak gecerli sayfada kalirsiniz.

Not: Yetkililer zaman gizelgelerini dizenleyebilir. Bkz. "Yetki Verme" sayfa 86.

Gonderilmis Zaman Cizelgesindeki Satirlari
Yeniden Isleme ya da Cizelgeye Yeni Satir
Ekleme

Gonderilen bir zaman gizelgesinde onaylayan satirlarin herhangi birini reddetmisse, zaman gizelgesini
durumu butlin zaman gizelgesinin onaylanabilmesinden dnce harekete gegcmenizi belirten Yeniden
isleniyor olur. Bkz. "Gonderilmis Bir Zaman Cizelgesindeki Satirlar Yeniden isleme" sonraki sayfada.

Gdnderilmis bir zaman ¢izelgesinin henliz onaylanmamis ya da reddedilmemis satirlan varsa (yani,
durumlari Gonderildi olarak kaliyorsa) asagidakileri yapabilirsiniz:
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« Bu satilann dizeltiimesini ("yeniden islenmesini") baslatmak. Bkz. "Gdnderilmis Bir Zaman
Cizelgesindeki Satirlar Yeniden isleme" altinda.

« Zaman gizelgesine yeni satirlar eklemek Bkz. "Gonderilen Bir Zaman Cizelgesine Satir Ekleme"
altinda.

Duzeltmeler ya da eklemeler yaptiktan sonra, zaman gizelgesini tekrar géndermeniz gereklidir.

Gonderilmis Bir Zaman Cizelgesindeki Satirlari
Yeniden isleme

Gonderilmis zaman gizelgesindeki belli zaman gizelgesi satirlarini yeniden iglemek igin:
1. Istenilen gdnderilmis zaman gizelgesini arayip acin. Durumu Onay Bekliyordur. Bkz. "Zaman
Cizelgelerini Arama" sayfa 70.

2. Zaman Cizelgesini Diizenle sayfasinda, yeniden islemeniz gereken zaman gizelgesi satirlari igin
en soldaki sutundaki onay kutularini segin.

3. Satir islemleri: basliginin altindaki Yeniden isle digmesini tiklatin.bulunur.

Secilen zaman gizelgesinin durumu Génderilmedi olur, zaman ¢izelgesinin durumu Yeniden
isleniyor (ya da tim satirlart Génderilmedi olursa Génderilmedi) olur.

4. Yeniden islemenizi tamamladiginizda, her yeniden iglenmis zaman ¢izelgesi satirini galisilan
zamana gore guncellestirin. Ayrica, her satiricin Satir Ayrintilari segenegini tiklatin ve uygun
sekilde satir ayrintilarini tamamlayin (bkz. "Zaman Cizelgesi Satir Ayrintilarini Gortintileme ve
Belirtme" sayfa 62).

5. Zaman cizelgesini kaydetmek icin Kaydet segenegini ya da zaman ¢izelgesini kaydedip
gondermek icin Kaydet ve Gonder segenegini tiklatin.

Gonderilen Bir Zaman (Cizelgesine Satir Ekleme

Godnderilen bir zaman gizelgesine zaman ¢izelgesi satirlari eklemek igin:

1. istenilen génderilmis zaman gizelgesini arayip agin. Durumu Onay Bekliyordur. Bkz. "Zaman
Cizelgelerini Arama" sayfa 70.

2. Zaman Gizelgesini Duzenle sayfasinda, Kalem Ekle secenegini tiklatin ve zaman gizelgesine
eklemek istediginiz kalemin tipini segin. Daha fazla bilgi igin, bkz. "Zaman Cizelgesine Is
Kalemleri Ekleme" sayfa 24.

Yeni zaman gizelgesi satirarinin durumu Génderilmedi'dir, zaman gizelgesinin durumu da
Yeniden isleniyor olur (Tiim satirlar génderilmedi durumundaysa durum Génderilmedi olur).

3. Yeni zaman gizelgesi satirlarini tamamlayin.

4. Zaman cizelgesini kaydetmek igin Kaydet secenegini ya da zaman ¢izelgesini kaydedip
goéndermek icin Kaydet ve Gonder secenegini tiklatin.

Zaman (Cizelgesini Kopyalama

Mevcut bir zaman gizelgesini kopyalamak igin:
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istenilen zaman gizelgesini arayip agin. Bkz. "Zaman Cizelgelerini Arama" sayfa 70.
Zaman Cizelgesini DUzenle sayfasinda, Zaman Gizelgesini Kopyala digmesini tiklatin.

Zamani Cizelgesini Kopyala sayfasi ¢ikar.

Zaman Cizelgesini kopyala

@ Bu Zaman Dilimi ve Kaynak igin Zaman Gizelgesi §nceden meveut Zaman Gizelgelerini Gojaltma olanakh defjil. Litten baska bir Zaman Dilimi veya Kaynak girin. Zaman

Cizelgesini ag

=Zaman Dilimi: IQH B/14 -9730/114 =
“Haymak: dein User &

“Tamm: IAdmln User- 911614 - 973014

Kopyaya dahil et

@ Liitfen giincel ig kurallaninin yeni zaman gizelgesindeki bazi mevcut € izin vermeyehilecedini dikkate alin. Bu venhi zaman gizelgesi
kopyalanmayacaktir.

Yeni zaman gizelgesine dahil edilecek veriler:
O Kapatlan Kalemleri dahil et

I Notian dahil et

¥ Devre Digl Birakilan Aktiviteler dahil edilsin
I™ Fiyat Kadiann Dahil Et

Kopyala iptal
Zaman gizelgesi politikanizin bir zaman déneminde yalnizca bir zaman gizelgesine izin vermesi
durumunda, Zaman Dilimi ya da Kaynak alanlarini dedistirmenizi tavsiye eden bir uyari ¢ikar.
Zaman Dilimi ya da Kaynak bilgisini ihtiya¢ oldugu sekilde degistirin.

Varsayilan olarak hala zamani gunlige kaydetmenize izin verilen tim is kalemleri ve diger
kalemler, aktiviteleri ve kullanici verileriyle birlikte yeni zaman gizelgesine kopyalanirlar. Yeni
zaman ¢izelgesine kaynak zaman gizelgesinden kapatilan is kalemlerini dahil etmek istiyorsaniz
Kapatilan Kalemleri Dahil Et onay kutusunu secin. Kapatilan is kalemleri sunlardir:

« Kapatilan istekler
« Tamamlanmisg ve projeleri hala guinlige zaman kaydedilmesine izin veren gorevler

« Kapatilan paketler

Not: Belirttiginiz Kaynaga atanan is kalemine erigsiminize izin verilmiyorsa, bu kalem
kopyaya dahil edilmez.

Kaynak zaman gizelgesinden yeni zaman gizelgesine, zaman gizelgesi Notlarini (bkz. "Zaman
Cizelgeleri ve Zaman Cizelgesi Satirlar" sayfa 18) ve zaman gizelgesi satir Notlarini
kopyalamak istiyorsaniz (bkz. "Notlar Sekmesi" sayfa 64), Notlari Dahil Et onay kutusunu segin.

Yeni zaman ¢izelgesine kaynak zaman ¢izelgesinden devre disi aktiviteleri dahil etmek
istiyorsaniz Devre Digi Birakilan Aktiviteler Dahil Edilsin onay kutusunu segin. Varsayilan
olarak bu onay kutusu segilidir.

Devre digi aktiviteleri kopyalamak istemiyorsaniz, bu onay kutusunun segimini kaldirin.

Yeni zaman gizelgesine kaynak zaman gizelgesinden fiyat kodlarini dahil etmek istiyorsaniz,
Fiyat Kodlarini Dahil Et onay kutusunu segin.

Not:
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« Kaynak zaman gizelgesinden fiyat kodlarini kopyalamak i¢in bu segenegi isaretlerseniz,
bu fiyat kodlari, is dagitimlari, zaman gizelgesi politikalar ve gegersiz kilma kurallarinda
ayarlananlara gére oncelik kazanir.

« Kaynak zaman gizelgesinin fiyat kodlari devre disiysa, yine de yeni zaman ¢gizelgesine
kopyalanir.

« Kaynak zaman gizelgesindeki fiyat kodlarinin adlari degistirilirse, bu degisiklikler yeni
zaman gizelgesine otomatik olarak uygulanir:

Sinirlama:

Fiyat kodlari kaynak zaman gizelgesinden kopyalandiginda, dogrulama yoktur. Yénetici
olarak, kaynak zaman gizelgesinde kullanilan fiyat kodlarindaki erisim yetkilerini degistirmek
isterseniz, kullanicilara, kaynak zaman gizelgesini kopyaladiklarinda bu segenegi
isaretlememeleri konusunda bilgi vermek zorunda kalabilirsiniz.

8. Kopyala'yi tiklatin.

Yeni zaman gizelgesi icin Zaman Cizelgesini Diizenle sayfasi agilir. Kopyalanan zaman
cizelgesinde karsilik gelen zaman ¢izelgesi satirlarinin durumlarindan bagimsiz olarak tim
zaman gizelgesi satirlarinin durumu Goénderilmedi'dir.

9. Zaman Cizelgesini Diizenle sayfasinda, zaman ¢izelgesini istendidi gibi diizenleyin ve Kaydet
secenegini tiklatin. Zaman gizelgesi alanlari hakkinda bilgi i¢in, bkz. "Zaman Cizelgeleri ve
Zaman Cizelgesi Satirlan" sayfa 18.

Zaman Cizelgesini Iptal Etme

Zaman gizelgeleri tamamen silinemezler ama tekrar baglatmaniz gerektiginde Gonderilmemis zaman
cizelgelerini iptal edebilirsiniz. Zaman ¢izelgesini iptal etmek is kalemlerine karsi giinlige kaydedilmis
tum zamani kaldinir. Zaman gizelgesini iptal ettikten sonra, zaman ¢izelgesi politikaniz ayni zaman igin
¢oklu zaman gizelgelerini yasaklasa bile ayni zaman dénemi i¢in yeni bir zaman gizelgesi
olusturabilirsiniz.

Not: Sadece Gonderilmemis zaman gizelgeleri iptal edilebilir.

iptal edilen zaman cizelgeleri eski haline déndiirilemez ama zaman gizelgesi aramasinda Zaman
Gizelgesi Durumu bilgisini iptal edildi olarak belirterek bulabilirsiniz.

Zaman gizelgesini iptal etmek icin:
istenilen zaman gizelgesini arayip agin. Bkz. "Zaman Cizelgelerini Arama" sayfa 70.
2. Zaman Cizelgesini Diizenle sayfasinda Zaman Gizelgesini iptal Et segenegini tiklatin.
Uyar diyalogu kutusu agilir.
3. Uyar diyalounda Zaman Gizelgesini iptal Et secenegini tiklatin.

Zaman gizelgesi iptal edilir. Zaman gizelgesi ve bunun biitiin satirflarinin durumu iptal Edildi olarak
ayarlanir.
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Zaman (Cizelgesini Yazdirma

Bir zaman ¢izelgesini yazdirmaniz gerekiyorsa, sayfanin sag st kosesindeki Yazdirilabilir Versiyon
dagmesini yazdirmak icin daha uygun bir sunum olusturmak igin kullanabilirsiniz. Bir zaman
gizelgesinde bu baglantiyi tiklattiginizda, daha fazla degistirme yapmadan dogrudan yaziciya
gonderebileceginiz bir standart sayfa biciminde gri tonlamali olarak gosterilir.

Not: Yazdinlabilir versiyonda gézikmesini igin zaman gizelgesine girmis oldugunuz verileri
kaydetmelisiniz. Gonderilmis ya da gdnderilmemis bir zaman ¢izelgesini yazdirabilirsiniz.

Zaman gizelgesi yazdirmak igin:

istenilen zaman gizelgesini arayip agin. Bkz. "Zaman Cizelgelerini Arama" sayfa 70.
2. Zaman Cizelgesini Dlzenle sayfasinda Yazdirilabilir Versiyon segenegini tiklatin.

Zaman gizelgesinin yazdirilabilir bir versiyonu ¢ikar. is kalemleri is kalemi tipine gére alfabetik
olarak (6ncelikle tim diger kalemler, sonra tim paketler, sonra tim projeler, sonra tim istekler ve
en sonda tiim gdrevler) ve her is kaleminin iginde alfabetik olarak siralanir.

Yazdir

HP Zaman Cizelgesi

Joseph Banks: 2/16/13 - 2/28/13 Bu Zaman Cizelgesinde Toplam Zaman raporlzndi: 0.00 Saat
Bashk
Kaynak: Joseph Banks Mumara: 1
Zaman Dilimi: 2/16/13 - 2/28/13 Zamani Onaylay Admin Backup

Durum: Génderilmadi
Tammm: Joseph Banks - 2/16/13 - 2/28/13

ylayan: Alex Smith

1s Kalemi Bilgileri Not: Saat Cinsinden gdsterilen Tim Zaman

is Kalemi Tamim Durum Onaylayan Zaman Cizelgesi Toplam:

Proje: QA Performance testing QA Performance testing Génderilmedi 0.00
Ek Satir Toplamu: 0.00
Toplamlar: 0.00

Zaman Ayrintilar

. Sat Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun Mon Tue Wed Thu
15 Kalemi 2/16 2/17 2/18 2/19 2/20 2/21 2/22 2/23 2/24 2/25 2/26 2/27 2/28
Proje: QA Performance testing 0.00 0.00 o.o0o 0.00 o.0o 0.00 0.0 0.00 o.oo 0.00 0.oo .00 0.oo

Ek Satir Toplam: 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Toplam Zaman: 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Notlar

Not: Dénem tipi Aylik olarak ayarlanmissa, zaman gizelgesinde biri ayin ilk 15 glint digeri de
kalani olmak Uzere, iki Zaman Ayrintilari bolimu ¢ikar.

3. Buyazdirilabilir versiyonda Yazdir segenegini tiklatin.

Bilgisayariniz i¢in yazici segimi iletisimi agilir. Zaman gizelgesinin yazdirilabilir versiyonu
belirttiginiz yaziciya gonderilir.

Denetim Gunligunu Goruntileme

Zaman Cizelgesi Denetim GUnlugu penceresini gérintilemek icin zaman gizelgesinin st sag
kosesindeki Denetim Giinliigiini Gorintile digmesini tiklatin. Denetim gunltugu olaylan ters
kronolojik sirada listelenir ve birden fazla ekran gerektirebilir. "Sekil 2-13. Zaman Cizelgesi Denetim
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Gunltgu (ilk) penceresi” sonraki sayfada ve "Sekil 2-14. Zaman Cizelgesi Denetim Gunlugu (ikinci)

penceresi" sonraki sayfada érneklerine bakin.

Sekil 2-13. Zaman Cizelgesi Denetim Gunligu (ilk) penceresi

Zaman Cizelgesi Denetim Ginligi

Excel'e Aktar

Zaman Cizelgesi Denetim Giinligi
Tarih 4 | Kullanici Baglam

Jun 10, 2013 Banks, Joseph  Joseph Banks - 211613 -
8:57-22 AM 212813

Jum 10, 2013 Banks, Joseph QA Performance testing
8:57:23 AM

Jum 10, 2013 Banks, Joseph  Design Approval
8:57:23 AM

Jum 10, 2013 Banks, Joseph Incorporate Feedback
8:57:23 AM

Junm 10, 2013 Banks, Joseph 30544
8:57:23 AM

Jun 10, 2013 Banks, Joseph 30872
8:57:23 AM

Jun 10, 2013 Banks, Joseph 30304
8:57:23 AM

| ¢ |1-7r9 gosteriiyor | » |

Olay

Eklenen zaman cizelgesi "Joseph Banks -
2M6M3 - 2/2813"

Eklenen satir "QA Performance testing”
Eklenen satir "Design Approval”

Eklenen satir "Incorporate Feedback”
Eklenen satir "30544"

Eklenen satir "30872"

Eklenen satir "30804"

| ¢ |1-7/9goésteriliyor | » |
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Sekil 2-14. Zaman Cizelgesi Denetim Gunligu (ikinci) penceresi

Zaman Cizelgesi Denetim Glnligii

Excel'e Aktar

Zaman Cizelgesi Denetim Giinligii

£ | 8-9/9 gosteriliyor

Tarih 4 | Kullamici Baglam Olay
Jun 10, 2013 Banks, Joseph 30017 Eklenen satir "30017"
35723 AM
Junm 10, 2013 Banks, Joseph Other Eklenen satir "Other”
8:57:23 AM

< | &-9/9 gisteriliyor | »

Alanlar (sttunlar), "Tablo 2-8. Zaman Cizelgesi Denetim Gunlugu sutunlar” altinda Gizerinde

tanimlanmistir.

Tablo 2-8. Zaman Cizelgesi Denetim Giinliigii siitunlar:

Etkilenen zaman gizelgesi ya da zaman ¢izelgesi satiri.

Siitun Adi Tanim

Tarih Olayin tarih ve zamani.

Kullanici Olayi baslatan kullanici.

Baglam

Olay Denetim gunliginde olayin dogasi.

"Sekil 2-13. Zaman Cizelgesi Denetim Gunlugu (ilk) penceresi" 6nceki sayfada ve "Sekil 2-14. Zaman
Cizelgesi Denetim Gunlugu (ikinci) penceresi” Uzerinde Uzerindeki drnekte, zaman gizelgesi
olusturulmus, satirlar eklenmis ve zaman gizelgesi gdnderildiginde, bes satirindan her birinin durumlari
Gonderilmedi iken Goénderildi seklinde dedismis ve zaman gizelgesinin durumu Onay Bekliyor

olmustur.
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Zaman (Cizelgesi Politikalari

Zaman ¢izelgesi politikalari zaman gizelgelerinizin olusturulmasi ve islenmesini kontrol etmek igin
tasarlanmis kurallardir. is kalemlerine karsi HP Time Management kullanan her kaynagin yonetici
tarafindan atanan belli bir zaman gizelgesi politikasi vardir. Zaman gizelgesi politikalari sunlari kontrol
eder:

Zamani gunlige kaydetmek icin hangi raporlama dénemi tipinin (haftalik, iki haftalik, yarim aylik ya
da aylik) kullanildigr.

Her is kalemi i¢cin zaman girmek i¢in asagidaki ydontemlerden hangisini kullandiginiz:

« Saat cinsinden, zaman dilimi boyunca gunliik
« Saat cinsinden tim zaman dilimi igin
« Tum zaman diliminin yuzdesi olarak
« Gin cinsinden, zaman dilimi boyunca gunliik
« Giin cinsinden tim zaman dilimi igin

Kaynaklarin ayni zaman dilimi i¢in goklu zaman ¢izelgeleri olusturmasina izin verilip verilmedigi.
Her zaman dilimi icin zaman ¢izelgesi tamamlamaniz gerekip gerekmedigi

Belli zaman ¢izelgelerinin otomatik olarak onaylanip onaylanmayacagi

Bos satirlari olan (bittn degerlerin sifir oldugu satirlar) gdndermenize izin verilip verilmedigi

Zaman ¢izelgeleri gbndermek igin e-posta hatirlatmalari alip almayacaginiz, alacaksaniz ne zaman
alacag@iniz (teslim tarihleri gelmeden 6nce ya da sonra ya da ikisi birden)

Gonderdiginiz zamani bir onaylayan reddettiginde e-posta hatirlatmasi alip almayacaginiz
Zaman gizelgesi ve guin bagina izin verilen azami ve asgari zaman miktarlari ve ihlallerin sonuglari
Zaman gizelgelerine atayabileceginiz fiyat kodlarinin varsayilan kimesi

Zamani gunlige kaydetmenize izin verilen belli is kalemi tipleri (projeler, gorevler, istekler, paketler
vel/veya diger kalemler)

Zaman ¢izelgelerinde herhangi bir is kalemi i¢in aktivite belitmenize izin verilip verilmedidi,
veriliyorsa, aktivite belitmeniz gereken is kalemi tipleri

Zaman ¢izelgelerini olustururken, tamamlarken ve génderirken, HP Time Management zaman gizelgesi
politikanizi ihlal edebilecek igslemler igin sizi uyarir. Ornegin, zaman dilimi bagina birden fazla zaman
cizelgesi gébndermenize izin verilmiyorsa, zaman ¢izelgesi olusturdugunuzda "Sekil 2-15. Uyarisi olan
bir Zaman Cizelgesi Olustur sayfasi" sonraki sayfada Gzerinde gosterildigi gibi bir uyar gdsterilebilir.
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Sekil 2-15. Uyarisi olan bir Zaman Cizelgesi Olustur sayfasi

Zaman Cizelgesi olugtur

P Bu Zaman Dilimi ve Kaynak igin Zaman Gizelgesi énceden meveut Zaman Cizelgelerini Cogaltma olanakl dedil. Litfen bagka bir Zaman Dilimi veya Kaynak girin. Zaman

Cizelgesini ag
*Zaman Dilimi: | 6/1/13-6M15/13 W
*Kaynak: Admin User a
*Tamim: Admin User - 61/13 - 6115113

Diger bir 6rnek olarak, zaman ¢izelgesi igin azami ve asgari saatlere sadik kalmazsaniz, zaman
gizelgesini onaya génderdiginizde bir uyari gikabilir. Omegin, "Sekil 2-16. Zaman Cizelgesi Politikas|
Uyarilari" altinda Uzerindeki uyar size atanan zaman gizelgesi temelinde génderdiginiz zaman
cizelgesinde fazla saat oldugunu belirtir.

Sekil 2-16. Zaman Cizelgesi Politikasi Uyarilan

@) Uyumlu Degil

Zaman gizelgeniz haz palitika ihlalleri nedeniyle kaydedilemiyar va da gdnderilemiyar. Litfen agadidaki inlal
listesini gdzden gegirin ve ardindan zaman gizelgenize ddnmek igin Tamam tuguny tiklayin ve gerekli
dedigiklikleri yapin.

ihlaller:

9 Maksimum zaman Bu zaman gizelgesinde dnerilenden daha fazla saat girdiniz. Zaman gizelgeniz
75.0 saaticermektedir ancak maksimum 20.0 saat girmelisiniz.

Hata listesini veni pencerede ag Tamam

Zaman gizelgesi politikalarini belitmek hakkinda ayrintilar igin, bkz. HP Time Management
Configuration Guide.

Gorevlerim Portletini Kullanma

Genellikle PPM Center projelerinde atanmis gorevlerde galisiyorsaniz, muhtemelen PPM Dashboard
Uzerinde Gorevlerim portletiniz vardir. Gorevlerim portleti size atanan gorevleri, aramak zorunda
kalmadan goriintilemek icin uygun bir yoldur. Bu gérevlerdeki atamalariniz i¢in "gergeklesenleri"
dogrudan bu portlette gonderebilirsiniz. Bir gorev HP Time Management ile entegre bir projenin bir
pargcaslysa, bu gorevler Uzerinde ¢alistiginiz zamani zaman gizelgeleri yerine dogrudan Gorevlerim
portletinden génderebilirsiniz. Bu zaman otomatik olarak zaman dilimi icin zaman ¢izelgesine eklenir ve
yoksa bu zaman dilimi i¢in otomatik olarak yeni bir zaman ¢izelgesi olusturulur. Béylece, projeler ya da
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gorevler Uzerinde ¢alisan kaynaklarin, en azindan projeler ya da gorevler igin, zaman gizelgesi
olusturmasi ya da tamamlamasina ya da bir sekilde zaman gizelgesi arayUzunl kullanmasina gerek
kalmaz.

Gorevlerim portleti agagidaki kosullarin timdiind yerine getiren gorevleri gorintiler:
o Size atanmistirlar.
« Ust diizey gérevleri etkin durumdadir.

« Varsayllan olarak, isleminiz igin hazirdir ve izerinde is beklenir, yani durumlar Hazir ya da
ilerliyordur. istege bagli olarak sadece bu durumlarindan birine sahip olan gérevleri
goruntileyebilirsiniz. Ek olarak, Sadece igslemim igin hazir olan gorevleri goster portlet tercihinin
segimini kaldinrsaniz, durum Bekleyen Oncel olabilir. Tamamlanan gérevler gdsterilemez.

« lIstege bagl olarak portlet tercihlerinde belirttiginiz belli giin sayisi icin baglamak ve bitmek lizere
cizelgelenmislerdir. (Varsayilan olarak, gizelgelenen baslangi¢ tarihleri glincel tarihten 14 giin 6nce
ve sonra araliginda olmalidir. Cizelgelenen bitis tarihi igin varsayilan tercih bulunmamaktadir.)

Not: Bir Ust diizey projedeki gorevler genellikle bir ya da daha fazla 6zet gorevleri diizeyinde
organize edilirler, sonrasinda da proje altinda organize edilirler. Projenin yoneticisi, bu projenin
gorevleri icin zaman gizelgesinde kullanicilarin zamani gunlige kaydedebilecegi diizeyi (tek tek
gorev dizeyinde, belli bir 6zet gorev diizeyinde ya da proje diizeyinde) belirtir.

Gorevlerim portleti gorevleri tek tek gorev diizeyinde gosterir. Proje is plani hiyerarsisinde zamani
daha yuksek dizeyde takip etmek igin yapilandiriimissa, portlet kullanicinin zamani giinlige
kaydedebilecegi uygun 6zet goérevi gosterir.

Proje yapilandirmasina bagli olarak, portlet hem tahmini hem de gerceklesen isglicunu gdsterebilir.
Gorev HP Time Management ile entegre bir projenin pargasiysa, gorev icin gerceklesen isguicu
portletten dogrudan diizenlenemez. Ama guincel zaman dilimi igin bu gérev Uzerinde harcanan zamanin
dokimiinii girebileceginiz bir pencere agmak igin gérev icin Gergeklesen isgiicii (saat) siitundaki
say1y tiklatabilirsiniz. Bu zaman ¢izelgesi araylizinde gorunttleyeceginiz dSkimun aynisidir.

"Sekil 2-17. Gorevlerim portleti" altinda Gzerindeki 6rnede bakin. Giris bilgileri i¢in, bkz. "Gdrevlerim
Portleti ve Proje Entegrasyonunu Kullanma" sayfa 12.

Sekil 2-17. Gorevlerim portleti

Garevlerim ® o m
Tercihler: Proje - Whitlwind project; Iglemirm igin hazir olan garevler
Zaman Gizelgesini kullan: Jpseph Banks - 81312 - 81912 #8 ~ | Iggiich Dakamind dizenle Zaman Cizelgesine git
Gergeklegen Baglangig Gergeklegen Bitig Gergeklegen iggicd (saaty Tamamlanan %
* Gereksinimler llerliya; Gizelgelendi; 813/12 - BABA2 (4 gon) A Whirlwind project
ey - 50.00 e
Kaydet Gen Al

K | 4 |1i|a11’1 gisteriliyar| > | b1 |

"Sekil 2-6. Ornek zaman gizelgesi, Diger Gergeklesenler sekmesi" sayfa 59 (izerindeki gérev igin
zaman gizelgesine Tasarimi ayrintilandir gérevindeki Gergeklesen isgiicii (saat) ve Tamamlanan
% verileri arasindaki iligskiye dikkat edin. Zaman gizelgesinde gosterilen Prototip yeni iglev gorevi
Gorevlerim portletinde ¢ikmaz ¢lnku proje yoneticisi bu gérevin durumunu Tamamlandi olarak
belirtmigtir.
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Proje yoneticisi bir proje icin HP Time Management ve HP Project Management Urtinlerini entegre
ederse, asagidaki bolimde agiklandigi sekilde raporlama zamaninda ek imkanlariniz ve
degerlendirmeleriniz vardir.

HP Time Management ve HP Project
Management Entegrasyonu

Proje yoneticisi projeden projeye HP Time Management ve HP Project Management Urtnlerini entegre
edebilir. Bir proje bu entegrasyon becerisini kullaniyorsa, bu proje, (proje i¢cin zamanin nasil takip
edildigine bagli olarak) gorevleri ya da 6zet gorevleri Gizerinde galistiginiz zamanin ayrintilarint HP
Time Management zaman gizelgelerinde ya da Gérevlerim portletinde (bkz. "Sekil 2-17. Gorevlerim
portleti" dnceki sayfada) raporlamalisiniz. Zamani zaman gizelgelerinde raporlarsaniz, Gorevlerim
portletine otomatik olarak yansitilir. Ayni sekilde, zamani Goérevlerim portletinde raporlarsaniz, ilgili
zaman gizelgelerine otomatik olarak yansitilir.

Daha ayrintili olarak, entegre projeler i¢in, asagidakine dikkat edin:

« Birgoreve karsi (zaman gizelgesi arayliziini ya da Goérevlerim portletini kullanarak) her zamani
gunluge kaydettiginizde, eklediginiz zaman HP Project Management Uriinlinde bu gorev Uzerine
atamaniz igin Gergeklesen isgiicii degerine eklenir. Entegre bir proje Gergeklesen isgiiciinii
toplamak icin HP Time Management kullanabildidi i¢in, is plani arayizindeki gorev Uzerinde karsilik
gelen Gergeklesen isgiici alani bagimsiz olarak diizenlenemez. Veriler HP Time Management
Uruinuinden gelmelidir.

« Gorevlerim portletinde segilen zaman gizelgesi icin isglicti Dékimii penceresini goriintilemek ya da
giincellestirmek igin isgiicii Dékiimiinii Diizenle ya da belli bir gérev igin Gergeklesen iggiicii
(saat) (bkz. "Sekil 2-17. Gorevlerim portleti" dnceki sayfada) se¢enegini tiklatabilirsiniz (bkz. "Sekil
2-18. Isguicti Dékiumi penceresi" sonraki sayfada Gizerindeki érnek). Bundan sonra, entegre
projelerdeki gorevler igin bu isgtict dékimd verileri HP Time Management lizerinden zaman
gizelgesine ayri olarak erismeden iligkili zaman gizelgesine otomatik olarak katilirlar. Benzer
sekilde, entegre projelerdeki gérevler icin zaman gizelgelerine glncellestirmeler otomatik olarak
Gorevlerim portletin erisilen isglici dokimdine yansitilirlar. (HP Time Management entegre olmayan
projeler igin gorevler zaman cizelgesine eklenemez ve isgiicii Dokiimii penceresine gézikmezler.)
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Sekil 2-18. isglicii Dékiimii penceresi

Zaman Gizelgesi igin Isglicti D&kiimi: Joseph Banks - 8/13/12 - 8/19/12 #8

Giincel girevierinize iligkin zaman gizelgesi satilan agadidadir. Bu zaman dilimi igin bu gérevlerdeki isgliciing dizeltin.

Garev/ Tim Zaman Bu Zaman Eklenen Ay Sal Crg Prs Cum
Aktivite Gz indeki Saatin Cizelgesindeki Saat  Saat 813 814 815 8M6 817
1 Requi i :
Corewi_f.airo: @ ose 50.00 27.00 0.00 4.00 5.00 5.00 5.00 500 [E]
Whirlwind project)
Diger ig kalemlerindeki saat:: 29.00 4,00 6.00 7.00 7.00 5.00
Toplam Saat: 56.00 0.00 8.00 11.00 12.00 12.00 10.00
4 | i +
Kaydet iptal

« Gorevlerim portletinde, Zaman Cizelgesini Kullan alanindan yeni bir zaman gizelgesi segerseniz
ve isgiicii Dokiimiinii Diizenle segenegini ya da Gergeklesen isgiicii (saat) siitunundaki
herhangi bir degerini tiklatirsaniz, yeni zaman gizelgesi otomatik olarak olusturulur ve isglici
Dékimu penceresi agilir.

« Gorevlerim portletinden isgiicti Dékiimii penceresini agarsaniz, gergeklesenleri girin ve Kaydet
secenegini tiklatin, gerceklesenler hemen veritabanina kaydedilir.

. Tamamlanan % gibi, gergeklesen isgiicu disinda gergeklesenler verilerinize guncellestirmeler HP
Time Management ya da HP Project Management Uzerinden girilebilir, sonrasinda digerine
yansitilir. Zaman gizelgesinde, veriler Diger Gergeklesenler sekmesinde girilir.

« HP Time Management lisansiniz varsa, proje is planini degil, zaman ¢izelgelerini ya da Gorevlerim
portletini kullanarak gergeklesenleri girmelisiniz. (HP Time Management lisansiniz yoksa,
gorevleriniz igin gergeklesen isgliciiniizii Gorevlerim portletinde girmelisiniz.

Not: Goérevlerim portleti sadece gorevleri gosterirken zaman gizelgesinin (yapilandirmaya bagli
olarak) projeler, istekler paketler ve diger kalemler icin zaman girilmesine izin verdigini unutmayin.

Proje ydneticisiyseniz ve bir proje icin HP Time Management ile HP Project Management Urinlerini
entegre etmek istiyorsaniz, bkz. "Zaman Ydnetimi ile Proje Yodnetimini Entegre Etme" sayfa 113.
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« "Zamani G6zden Gegirme ve Onaylama ya da Reddetmeye Genel Bakis" altinda
« "Zamani Onaylama Ya Da Reddetme" sonraki sayfada

« "Karsilanamayan (Suresi Gegmis) Zaman Cizelgelerini Bulma" sayfa 96

Zamani G6zden Gecirme ve Onaylama ya da
Reddetmeye Genel Bakis

Zaman gizelgeleri, zaman ¢izelgeleri satirlari ve bunlarin durumlariyla ilgili temel bilgiler i¢in, bkz.
"Zamaninizi Raporlamaya Genel Bakis" sayfa 14.

Zaman gizelgesi gonderildiginde zaman onaylayanlar satirlarini gézden gecgirmeli ve onaylamalidir. Bir
zaman gizelgesinin degisik satirlar icin degisik onaylayanlan olabilir.

Bir zaman ¢izelgesindeki bltiin satirlar onaylandiginda zaman ¢izelgesi durumu Onaylanmistir ve
zaman gizelgesi onaylama sonrasi isleme (dondurma ve kapatma) igin hazirdir. Satirlardan reddedilen
olursa, zamani giren kaynak bu satirlari tekrar igslemeli ve bunlari tekrar gdndermelidir.

Bu bdlim ydneticilerin be atanan onaylayanlarin zaman onaylamak i¢in kullandigi prosedurleri

ayrintilandinr. Onaylayanlar onaylamak ya da reddetmek icin yetkili olduklari zaman gizelgesi satirlari

icin asagidaki iglemleri gerceklestirebilirler:

« Gonderilmis zaman gizelgesindeki zaman gizelgesi satirlarini gdzden gecirmek. Bir zaman
cizelgesinin satifarini gézden gegirmek durumunu Gonderilmis olarak birakir.

« Dondurulabilmesi ya da kapatilabilmesi i¢cin gdnderilen zaman ¢izelgesi satirlarini onaylamak.
Onaylanan zaman ¢izelgesi satirlarinin durumu Onaylandi'dir.

« Kaynaklarini diizenlemeler ya da diger tip yeniden islemeler i¢in donddrilebilmesi icin zaman
cizelgesi satirlarini reddetmek. Reddedilen zaman ¢izelgesi satirlarinin durumu Reddedildi'dir.

Not: Uygun erisim yetkileri olan yoneticiler zaman ¢izelgesi politikalarini zamanin génderildigi
zaman otomatik sekilde onaylanmasina izin veren sekilde yapilandirabilider. Daha fazla bilgi igin
bkz. HP Time Management Configuration Guide.

Zamani Onaylayanlari Belirleme

HP Time Management, zaman gizelgesi her kaydedildiginde (kaydedildigine ya da gdnderildiginde)
zaman gizelgesindeki zaman gizelgesi satiflarinin onaylayanlarini belirler (tiretir).

Sadece zaman onaylayan olarak (ya da onlarin yetkilileri) tanimlanan ve ayni zamanda Zaman Yntm.:
Zaman Cizelgelerini Onayla erigsim yetkisi olan kisiler bir is kalemini temsil eden bir zaman gizelgesi
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satirini onaylayabilirler. Varsayilan zamani onaylayanlar, HP Time Management Configuration Guide
kaynaginda agiklandidi gibi, tek tek kaynaklar (kullanicilar) i¢in yapilandirilabilir. Aslinda, zamani
onaylayanlar is kalemi tipine bagli olarak cesitli yollarla belirlenirler ve yapilandiran kaynaklara
baglantili olarak HP Time Management Configuration Guide kaynaginda agiklanan énceliklere gore
taretilirler.

Birden fazla onaylayan génderilen zamani onaylayabildigi zaman (6rnegin, kaynagin zamani
onaylayani bir kaynak grubu ise ya da yetki veren ve ilgili yetkili kaynadin zamanini onaylayabiliyorsa),
onaylayanlardan birinin gdnderilen zamani onaylamasi ya da reddetmesi gerekir.

Zaman gizelgesi igin tim onaylayanlari ve islem tarihgesini gérintilemek hakkinda bilgi i¢in, bkz.
"Zaman Onaylari ve islem Ayrintilar" sayfa 67.

Yetki Verme

HP Time Management, bir yetki verici bir kisinin diger bir kisiye, yetkiliye, kendi gérev ve
sorumluluklarini gegici olarak atadidi bir yetki verme kavrami vardir. Genel olarak, yonetici
konumundaki kisiler belli baglangi¢ ve bitis tarihleri arasinda (mesela gelecek tatil igin) zaman
cizelgelerinin g6zden gecirme ve onaylama yetkisini bir baskasina verirler.

Yetkilinin, yetki verenden devralinmayan dogru lisans ve erigim yetkileri varsa yetkili yetki veren kisi
adina sunlan yapabilir:

« Zaman gizelgeleri olusturmak, tamamlamak ve gdbndermek
« Gonderilen zamani onaylamak ve reddetmek
« Zaman gizelgelerini dondurmak ve kapatmak

Not: Yetkilinin yetkilisi yetki veren adina hareket edemez. Ornegin, kaynak A, kaynak B'nin yetKkili
vereniyse ve kaynak B, kaynak C'nin yetki vereniyse, bu durumda yalnizca B kaynak A adina
hareket edebilir. Kaynak C, kaynak A adina hareket edemez.

Y 6neticinin Zaman Yntm.: Zaman Cizelgelerini diizenle erisim yetkisi varsa dogrudan raporlari
dizenleme olana@i gibi 6rtllG yetkileri vardir.

Bir yoneticinin kendileri icin zamani gunlige kaydettigi kaynaklarin HP Time Management icin
lisanslari olmaldir.

Yetkili belirtildikten sonra, yetki veren yetkiliyle ayni islemleri hala yapabilir.

Zaman gizelgelerini aradiginizda, HP Time Management filtreleme 6l¢ltlerinizi kargilayan ve bir
kaynagin yetkilisi oldugunuz zaman ¢izelgelerini ve "Zaman Cizelgelerini Arama" sayfa 70 kaynaginda
aciklandigi gibi diger zaman gizelgelerini sunar.

Yetkilendirme hakkinda daha fazla bilgi icin bkz. HP Time Management Configuration Guide.

Zamani Onaylama Ya Da Reddetme

Asagidaki bolumlerde agiklandidi sekilde, agadidaki arayuzleri kullanarak zamani onaylayabilir ya da
reddedebilirsiniz.
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« Zamani Onayla sayfasi (bkz. "Zamani Onayla Sayfasini Kullanarak Zamani Onaylama Ya Da
Reddetme" altinda).

« Zamani Onaylama Cizelgeleri portleti (bkz. "Zaman Cizelgelerini Onayla Portletini Kullanarak
Zamani Onaylama ya da Reddetme" sayfa 92).

« Projenin Projeye Genel Bakis Sayfasinin Proje Ozeti sekmesi (bkz. "Projeye Genel Bakis
Sayfasindan Zamani Onaylama ya da Reddetme" sayfa 94). Bu sekme sadece bu projeden gérevler
iceren zaman gizelgelerini gosterir.

Tum bu araylzler asagidaki gibi davranir:

« Oncelikle en az bir satirini onaylamaya yetkili oldugunuz zaman gizelgelerinin listesini
goruntllersiniz.

« Listedeki bir zaman gizelgesini agmadan onaylarsaniz (ya da reddederseniz) sadece onaylamaya
yetkili oldugunuz belli zaman ¢izelgelerini onaylarsiniz.

« Listedeki bir zaman gizelgesini agarsaniz sunlar olur:
« Sadece onaylama yetkiniz olan belli satirlari onaylayabilir ya da reddedebilirsiniz ve buna goére bu
satirlar Onaylandi ya da Reddedildi durumuna tasinir.

« Onaylama yetkiniz olmayan satirlar gésterilir ama bunlan higbir sekilde onaylayamaz ya da
reddedemez ya da bir sekilde durumlarini degistiremezsiniz. Bunlarin diger onaylayanlar
tarafindan onaylanmasi sarttir.

Not: Bir kaynadin bir proje, gorev ya da istek icin gdnderdigi zamani reddederseniz, is plani ya
da istekteki bu gergeklesenler reddettiginiz zaman kadar otomatik olarak azalir. Zaman gizelgesi
kullanicinin girdidi tim zamani, reddedilen zaman dahil olmak Uzere yansitmaya devam eder.

Zamani Onayla Sayfasini Kullanarak Zamani
Onaylama Ya Da Reddetme

Zamani onaylamak igin, onaylayabileceginiz zamani arayin. Zamani Onayla penceresini zamani
onaylamak igin kullanmak igin:
1. PPM Center Urininde oturum agin.

2. Menil gubugundan A¢ > Zaman Yonetimi > Zaman Cizelgeleri > Zamani Onayla secgimini
yapin.
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Zamani Onayla sayfasi ¢ikar.

Zamani onayla

Onaylamak icin Zaman) ara

' Danem Tipi: |15 Ginlik 'I
Zaman Dilimiz | 4r16/14- 4720014 =

@ Giisterilecek Onceki Zaman Dilimleri; |1 | Difier Zaman Dilimier

Kaynak: a Zaman Gizelgelerini goster: |istisnalar ile hirlikte ve istisnalar harig x|
Yonetici: a Toplam Saatler Egit veya Fazla:
Organizasyon Birimi: E] Toplam Saat Su Deijere Esit veya Kuguktir:
Zaman Cizelgesi Satir Durumu: Ganderildi E] Projeler: =]
Siralama Olguti: | Kaynak =] adan :Sayfa hagina Goriintiilenen Sonug: |50 + Azami Satir; 500
® pgzalan

Ara

3. Zamani onayla sayfasinda, agagdidaki tabloda belirtildigi gibi Onaylamak i¢in Zamani Ara
bolimine arama ve siralama dlgutleri girin.

Alan Adi
(*Gerekli) Tanim

Arama olgiitleri

Doénem Tipi Secildiginde, aramay sistem yapilandirmaniza temellendirmeniz gereken

(secenegin sectiginiz dénem tipi olan zaman gizelgeleriyle sinirlar:
acilir listesi « Haftalik (her hafta, varsayilan olarak Pazartesi'den baslar)
vardir)

« Iki Haftalik (iki haftada bir, varsayilan olarak Pazartesi'den baslar;
ornegin  , 29/08/10 - 11/09/10 Agdustos ve Eylil 2010'da iki haftalik bir
zaman araligidir)

« 15 Giinluk (ayda iki defa, ilk zaman dilimi her zaman ayin 15'inde biter;
ormnegin, Eylul 2010'un iki 15 glinlik dénemi 1/9/10 - 15/9/10 ve
16/9/10 - 20/9/10 araliklandir.)

« Aylik (her tam takvim ay1)

Zaman Dilimi =~ Dénem Tipi segilip bunun icin bir deger segildiginden etkinlesir. Aramayi agilir
listeden segtiginiz belli bir zaman dilimiyle sinirlar.

Gosterilecek = Segilip belirtildiginde belirttiginiz dnceki zaman dilimi sayis1 i¢in zaman

Onceki cizelgelerini (ve guncel zaman dilimini) dahil etmek i¢in arama dl¢Utlerinize
Zaman uygulanir.

Dilimleri

(secenegin

numerik alani

vardir)

Kaynak Aramayi segilen kaynaklar igin olan zaman ¢izelgeleriyle sinirlar.

Ydnetici Aramay| segilen yoneticilerin dogrudan raporlari igin zaman gizelgeleriyle
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Alan Adi
(*Gerekli)

Organizasyon
Birimi

Zaman
Cizelgesi
Satir Durumu

Zaman
Cizelgelerini
goster

Toplam
Saatler Esit
veya Fazla

Toplam
Saatler Esit
veya Az

Projeler

Tanim
sinirlar.

Aramay! segilen Org. Birimlerindeki kaynaklar i¢in olan zaman ¢izelgeleriyle
sinirlar.

Aramay| belirttiginiz durumlari olan satirlari olan zaman gizelgeleriyle sinirlar.
Olasi zaman gizelgesi satirlar durumlari sunlardir:

« Gonderildi (varsayilan)
« Onaylandi
« Reddedildi

Daha fazla bilgi i¢in bkz. "Zaman Cizelgesi Satir Durumlarinin ve Zaman
Cizelgesi Durumlarinin Ozeti" sayfa 69.

Aramayi istisna igeren ya da istisnasiz zaman ¢izelgeleriyle ya da ikisine de
izin veren sekilde sinirlar. istisna, izin verilen giinliik maksimum zaman ya da
zaman gizelgesi bagina minimum ya da maksimum zamani belirleyen zaman
cizelgesi politikasindan birini ihlal etmektir.

Aramayi toplam saati belirttiginiz sayiya esit ya da bundan buyik zaman
cizelgeleriyle sinirlar.

Aramay| toplam saati belirttiginiz sayiya egit ya da bundan kii¢cik zaman
cizelgeleriyle sinirlar.

Aramay!| belirttiginiz projelerle iligkili zamanla sinirlar.

Siralama olgitleri

Siralama
Olciit

Arama sonuglarini siralamak igin parametre (arama sonuglarindaki situn).
Secenekler asagidaki gibidir:

« Kaynak.

« Zaman Dilimi - Zaman Cizelgesi No Zaman dilimi ve zaman gizelgesi
numarasina (essiz kombinasyon) sahip olan zaman gizelgelerine
baglantilar.

« Yonetici. Kaynagin yoneticisi.
« Durum. Arama dl¢utlerinde belirtilen Zaman Cizelgesi Satir Durumu.

« Onaylama Zamani. Her zaman gizelgesi i¢in, onaylayabileceginiz belirtilen
Durumda zaman miktari.
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Alan Adi

(*Gerekli) Tanim

« Toplam Zaman. Arama kriterleri ya da onaylayanlarinin kim oldugundan
bagimsiz olarak zaman gizelgesindeki toplam zaman.

« Onaylanabilir Satir Maliyetleri.Onaylama Zamani ile iliskilendiriimis

maliyetler.

Artanyada
Azalan

*Sayfa
basina
Gorintilenen
Sonug

*Azami Satir

4. Ara'y tiklatin.

Sonuglan artan ya da azalan sirada gosterir.

Her sayfada goruintilenebilecek azami sonug sayisi.

Tiam sayfalar igin gortntilenebilecek azami satir sayisi.

Zamani Onayla sayfasi sayfanin Gst kismina eklenen Onaylamak i¢in Zaman Seg bolumunde
gbsterilen arama sonuglariyla yenilenir. Her kaynak igin, kullanicinin zaman girme i¢gin zaman
gizelgesi politikasina bagli olarak zaman saat ya da glin cinsinden ifade edilir.

Zamani onayla

[ Excere aktar

Onaylamak icin Zaman seg

Kaynak ¥ | Zaman Dilimi - Zaman Cizelgesi No Yonetici

B Andy Madison 9112 -930/12-1 Kim Song

1 -1 11 gisteriliyor

Durum Onaylama Zamani Toplam Zaman Onaylanabilir Satir Maliyetleri
Ganderikl 32 (Saat) 32 (Saat) $3,040.00

1 -1 /1 gésteriliyor

Onaylamak igin Zamani ara

' ponem Tipi: |15 Glnlik =
Zaman Dilimi: | 4/16/14 - 41307114 =

' Giisterilecek Onceki Zaman Dilimleri; |0 ~| Dider Zaman Dilimleri

Kaynak:

a
@
Yonetici: I &
Organizasyon Birimi: I =]
Zaman Gizelgesi Satir Durumu: I =
Siralama Olgiiti: | Kaynak = oaran
@ pzalan

*Sayfa bagina Goriintiilenen Sonug: (30

Zaman Cizelgelerini yister: |ist\sna|ar ile hirlikte ve istisnalar harig j

Toplam Saatler Egit veya Fazla:
Toplam Saat $u Dedere Egit veya Kiiciiktiir:
Projeler: E]

* Azami Satir: |300

Ara

Arama sonuglari listesi, gelecek dénemler icin zaman ¢izelgeleri dahil olmak Uzere, bir ya da daha
fazla zaman ¢izelgesi satirini onaylayabileceginiz zaman ¢izelgelerinin tamamini igerir.

Siitun bagliklar Siralama Olgiitii segenekleriyle eslesir. (Durum siitunu zaman gizelgesi satiri

durumunu gosterir.)

Not: Onaylanabilir Satir Maliyetleri stitunundaki maliyet verilerini gériintiilemek icin, Proje,
Program ve Zaman Cizelgesi Maliyet Verilerini goriinttile erisim yetkiniz olmalidir. Bu maliyet
verileri bu zaman gizelgesinde onaylayabileceginiz toplam maliyettir.
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Zaman ¢gizelgesindeki bazi satirlarin onaylayani degilseniz, zaman gizelgesindeki Toplam
Zaman, Onaylama Zamani bilgisinden daha fazla olabilir.

5. Biryadadaha fazla zaman gizelgesine gonderilmis olan zamani onaylayabilir ya da reddedebilir
ya da belli zaman ¢izelgesi satirlarini onaylayabilir ya da reddedebilirsiniz. Belli zaman ¢izelgesi
satirlarini onaylamak ya da reddetmek i¢in adim 6'ya gidin.

Bir ya da daha fazla zaman gizelgesinde gonderilmis zamani onaylamak ya da reddetmek igin:

a. llgilendiginiz zaman cizelgeleri igin onay kutularini segin (ya da Tiimiinii isaretle segenegini
tiklatin).

b. Onayla ya da Reddet segcenegini tiklatin.
Zamani Onayla sayfasi yenilenir. Zaman ¢izelgelerinde onayladiginiz ya da reddettiginiz
zaman gizelgesi satirlarinin durumu Onaylandi ya da Reddedildi olur.

6. Biryadadaha fazla zaman gizelgesine gdnderilmis olan zamani onaylayabilir ya da reddedebilir
ya da belli zaman gizelgesi satirlarini onaylayabilir ya da reddedebilirsiniz. Bir ya da daha fazla
zaman gizelgesinde gonderilmis zamani onaylamak ya da reddetmek i¢in adim 5'e gidin.

Belli zaman ¢izelgesi satirlarini onaylamak ya da reddetmek igin:
a. Onaylamak igcin Zaman Seg¢ bolimiinde Zaman Dilimi - Zaman Cizelgesi - No.

sUtunundaki baglantisini tiklatarak zaman gizelgesini agin.
@ F

Kaydet Tamam Daha Fazia

Admin User - 1/1/13 igin Zaman Cizelgesi - 1/15/13 (onay Bekliyor)

Kaynak: Admin User Zaman Dilimi: 11113 bitigi 1/15/13 Zaman Cizelgesi No: 2
~Tanim:  [Admin User - 1/1/13 - 1/15/13 #2 - vincent jin testing demo ] Durum: Onay Bekliyor
Kalem Ekle ~ Onaylarfiglem Ayrintilan ¥ Zaman Gizelgesi Politikalan

Zaman Cizelgesi Aynintilan (Saat cinsinden gosterilen fum zamaniar)

Grupla | Gruplamay: Kaldir Kalem

Zaman Dékiimi Dider Gerceklegenler Ek Bilgi
Kalem Durum Aktivi Tamamlanan %  Gergeklesen Eklenen Saat Kalem Gergeklesen  Gergek
Isguici Durumu Baslangig Bitig
[0 Pri: QA Performance testing Onaylandi
O Dider: Meetings Gonderildi
[ Diger: Vacation Génderildi

Satir iglemleri:

Satir Ayrintila Kald Yeniden igle

Notlar

& Not exie

b. Tum zaman ¢izelgesi satirlar ya gruplanmistir ya da gruplanmamistir. Zaman Gizelgesi
Ayrintilan bdliminun sag ust kisminda, is kalemleri igin gruplar dahil etmek ya da hari¢
tutmak icin zaman ¢izelgesinin gérinimini degistirmek istiyorsaniz, Kalemleri Grupla |
Gruplamayi Kaldir bolimindeki mevcut baglantiy tiklatabilirsiniz. Son segtiginizin
baglantisi yoktur. Goriinim segeneginiz eristiginiz tim mevcut ve yeni zaman ¢izelgelerine
uygulanir.

Zaman gunlik olarak raporlaniyorsa, her glin igin raporlanan zaman ayrintilarini gériintiilemek
icin dikey kaydirma gubugunu kullanin.

Gruplandiginda ya da gruplandirmalar kaldinldiginda zaman gizelgesi satirlarinin
organizasyonu hakkinda bilgi i¢in, bkz. "Zaman Cizelgesindeki Zaman Cizelgesi Satirlarinin
Organizasyonu" sayfa 57.
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Not: Belli bir zaman gizelgesi icin ayrintilari gézden gegirebilir ya da bunlara notlar
ekleyebilirsiniz. Bkz. "Zaman Cizelgesi Satir Ayrintilarini Géruntuleme ve Belirtme"
sayfa 62.

c. Zaman gizelgesindeki belli zaman gizelgesi satirlari igin istenen onay kutularini isaretleyin.

Kalemler gruplandiriimigsa, grup adlarinin (basliklarinin) da onay kutulari vardir, bir grup adi
icin onay kutusunu se¢gmek altindaki tiim is kalemlerini secer.

d. Onayla ya da Reddet secenegini tiklatin.

Onayladiginiz ya da reddettiginiz zaman gizelgesi satidarinin durumu Onaylandi ya da
Reddedildi olur.

Bir zaman gizelgesindeki biitiin zaman gizelgesi satirlari (diger onaylayanlarinkiler de dahil
olmak Gzere) onaylanmissa, zaman gizelgesi durumu Onaylandi olur.

Zaman cizelgesinde reddettiginiz satir olursa, zaman cizelgesi durumu Yeniden isleniyor olur.

Admin User - 1/1/13 igin Zaman Cizelgesi - 1/15/13 (Onaylandi) H @ E'
Kaydet Tamam Daha Fazla
Kaynak: Admin User Zaman Dilimi: 1/1/13 bitigi 1/15/13 Zaman Cizelgesi No: 2
“Tamm: [Admin User - 1/1/13 - 1/15/13 #2 - vincent jin testing demo | Durum: Cnayland
Kalem Ekle v Onaylariiglem Aynntilan » Zaman Gizelgesi Politikalari

Zaman Cizelgesi Aynntilan (Saat cinsinden gasterilen tim zamanlar)

Zaman Dokimi Diger Gergeklesenler Gruplz | Gruplamay! Kaldir Kalem
Kalem Durum Aktivite Beklef T.. W. T.. F.. S.. S. M..T.. W. T.. F.. 5. S.. M.. T.. Toplam
Saat | 1/1 12 13 1/4 15 16 UT 18 1/9 11 11 11 11 11 11

O Prj.: QA Performance testing Cnaylands 00(0..0..0..0..0..5..0..0..0..0..0..0... 0... 0. O.. 5.00
O Diger. Toplantilar Onaylandi 00/0..0.0..0.0.7...0..0.0..0..0..0...0...0.. 0. 7.00
O Diger: Tatil Onayland: 00(0..0..0..0..0..0..8..0..0..0..0...0... 0... 0. O.. 8.00
Satir iglemleri: 0..0..0..0.0.1. 8.0. 0.0. 0.0. 0.0. 0. 20.00
Satir Aynntilan || Kaldir || Yeniden igle || Onayla || Reddet
Notlar
2 Not ekle

Zaman Cizelgelerini Onayla Portletini Kullanarak
Zamani Onaylama ya da Reddetme

Zaman Cizelgelerini Onayla portleti onaylayanlarin gézden gegirmesine, sonrasinda génderilen zaman
kabul etmesine ya da reddetmesine izin vermek i¢in yapilandirilabilir. Bkz. "Sekil 3-1. Zaman
Cizelgelerini Onayla portleti” sonraki sayfada (Bu gérinimde gosteriimeyen daha fazla zaman
cizelgesini ve Excel’e Aktar baglantisini géruntulemek icin Buyut baglantisini tiklatin). Bu portlet,
Zamani Onayla sayfasi ile ayni sekilde galisir (bkz. "Zamani Onayla Sayfasini Kullanarak Zamani
Onaylama Ya Da Reddetme" sayfa 87).
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Sekil 3-1. Zaman Cizelgelerini Onayla portleti

Zaman Cizelgeleri Onayla @ Em
Tercihler:

Kaynak Zaman Dilimi - Zaman Cizelgesi # ¥ Durumu Yaneticisi Onaylama Zamani | Toplam Zaman Cnaylanabilir Satir Maliyetleri
|:| Andy Madison 1-8-12-15-8-12-1 Ganderild Kim Song B (Saat) 85 (Saat) $ 570,00
1 Cindy Ruth 1-8-12-15-8-12-1 Giénderild Kim Song & (Saat) 42 (Saat) $ 570,00
[ Tomona igaretie Onayla Reddet

I< < | Jiladi6gasteriliyar | ¥ b

Not: Onaylanabilir Satir Maliyetleri stitunundaki maliyet verilerini gérinttlemek icin, Proje,
Program ve Zaman Cizelgesi Maliyet Verilerini géruntile erigsim yetkiniz olmalidir. Bu maliyet
verileri bu zaman gizelgesinde onaylayabileceginiz toplam maliyettir.

Zaman ¢izelgesindeki bazi satirlarin onaylayani degilseniz, zaman gizelgesindeki Toplam
Zaman, Onaylama Zamani bilgisinden daha fazla olabilir.

Zaman ¢gizelgelerinden zaman gizelgesi satirlarini onaylamak ya da reddetmek icin bu portleti
kullanmak igin:

PPM Center Urtiniinde oturum agin.

2. Gerekliyse PPM Dashboard triininiizii Zaman Cizelgelerini Onayla portletini icermesi igin
kisisellestirin.

3. Onaylanacak zaman ¢izelgeleri listesi icin filtre olgUtleri belirtmek i¢in, Diizenle simgesini tiklatin
ve herhangi bir portlet icin yapacaginiz gibi tercihleri diizenleyin. Portlet filtre dlgitleri Zamani
Onayla sayfasiyla aynidir (bkz. Zamani onayla Sayfasini Kullanarak Zaman Onaylama ya da
Reddetme'de 3. adim), ama portlette belirttiginiz portlet tercihlerinin 6zetini portlette gérinttilemek
icin bir segcenek vardir.

Portlet bir ya da daha fazla zaman gizelgesi satiri onaylayabileceginiz tim zaman gizelgelerini
icerir.
4. Biryadadaha fazlazaman gizelgesine gonderilmis olan zamani onaylayabilir ya da reddedebilir

ya da belli zaman ¢izelgesi satirlarini onaylayabilir ya da reddedebilirsiniz. Belli zaman ¢izelgesi
satirlarini onaylamak ya da reddetmek icin adim S'e gidin.

Bir ya da daha fazla zaman gizelgesinde génderilmis zamani onaylamak ya da reddetmek igin:

a. llgilendiginiz zaman cizelgeleri icin onay kutularini secin (ya da Tiimiinii isaretle secenegini
tiklatin).

b. Onayla ya da Reddet segenegini tiklatin.

Zaman Cizelgelerini Onayla portleti yenilenir. Zaman gizelgelerinde onayladiginiz ya da
reddettiginiz zaman ¢izelgesi satirlarinin durumu Onaylandi ya da Reddedildi olur.

5. Biryadadaha fazla zaman gizelgesine gdnderilmis olan zamani onaylayabilir ya da reddedebilir
ya da belli zaman ¢izelgesi satirlarini onaylayabilir ya da reddedebilirsiniz. Bir ya da daha fazla
zaman ¢izelgesinde génderilmis zamani onaylamak ya da reddetmek i¢in adim 4'e gidin.

Belli zaman gizelgesi satirlarini onaylamak ya da reddetmek igin:

a. Zaman Dilimi - Zaman Cizelgesi - No. situnundaki baglantisini tiklatarak zaman
cizelgesini agin.

b. Tim zaman gizelgesi satirlari ya gruplanmistir ya da gruplanmamistir. Zaman Cizelgesi
Ayrintilan blimunun sag Ust kisminda, is kalemleri igin gruplar dahil etmek ya da hari¢
tutmak igin zaman ¢gizelgesinin gérinimind degistirmek istiyorsaniz, Kalemleri Grupla |
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Gruplamayi Kaldir bélimindeki mevcut baglantiy tiklatabilirsiniz. Son segctiginizin
baglantisi yoktur. Goriinim segeneginiz eristiginiz tim mevcut ve yeni zaman ¢izelgelerine
uygulanir.

Gruplandiginda ya da gruplandirmalari kaldinldiginda zaman gizelgesi satirlarinin
organizasyonu hakkinda bilgi i¢in, bkz. "Zaman Cizelgesindeki Zaman Cizelgesi Satirlarinin
Organizasyonu" sayfa 57.

Not: Belli bir zaman gizelgesi icin ayrintilari gézden gegirebilir ya da bunlara notlar
ekleyebilirsiniz. Bkz. "Zaman Cizelgesi Satir Ayrintilarini Géruntuleme ve Belirtme"
sayfa 62.

. Zaman gizelgesindeki belli zaman gizelgesi satirlari i¢in istenen onay kutularini igaretleyin.

Kalemler gruplandiriimigsa, grup adlarinin (basliklarinin) da onay kutulari vardir, bir grup adi
icin onay kutusunu se¢gmek altindaki tiim is kalemlerini secer.

Onayla ya da Reddet secenegini tiklatin.

Onayladiginiz ya da reddettiginiz zaman gizelgesi satidarinin durumu Onaylandi ya da
Reddedildi olur.

Bir zaman gizelgesindeki biitiin zaman gizelgesi satirlari (diger onaylayanlarinkiler de dahil
olmak Uzere) onaylanmissa, zaman gizelgesi durumu Onaylandi olur.

Projeye Genel Bakis Sayfasindan Zamani Onaylama
ya da Reddetme

Projeye Genel Bakis sayfasinda, proje yoneticisi, kendisinin onaylama yetkisi olan en az bir gorevi olan
projede gonderilmis zaman ¢izelgelerinin listesini géruntuleyebilir.

Belli bir projeye karsi giinlige kaydedilen zamani onaylamak ya da reddetmek igin Projeye Genel Bakis
sayfasini kullanmak igin:

1.

Menu gubudundan Ara > Proje Yonetimi > Projeler ve Goérevler & Proje Ara > se¢imini
yapin.

ilgilendiginiz projeyi segip agin.

Proje Ozeti sekmesine Projeye Genel Bakis sayfasi aclilir.

Varsa, Proje Ozeti sekmesinin altindaki Zaman Onay bolimii proje igin génderilmis zamani olan
zaman gizelgelerini onaylamaniz icin listeler. Her kaynak igin, kullanicinin zaman girme igin
zaman gizelgesi politikasina bagl olarak zaman saat ya da gun cinsinden ifade edilir.

Zaman Onayi n

Kaynak Zaman Dilimi - Zaman Cizelgesi # Yaneticisi Durumu Onaylama Zaman| Toplam Zaman OCnaylanabilir Satir Maliyetieri
Andy Madison aHMH2-8/30M2-1 Kim Song Génderild 32 (Saat) 32 (Saat) $3,040 00

Cindy Ruth THEM2-7131M12-1 Kim Song Ginderild: 12 (Saat) 12 (Saat) $1,140.00

[F] Tamona igarene Onayla Reddet

Not: Onaylanabilir Satir Maliyetleri situnundaki maliyet verilerini gorintilemek igin, Proje,
Program ve Zaman Cizelgesi Maliyet Verilerini goriintiile erisim yetkiniz olmalidir. Maliyet
verileri, zaman gizelgesinde génderilmis zamani olan projedeki tim gdrevler icin

Sayfa 94 / 120



Time Management Kullanici Kilavuzu
Bolim 3: Zamani Goézden Gegirme ve Onaylama

onaylayabileceginiz toplam maliyettir.

Zaman ¢gizelgesindeki bazi satirlarin onaylayani degilseniz, zaman ¢izelgesindeki Toplam
Zaman, Onaylama Zamani bilgisinden daha fazla olabilir.

4. Biryada daha fazla zaman gizelgesine génderilmis olan zamani onaylayabilir ya da reddedebilir
ya da belli zaman ¢izelgesi satirlarini onaylayabilir ya da reddedebilirsiniz. Belli zaman ¢izelgesi
satirlarini onaylamak ya da reddetmek icin adim 5'e gidin.

Bir ya da daha fazla zaman gizelgesinde gonderilmis zamani onaylamak ya da reddetmek igin:

a. llgilendiginiz zaman cizelgeleri igin onay kutularini segin (ya da Tiimiinii isaretle segenegini
tiklatin).

b. Onayla ya da Reddet secenegini tiklatin.

Projeye Genel Bakis sayfasi yenilenir. Zaman gizelgelerinde onayladidiniz ya da reddettiginiz
zaman gizelgesi satirlarinin durumu Onaylandi ya da Reddedildi olur.

5. Biryadadaha fazla zaman cizelgesine gdnderilmis olan zamani onaylayabilir ya da reddedebilir
ya da belli zaman gizelgesi satirlarini onaylayabilir ya da reddedebilirsiniz. Bir ya da daha fazla
zaman gizelgesinde gonderilmis zamani onaylamak ya da reddetmek i¢in adim 4'e gidin.

Belli zaman ¢izelgesi satirlarini onaylamak ya da reddetmek igin:

a. Proje Zamani bolimundeki Zaman Dilimi - Zaman Cizelgesi - No. stitunundaki
baglantisini tiklatarak zaman gizelgesini agin.

Not: Zaman gizelgesinde, onaylayabileceginiz projeler ya da gérevler igin zaman
gizelgesi satirfarinin yani sira, bazi istek, paket ya da diger is kalemleri igin zaman
cizelgesi satirlan gorintileyebilirsiniz.

b. Tim zaman gizelgesi satirlari ya gruplanmistir ya da gruplanmamistir. Zaman Cizelgesi
Ayrintilan blimunun sag Ust kisminda, is kalemleri igin gruplar dahil etmek ya da hari¢
tutmak igin zaman ¢gizelgesinin gérinimind degistirmek istiyorsaniz, Kalemleri Grupla |
Gruplamayi Kaldir bdlimindeki mevcut baglantiyi tiklatabilirsiniz. Son segtiginizin
baglantisi yoktur. Gérinum seg¢eneginiz eristiginiz tim mevcut ve yeni zaman gizelgelerine
uygulanir.

Gruplandiginda ya da gruplandirmalar kaldirildiginda zaman gizelgesi satirlarinin
organizasyonu hakkinda bilgi i¢in, bkz. "Zaman Cizelgesindeki Zaman Cizelgesi Satirlarinin
Organizasyonu" sayfa 57.

Not: Belli bir zaman gizelgesi icin ayrintilari gézden gegirebilir ya da bunlara notlar
ekleyebilirsiniz. Bkz. "Zaman Cizelgesi Satir Ayrintilarini Géruntuleme ve Belirtme"
sayfa 62.

c. Zaman gizelgesindeki belli zaman gizelgesi satirlari igin istenen onay kutularini isaretleyin.

Kalemler gruplandiriimisgsa, grup adlarinin (bagliklarinin) da onay kutulari vardir, bir grup adi
icin onay kutusunu se¢gmek altindaki tim is kalemlerini secer.

d. Onaylayada Reddet segenegini tiklatin.

Onayladiginiz ya da reddettiginiz zaman gizelgesi satirlarinin durumu Onaylandi ya da
Reddedildi olur.

Bir zaman ¢izelgesindeki bltiin zaman gizelgesi satirlan (diger onaylayanlarinkiler de dahil
olmak Uzere) onaylanmissa, zaman gizelgesi durumu Onaylandi olur.
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Karsilanamayan (Siiresi Gecmis) Zaman
Cizelgelerini Bulma

Zaman gizelgesi asagidakilerin hepsi dogru oldugunda karsilanmayan (stresi ge¢gmis) olur:

« lligkili kaynak igin zaman gizelgesi politikasi her dénem icin kaynag@in bir zaman gizelgesi
géndermesini gerektirir. (Zaman gizelgeleri politikalari hakkinda bilgi igin, bkz. "Zaman Cizelgesi
Politikalar" sayfa 80 ve HP Time Management Configuration Guide.)

« Bugunin tarihi zaman ¢izelgesinin zaman diliminin bitis tarihinden sonradir.

« lligkili kaynak zaman gizelgesi olusturmamistir (Eksik olarak raporlanir), olusturmus ama
géndermemistir (durumu Goénderilmedidir) ya da yeniden islemeli ve tekrar gdéndermelidir (durumu
Yeniden isleniyordur).

Karsilanamayan Zaman Cizelgeleri raporunu sistemdeki tim karsilanmayan zaman gizelgeleri ya da
Zaman Yntm.: Tim Zaman Gizelgelerini gériintile (Yalniz Ozet Bilgiler) erigim yetkiniz varsa
belirttiginiz filtre él¢Utlerinin bir alt kimesi igin 6zet bilgilerini gdrunttlemek i¢in kullanabilirsiniz.

Kargilanamayan Zaman Cizelgeleri raporu tretmek igin:
PPM Center Urtiniinde oturum agin.
2. Menil gubugundan, A¢ > Raporlar > Rapor Olustur secimini yapin.
Yeni Rapor Gonder penceresi acilir.
3. Rapor Kategorisi segeneginden Zaman Yonetimi 6desini segin.

Karsilanamayan Zaman Cizelgeleri segenegini tiklatin.
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Rapor Génder: Karsilanamayan Zaman Cizelgeleri sayfasi agilir.
@ Project and Portfolio Management Center

Rapor gonder: Karsilanamayan Zaman Gizelgeleri

=l Rapor Parametreleri

*Gosterilecek Onceki Zaman Dilimleri:

*Cari Dénemi dahil et:

*Giin o] iz Donem (y gegmis i etkiler): | |
Kaynak: [ | &
Dogrudan Yonetici: [ 1 &
Varsayilan Zamani Onaylayan: [ &
Organizasyon Birimi: [ [RE]
Zaman Gizelgesi Durumu: [ [RE]
Siralama olguti: | Donem v|
Alt Organizasyon Birimlerini Dahil Et Ce OH

= Cizelgel ve Ciktr Segenekleri
(®) Raporu Hemen Caligtir
C JRaporun Cahgtinlacag Tarih:

Saat ~

[[] E-posta ancisi: £, Rapor tamamlandiginda

# Geligmisg Bildirimler

Gander iptal

5. Filtre dl¢ltlerini asagidaki tabloda agiklandidi gibi belirtin:
Alan Adi (*Gerekli) Tanim

*Gosterilecek Onceki  Belirttiginiz dnceki zaman dilimi sayisindan zaman gizelgelerini dahil
Zaman Dilimleri etmek icin diger arama él¢Utleriniz igin gegerlidir.

*Cari Donemi Dahil Et = Cari zaman diliminden zaman gizelgelerini dahil etmek igin diger
arama Olgutleriniz i¢in gegerlidir. Bu segenegi sectiginizde ginin
tarihinin cari dénem sonuna ne kadar yakin oldugunu géz éniinde

bulundurun.

*GUn Cinsinden Zaman ¢gizelgesinin raporda listelenmesi icin gegmesi gereken zaman

Odemesiz Dénem diliminin sona ermesinden sonraki giin sayisi.

(yalnizca gegmis

doénemleri etkiler)

Kaynak Aramay| belirttiginiz kaynaklar igin karsilanamayan zaman ¢gizelgeleri
ile sinirlar.

Dogrudan Yonetici Aramay!| belirttiginiz yoneticinin dogrudan raporlari igin

karsilanamayan zaman gizelgeleri ile sinirlar.
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Alan Adi (*Gerekli) Tanim

Varsayilan Zamani Aramay| belirttiginiz varsayilan zamani onaylayani olan kaynaklar igin
Onaylayan karsilanamayan zaman gizelgeleri ile sinirlar.

Organizasyon Birimi Aramayi belirttiginiz Organizasyon birimindeki kaynaklar igin
karsilanamayan zaman gizelgeleri ile sinirlar.

Zaman Cizelgesi Aramayi belirttiginiz asagidaki durumlardaki kargilanamayan zaman
Durumu cizelgeleriile sinirlar.

« Yeniden igleniyor
« Eksik (yani olugturulmamig)
» Gonderilmedi

Belirtilmemisse, bu durumlardaki ve diger arama él¢Utlerini karsilayan
karsilanmamis zaman ¢izelgeleri dahil edilir.

Siralama olgita Sonuglar Donem Adi ya da Kaynak bilgisine gore sirala.
Alt Organizasyon Secilen Organizasyon Biriminin alt diizey 6gelerinin karsilanmayan
Birimlerini Dahil Et zaman gizelgelerini dahil etme segenegi.

Not: Cizelgeleme ve Bildirim Segenekleri hakkinda bilgi almak i¢in, bkz. Reports Guide and
Reference.

6. Gonder segenegini tiklatin.
Karsilanamayan Zaman Cizelgeleri raporu ¢aligir.
7. Rapordaki kargilanamayan zaman ¢izelgeleri listesini gézden gegirin.

Karsilanmayan bir zaman ¢izelgesi hi¢ olusturuimamigsa, durumu Eksik olarak gosterilir.
(Karsilanmayan bir zaman ¢gizelgesi olusturulmus ama sonradan iptal edilmisse, hig
olusturuimamis gibi Eksik olarak kabul edilir.

8. Gerektiginde, Eksik olmayan herhangi bir zaman gizelgesini Donem - Zaman Cizelgesi No
sUtunundaki baglantisini tiklatarak agabilirsiniz.
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Bu bdlim agagidaki bélumleri icerir:
« "Zaman Cizelgelerini Dondurma ve Kapatmaya Genel Bakis" altinda

« "Zaman Cizelgelerini Dondurma ve Kapatma" sonraki sayfada

Zaman Cizelgelerini Dondurma ve Kapatmaya
Genel Bakis

Zaman ¢izelgesi onaylandiktan sonra, iliskilendiriimis iscilik maliyeti genelde incelenir ve isin yapildidi
musteriye faturalanir. HP Time Management bu faturalamaiglevini agik olarak yapmaz ama zaman
cizelgelerindeki is kalemleriyle iliskilendirilmis fiyat kodlarinin takibini yapar.

Fiyat kodu bir is kaleminin maliyeti igin faturalandirilan bir i¢ ya da dis musteriyi temsil eder. Bazi
organizasyonlarda, gergeklesen zaman geriye doniik ddeme ya da faturalara igin bilgi olarak kullanilir.
is kalemi girildikten sonra, gergeklesen zaman is kalemine kargi giinlige kaydedilir. Bu, i¢ ya da dis
mugteriye faturalanan bir maliyet Uretir.

Bazi durumlarda, fiyat kodlarini ayarlamak igin gegersiz kilma kurallari uygulanir. Ornegin, belli bir
proje ya da gorevdeki tim is zamani belli bir fiyat koduna atanabilir.

Fiyat kodlar ve gegersiz kilma kurallar hakkinda daha fazla bilgi igin bkz. HP Time Management
Configuration Guide.

Faturalama sirecini kolaylastirmak igcin HP Time Management "faturalamayi onaylayanlar"
yapilandirmasini destekler. Faturalamayi onaylayanin roli zaman onaylayanlar tarafindan onaylanan
zamanla iligkili maliyetleri inceleyip sonra da istede bagli olarak maliyetleri hesaba katilan zaman
cizelgelerini "dondurmak"tir. Faturalamayi onaylayan bir zaman ¢izelgesini dondurdugunda, durumu
Donduruldu olur ve bu zaman ¢izelgesinde daha sonra degisiklik yapilamaz.

Zaman gizelgesi dondurulup veri ¢ikarma ya da dis etkilesim gergeklestirildikten sonra (ya da zaman
cizelgesi dondurma segenegi kullaniimamigsa), faturalamayi onaylayan igin HP Time Management
slrecindeki son adim zaman gizelgesini kapatmaktir. Zaman ¢izelgesi durumu Kapali olarak
guncellestirilir ve son raporlar Uretilebilir. Sadece onaylanan ve donduruimus zaman gizelgeleri
kapatilabilir.

Zaman onaylayanlara benzer olarak, bir kaynak i¢in birden fazla faturalamayi onaylayan (kaynak grubu
gibi) atanmissa, faturalamayi onaylayanlarin sadece birinin kaynagin zaman ¢izelgesini dondurma ya
da kapatmasi gereklidir.

Bu bdlim zaman gizelgelerinin atanmis faturalamayi onaylayan tarafindan zaman gizelgelerinin
dondurulmasi ve kapatilmasi ile iligkili prosedurlerin ayrintilarini verir.
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Zaman (Cizelgelerini Dondurma ve Kapatma

Zaman ¢izelgesini dondurmak ya da kapatmak igin:

1. PPM Center Uriniinde oturum agin.

2. Menu gubugundan A¢ > Zaman Yonetimi > Zaman Cizelgeleri > Zaman Cizelgelerini
Dondur/Kapat secimini yapin.

Dondurmak/Kapatmak i¢cin Zaman Cizelgesi Ara sayfasi ¢ikar.

Dondurmak/Kapatmak igin Zaman Cizelgesi ara

Dondurmak/Kapatmak icin Zaman Cizelgesi ara

Zaman Cizelgeleri Bulma Olgiitii: Yinetici: I H
@ Dinem Tipi: I 146 Glnlk 'I Organizasyon Birimi: I =

Zarnan Dilini: | - Zaman Gizelgesi Durumu: Onaylandi -
© Giisterilecek Onceki Zaman Dilimieri: |1 'l Kapatitan Zaman Cizelgeleri dahil edilsinmi?  © Evet & Hayr

Kaynak: &

Swalama Olgiitiiz | Kaynak =l O aran *Sayfa bagina Goriintilenen Sonug: 50 * Azami Satir: ISUU
& pzalan

Ara
3. Asagidaki tabloda belirtildigi sekilde dlgutleri arayin ve siralayin:

Alan Adi
(*Gerekli) Tanim

Arama odlgutleri

Dénem Tipi Segiliyken, aramay1 acilir listeden secilen zaman diliminin tipine sahip olan
zaman gizelgeleriyle siniflar. Sistem yapilandirmaniza bagl olarak, liste

segenegin agilir
( J asagidakileri igerebilir:

listesi vardir)
« Haftalik (her hafta, varsayilan olarak Pazartesi'den baslar)

. Iki Haftalik (iki haftada bir, varsayilan olarak Pazartesi'den baslar;
ornegin, 29/8/10 - 11/9/10 Agustos ve Eylul 2010'da iki haftalik bir
zaman araligidir)

« 15 Giinluk (ayda iki defa, ilk zaman dilimi her zaman ayin 15'inde biter;
ornegin, Eylil 2010'un iki 15 guinlik dénemi 1/9/10 - 15/9/10 ve 16/9/10
- 20/9/10 araliklandir.)

o Aylik (her tam takvim ay1)

Zaman Dilimi Ddénem Tipi segilip bunun igin bir deger segildiginden etkinlesir. istege
bagh olarak agilir listeden belli bir zaman dilimi segin.

Gosterilecek Segcilip belirtildiginde belirttiginiz 6nceki zaman dilimi sayisi igin zaman
Onceki Zaman cgizelgelerini (ve guncel zaman dilimini) dahil etmek i¢in arama dl¢utlerinize
Dilimleri uygulanir.
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Alan Adi

(*Gerekli) Tanim

(segenegin

ndmerik alani

vardir)

Kaynak Aramay! secilen kaynaklar icin olan zaman ¢izelgeleriyle sinirlar.

Yodnetici Aramay| segilen yoneticilerin dogrudan raporlari i¢in zaman gizelgeleriyle
sinirlar.

Organizasyon Aramayi segilen Org Birimler i¢in olan zaman ¢izelgeleriyle sinirlar.

Birimi

Zaman Cizelgesi = Aramayi segilen durumu igin olan zaman gizelgeleriyle sinirlar. Zaman
Durumu cizelgesini dondurmak ya da kapatmak igin durumunun Onaylandi olmasi
gerekir.

Kapatilan Zaman = Aramaya kapatilmig zaman ¢izelgelerini dahil etme secenegi.
Cizelgeleri dahil
edilsin mi

Siralama ol¢iitleri

Siralama Olgiitii Arama sonuglarini siralamak igin parametre (arama sonuglarindaki sttun).
Secenekler asagidaki gibidir:

« Kaynak. Arama dlgitleri tarafindan sinifandigi sekilde, zaman
gizelgeleri dondurulmus ya da kapatilmis olan kaynaklar.

« Zaman Dilimi - Zaman Gizelgesi No Zaman dilimi ve zaman
cizelgesi numarasina (essiz kombinasyon) sahip olan zaman
cizelgelerine baglantilar.

« Yonetici.Kaynagin yoneticisi.
o Durum. Arama él¢ltlerinde belirtilen Zaman Cizelgesi Durumu.

« Toplam Zaman. Arama kriterleri ya da onaylayanlarinin kim
oldugundan bagimsiz olarak zaman gizelgesindeki toplam saat ya da
gunler.

« Toplam Maliyetler.Toplam Zaman ile iliskilendiriimis maliyetler.

Artanyada Sonuglari artan ya da azalan sirada gosterir.

Azalan

*Sayfa basina Her sayfada goruntilenebilecek azami sonug sayisi.
Goruntulenen

Sonug

*Azami Satir Tum sayfalar i¢in gérunttlenebilecek azami satir sayisi.
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4. Ara'y tiklatin.

Dondurmak/Kapatmak i¢cin Zaman Cizelgesi Ara sayfasi, sayfanin Ust kismina eklenen
Dondurmak/Kapatmak i¢in Zaman Cizelgesi se¢ béliminde gdsterilen arama sonuglariyla
yenilenir. Siitun baglklar Siralama Olgiitii secenekleriyle eslesir.

DondurmakiKapatmak igin Zaman Cizelgesi ara

[ Excere Aktar

Dondurmak/Kapatmak icin Zaman Cizelgesi seg 0 - 0/ 0 gisteriliyor

Kaynak ¥ | Zaman Dilimi - Zaman Cizelgesi No Yinetici Durum Toplam Zaman Toplam Malivetler
Sonug bulunamadi. Litfen aramanizi dedigtirin.
0 -0 /0 gosterilyor
Dondurmak/Kapatmak igin Zaman Cizelgesi ara
Zaman Gizelgeleri Bulma Olgiitii: Yinetici: I &
# Dinem Tipi: |15 GUnlik = Organizasyon Birirni: I el

Zaman Dilimi: hi Zaman Cizelgesi Durumu: I Onaylandi hi

 Gisterilecek Gnceki Zaman Dilimleri: IEI vl Kapatilan Zaman Gizelgeleri dahil edilsinmi? ' Evet & Hayr

Kaynak: I &

Swralama Ogiiti | Kaynak =l O aran *Sayfa hagina Goriintiilenen Sonug: I5U + Azami Satr:  [500
& szalan

Not: Toplam Maliyetler stitunundaki maliyet verilerini gériintiilemek i¢in, Proje, Program ve
Zaman Cizelgesi Maliyet Verilerini goruntile erisim yetkiniz olmalidir.

5. llgilendiginiz zaman gizelgelerinin onay kutularini isaretleyin. (Tiim zaman cizelgelerini secmek

icin Timiinii isaretle secenegini tiklatin.)
6. Zaman gizelgelerini agagidaki gibi dondurun ya da kapatin:

« Zaman gizelgesini dondurmak i¢in, Dondur segenegini tiklatin.

Secilen zaman gizelgelerinin ve tim zaman ¢izelgesi satirlarinin durumu Donduruldu olur ve
Dondurmak/Kapatmak i¢cin Zaman Cizelgesi Ara sayfasi yenilenir.

« Zaman gizelgesini kapatmak i¢in, Kapat segenegini tiklatin.

Secilen zaman gizelgelerinin ve tUm zaman ¢izelgesi satirlarinin durumu Kapatildi olur ve
Dondurmak/Kapatmak i¢cin Zaman Cizelgesi Ara sayfasi yenilenir.
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Boliim 5: Kullanicilar icin Is Dagitimlari
Olusturma

« "Kullanicilar igin is Dagitimlar Olusturmaya Genel Bakis" altinda
« "Is Dagitimlan Olusturma" sonraki sayfada
« "Mevcut is Dagitimlarini Diizenleme, Kapatma ve Silme" sayfa 110

Kullanicilar Icin Is Dagitimlari Olusturmaya
Genel Bakis

HP Time Management Gruintndeki is dagitimlar yoneticileri paketler ve diger is kalemlerine
harcanmasi planlanan zamani dagitmasini (ya da "bitgelemesini") saglar (bkz. "is Kalemlerini Zaman
Cizelgelerinde ve is Dagitimlarinda Kullanma" sayfa 11).

Y éneticiler toplantilar gibi diger is kalemlerine belli bir zaman dagitmak isteyebilirler ya da belli bir
paketin belli bir zaman miktari alacagi beklentisi oldugunu 6ngdrebilirler. Bu dagitimlar sonra kaynagin
ne beklendigini gértuntlleyebilmesi i¢in zaman gizelgesine zaman giren kullaniciya gosterilir.

Y 6neticiler sonradan kaynaklar tarafinsan girilen gergeklesen zamanin baslangi¢ dagitimiyla
karsilagtirabilirler ve bu da zaman onaylama kararlarini etkileyebilir.

Yoneticiler belli bir is kalemine kargi hangi kaynaklarin zamani gunlige kaydedebilecegdini kisitlamak
icin de is dagitimlarini kullanabilirler.

Not: Projeler ve gorevlericin is dagitimlar proje ayarlarindaki Maliyet ve Fayda Politikasini
kullanarak HP Time Management ve HP Project Management entegre edildiginde atanan
kaynaklar ve projeler ve gorevler i¢in beklenen zaman tarafindan asilirlar. (bkz. "Zaman Y onetimi
ile Proje Yonetimini Entegre Etme" sayfa 113).

isteklerigin is dagilimlari istek tiplerinde belirtilen atanan kaynaklar tarafindan asilirlar(bkz. HP
Demand Management Configuration Guide).

HP is dagitimlarini projeler, gérevler ya da istekler icin degil, sadece paketler ve diger kalemlerle
ihtiyag duyuldugu sekilde siddetle tavsiye eder.

is dagitimi olusturmak istege baglidir.

Bu boélim is dagitimlan olusturmak ve yonetmekle iliskili asagidaki prosedurleri ayrintilandirir:

« s dagitimlan olugturmak.

« Daha sonraki bir tarihte Gzerinde ¢alismak igin is daditimlarini kaydetmek.

o Is dagitimlarini kapatmak.

« Is dagitimlarini silmek. Kendilerine karsi zamani giinliige kaydedilmis is dagitimlan silinemez.
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Is Dagitimlari Olusturma

is dagitimlar belli is kalemlerinden olusturulur. is dagitimi olusturmadan énce, is kalemi mevcut
olmalidir.

Not: is dagitimlan olusturmak igin, Zaman Yntm.: is Dagitimlarini Diizenle erigim yetkiniz
olmalidir.

Yeni biris dagitimi olusturmak igin:
PPM Center Urtiniinde oturum agin.

2. Meni gubugundan A¢ > Zaman Yonetimi Dagitimlar > Dagitim > Olustur > segimini yapin.
is Dagitimlan Olustur sayfasi gikar.

is Dagitimlan olustur

ig Kalemi Tipi i§ Kalemi i; Kalemi Grubu Tamm Orijinal Biitge (saat) Cari biitge (saat) Standart indirim % Faturalama indirimi %

1 —/ —/ 1
— — — —

Yeni Dagitimiar: [ | Ekle Olugtur
i§ Kalemi Filtreleri Filtreleri temizle

=l Genel Filtreler

Son X giin iginde degigtirildiz | Son X giin iginde olugturuldu: |

Kapatilanlar dahil edilsin miz (g OH

=l Proje Filtreleri

Proje Ad igerigi: [ | Proje Kaynaij: — 1 &
Proje Yoneticisi: | I -

Cizelgelenen Baglangig Tarihi: [ |9 Gizelgelenen Baglama Tarihi BitigDeferi: [ |9
Cizelgelenen Bitig Tarihi : I:| EJ Gizelgelenen Son Bitig Tarihi : |:| |'_a,‘-‘)

S istek Filtreleri

istek Tipiz istek Atama Hedefi: [ |
iotek Keynas [ ]

istok Atanan Grups [

-
£
Yalmiz atanan grubuna dahil oldugum istekler: 8 &

Yalmiz beni kaynak olarak listeleyen istekler:

istek Numaras:: [

=l Gorev Filtreleri

Gorev Adi igerigi [ ] Proje: [ |
Gorev Tipi: [ Gorevier ve Ozet Gorevien v Proje Atanan Kaynag: [
Gorev Durumu: I:l _El Proje Yoneticisi: I:| &
Cizelgelenen Baglangig Tarini: [ | Gizelgelenen Baglama Tarihi Bitig Degeri: [ @@
Cizelgelenen Bitig Tarihi: [ Gizelgelenen Son Bitig Tarihi: [

=l Paket Filtreleri

Paket Iy Alg: I | Paket N \ ]
PaketAtananGrup: [ [ PaketAtamaHedefic [ 1§

Mevcut is Kalemi Tipleri asagidakileri igerir:
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« Proje
« Gorev
. lIstek

« Paket

« Diger (cesitli)

Not: HP is dagitimlarini projeler, gérevler ya da istekler icin degil, sadece paketler ve diger
kalemlerle ihtiyag duyuldugu sekilde siddetle tavsiye eder.

3. (istege bagl) Sayfanin tistiindeki satirlardaki is kalemi tipleri ile iliskilendirilmis otomatik
tamamlama listelerinde mevcut olan is kalemleri koleksiyonunu sinifandirmak igin is Dagitimlari
Olustur sayfasinin is Kalemi Filtreleri boliimiini kullanin. Daha sonra, bu otomatik tamamlama
listelerinden ilgilendiginiz belli is kalemlerini secersiniz.

Genel Filtreler bélimundeki filtreler tim is kalemi tiplerine uygulanir ve diger bolimlerdeki filtreler
belli is kalemi tiplerine uygulanir.

Ornegin, is Kalemi Filtreleri bolimiiniin Genel Filtreler ve istek Filtreleri alt boliimlerinde filtre
dlctleri belirtirseniz, istek is kalemleri igin otomatik tamamlama listesindeki is kalemleri kiimesi

diger is kalemleri kiimeleri otomatik olarak Genel Filtreler digitleriyle sinirlanir.

Is Kalemi Filtreleri bolimiinii asagidaki tablodaki bilgileri kullanarak istendigi sekilde
tamamlayin:

Alan Adi Tanim

Genel Filtreler bolimi

Son X gliniginde Proje listesini belirttiginiz giin sayisi icinde degistiriimis is kalemleriyle
degigtirildi sinirlar.

Son X gliniginde Proje listesini belirttiginiz giin sayisi iginde olusturulmus is kalemleriyle
olusturuldu sinirlar.

Kapatilanlar Dahil is kalemleri listesine kapali is kalemlerini dahil etme secgenegi.

Et Kapatilan is kalemleri $6yledir:

« Kapatilan istekler

« Tamamlanmig ve projeleri hala ginlige zaman kaydedilmesine izin
veren gorevler

« Kapatilan paketler
Proje Filtreleri bolimii & P

Proje Adi igerigi Listeyi adi belirttiginiz karakter dizisini iceren projeler ile sinirlar.
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Alan Adi

Proje Kaynagi

Proje Yoneticisi

Cizelgelenen
Baslangi¢ Tarihi

Cizelgelenen
Baslama Tarihi Bitis
Degeri

Cizelgelenen Bitig
Tarihi

Cizelgelenen Son
Bitis Tarihi

Tanim

Listeyi belirttiginiz kaynag iceren katilimci listesi olan projeler ile
sinirar. (Katilmcilar listesi projenin personel profilindeki kaynaklari, is
planinda gorevlere dogrudan atanan kaynaklari ve 6zet gérev sahiplerini
igerir.)

Listeyi belirttiginiz proje ydneticisi olan projeler ile sinirlar.

Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha sonrasinda baslayan projeler ile
sinirlar.

Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha éncesinde baglayan projeler ile
sinirlar.

Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha sonrasinda biten projeler ile sinirlar.

Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha dncesinde biten projeler ile sinirlar.

istek Filtreleri boliimii P

istek Tipi
istek Atama Hedefi

Yalniz atanan
grubuna dahil
oldugum istekler

istek Kaynag

Yalniz beni kaynak
olarak listeleyen
istekler

istek Atanan Grup

istek Numarasi

istek listesini belirttiginiz istek tipi kiimesi ile sinirlar.
istek listesini belirttiginiz kullaniciya atanmis olanlarla sinirlar.

Evet olarak ayarlanmissa, listeyi atanan gruplarinda sizin bulundugunuz
isteklerle sinirlar.

Listeyi belirttiginiz kullaniciyi igeren kaynak listesi olan isteklerle ile
sinirlar.

Evet olarak ayarlanmissa, listeyi kaynak listelerinde sizin bulundugunuz
isteklerle sinirlar.

istek listesini giivenlik gruplarindan belirtilen istek Atanan Grup ile
olanlarla sinirlar.

istekleri belirtilen istek numarasi olanla sinirlar.

Gorev Filtreleri boliim Ps ¢

Gorev Adi Igerigi

Proje

Listeyi adi belirttiginiz karakter dizisini iceren gérevler ile sinirlar.

Goreyv listesini belirttiginiz projedekiler ile sinirlar. Projenin is plani
olmalidir ve kullanici projeye ya da gorevlerine karsi gunlige zaman
kaydedebiliyor olmalidir.
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Alan Adi Tanim

Gorev Tipi Listeyi gorevler ya da 6zel gérevleriyle sinirlar ya da ikisini de gdsterir.
Proje Atanan Gorev listesini belirttiginiz atanan kaynagi olanlar ile sinirlar.

Kaynagi

Gorev Durumu Goreyv listesini belli bir durumdakilerle sinirlar.

Proje Yoneticisi Gorev listesini belirttiginiz proje yoneticisi olan projeler ile sinirlar.
Cizelgelenen Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha sonrasinda baglayan gérevler ile
Baslangi¢ Tarihi sinirlar.

Cizelgelenen Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha 6éncesinde baglayan goérevler ile
Baslama Tarihi Bitis | sinirlar.

Degeri

Cizelgelenen Bitig Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha sonrasinda biten gorevler ile sinirlar.
Tarihi

Cizelgelenen Son Listeyi belirttiginiz tarih ya da daha dncesinde biten gorevler ile sinirlar.
Bitis Tarihi

Paket Filtreleri boliimii

Paket is Akisi Paket listesini belirttiginiz is akisi ile sinirlar.
Paket Numarasi Paket listesini belirttiginiz sadece belirttiginiz paket numarasiyla
sinirlar.

Paket Atanan Grup Paket listesini glivenlik gruplarindan belirttiginiz Paket Atanan Grup ile
olanlarla sinirlar.

Paket Atama Hedefi = Paket listesini belirttiginiz kullaniciya atanmigs olanlarla sinirlar.

a. Ek bir proje filtresi olarak, sadece zamani proje diizeyinde takip eden projeleri goriintuler.

b. HP is dagitimlarini kesinlikle projeler, gorevler ya da istekler igin kullanmamanizi tavsiye
eder.

c. Birprojeninis plani varsa ve zamani proje diizeyinde takip ediyorsa, gorev filtresi sadece
en Ust dizey 6zet gorevlerini dondurdr.

HP Time Management filtreleri kimesinin nasil degistirilecegi hakkinda bilgi icin bkz. HP Time
Management Configuration Guide.

4. s kalemi tipleri igin is kalemi otomatik tamamlama listelerini sinirlayan filtreleri belitmeyi
bitirdikten sonra, asagidaki tabloda belirtildigi sekilde is Dagitimlar Olustur sayfasinin Ustiindeki
is dagitimlar listesindeki alanlari tamamlayin:

Alan Adi Tanim

is Kalemi is Kalemi Tipi alanindaki segine bagli olan is kalemleri listesi. is Kalemi Tipleri
Tipi (asagidaki kalin yazili olanlar) ve is kalemlerinin tanimlari agagidaki gibidir:
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Alan Adi

is Kalemi

is Kalemi
Grubu

Tanim

Orijinal
Bltce
(saat)

Cari bltce
(saat)

Tanim

Not: HP is daditimlarini kesinlikle projeler, gorevler ya da istekler icin
kullanmamanizi tavsiye eder.

« Proje. HP Project Management Uzerindeki adiyla tanimlanan projeler listesi

« Istek. HP Demand Management iizerindeki istek numarasiyla tanimlanan agik
istekler listesi

« Paket. HP Deployment Management tzerindeki paket numarasiyla
tanimlanan agik paketler listesi

« Gorev. HP Project Management lzerindeki adiyla tanimlanan gorevler listesi

« Diger Toplantilar ya da Tatil gibi diger is kalemleri listesi

is kalemi tipine bagli olarak is kalemi adi ya da numaras asagidaki gibidir:
« Projelerigin, proje adi

o lsteklerigin, istek numarasi

» Paketlericin, paket numarasi

o Gorevlerigin, gorev adi

« Digericin, Toplantilar ya da Tatil gibi HP Time Management Gzerinden bir
segim.

Segilen is kalemlerinin is kalemi kiimesi, asagidaki gibidir:

. lstek is kalemleriicin, belli bir istek tipi

« Paket is kalemleri igin, paket tarafindan kullanilan is akigi

« Proje ve gorev is kalemleri icin, proje

Belli bir is kalemi igin Tanim alani 50 karaktere kesilir.

is Dagitimlan Olustur sayfasindaki alanlarl tamamlarken, is kalemi igin ayrilacak
(bltge) orijinal zaman miktari (tam saat ya da zamanin onda biri olarak).
is dagitimini olusturduktan sonra, sunlar olur:

« Budeger, daha sonra diizenleyebileceginiz Cari bitge (saat) alanina atanir.

« Orijinal Biitge (saat) alani otomatik olarak salt okunur bir alan olur ve
planlama ve tahmin etme dogrulugunu takip etmek icin dnemli bir metrik olan
kalici olarak baslangi¢ degerini korur.

is dagitimi olusturulana kadar bostur. Olusturulmus bir is dagitimi igin, is
kalemine ayrilacak (bitceye) diizenlenebilir zaman miktari (tam saat ya da
zamanin onda biri olarak).
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Alan Adi Tanim

Standart Odeme bilgilerini toplamak igin HP Time Management kullaniliyorsa, kaynaklar

indirim % icin maliyet orani standart orandan farkli olabilir. Bu durumda, énceden miizakere
edilmis bir indirim orani belirtebilirsiniz. Normalde bu alan ya %0'dir (standart
maliyet orani ya da faturalandirma gergeklestiriimiyor) ya da %100'ddr (bu is
kalemi igin ddeme yok). Bu oran faturalandirma sistemi ya da finansal sisteme
verileri gikarken 6zel hesaplamalar i¢in kullanilabilir.

Faturalama Maliyet agsimi bazen 6demelerin tekrar mizakere edilmesini gerektirir. Bu alan is
indirimi %  kalemi igin gergeklestirilmis tiim is igin faturalandirma éncesi indirim orani ayarlar.
Omegin, bir proje igin maliyetler %20 agim yaptiysa, %10'luk ek bir faturalandirma
indirimi ayarlanabilir. Bu oran faturalandirma sistemi ya da finansal sisteme
verileri gcikarken 6zel hesaplamalar igin kullanilabilir.
5. Olustur secenegini tiklatin.
is dagitimlari olusturulur ve Olusturulan is Dagitimlar sayfasi gikar.
Aynintilar siitunu saga eklenir. Ug simgesi, soldan saga soyledir:
« Notlar

« Kaynak Erigimi
« Fiyat Kodlari

6. Aynintilar siitununda is Dagitimi Notlar sayfasini agmak icin Notlar simgesini tiklatin.
a. Metin alanina bilgi girin ve her yeni not igin Ekle segenegini tiklatin.
b. Tum notlan kaydetmek icin Tamam secenegini tiklatin.

7. Aynntilar sitununda is Dagitimi Kaynak Erisim Bilgileri sayfasini gériintilemek icin Kaynak
Erisimi simgesini tiklatin. Biris dagitimina belli kaynaklari atamak igin bu sayfayi kullanin. Diger
kullanicilann iligkili is kalemlerini kullanmalarn yasaktir.

a. Is Dagitimi Kaynak Erisim Bilgileri sayfasinda Agagida listelenen Kaynaklara ve Gruplara
Erisimi sinirla onay kutusunu segin.

b. Kaynak listesinden kaynaklari segin ve Ekle segenegini tiklatin.
c. Grup listesinden gruplari segin ve Ekle secenegini tiklatin.
d. Secimleri kaydetmek icin Tamam segenegini tiklatin.

8. Ayrintilar siitununda is Dagitimi Fiyat Kodu Bilgileri sayfasini gériintiilemek icin Fiyat Kodlari
simgesini tiklatin. Bu sayfayi is kalemine kargi faturalanan zaman i¢in fiyat kodlarini belirtmek
icin kullanin. Bu sayfa ayrica gesitli fiyat kodlar arasinda toplam hesaplanan maliyeti dagitmak
icin kullanmak igin ytzdelik dokimd ayarlar. Bir is kalemi zaman gizelgesine eklendiginde fiyat
kodlari uygulanir. Fiyat kodlarini atamak icin, tim fiyat kodlarina ya da belli fiyat kodlarina erisime
izin veren bir glivenlik grubunda olmalisiniz.

a. Is Dagitimi Fiyat Kodu Bilgileri sayfasinda, kullanicilarin fiyat kodlarini giincellestirmelerine
izin verilip verilmedigini belirtmek i¢in Kullanicilarin Fiyat Kodlarini Giincellemelerine izin
ver onay kutusunu isaretleyin.

Not: PPM Center biriminizin ¢oklu dil destegdi varsa, kullanicinin olusturdugu herhangi bir
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fiyat kodu kullanicinin giriste sectidi dilde (kullanicinin oturum dili) tanimlanir. Fiyat kodu
olusturulduktan sonra, sadece tanim dilinde degistirilebilir. Daha fazla bilgi i¢in, bkz. Cok
Dilli Kullanici Arayiiz Rehberi.

b. Buis dagitimi igin fiyat kodlarinin zaman gizelgesine girilmek zorunda olup olmadigini
belirtmek icin Fiyat Kodlari Zaman Cizelgesinde Gereklidir onay kutusunu tamamlayin.

Fiyat kodu eklemek icin, Fiyat Kodu listesinden kodu secin ve Ekle segenegini tiklatin.
Bu, Fiyat Kodlari bolumdndeki listeye fiyat kodunu ekler.

e. Bubdlimin iginde, her kod icin Fiyat Yiizdesi alanini belirtin. Bir ylizdeligin onda birini kadar
yuzdeler belirtebilirsiniz. Degerlerin toplami 100% olmalidir.

f. Segimleri kaydetmek i¢cin Tamam secenegini tiklatin.

9. Dahafazlais dagitimi olusturmadan bu is dagitimini kaydetmek igin, Olusturulmus is Dagitimlari
sayfasinda Tamam secenegini tiklatin.

Dahais dagitimi eklemek igin Dagitim Olustur secenegini tiklatin ve adim 10'a gegin.

10. Dahafazlais dagitimi olusturmak igin adim 3'ten adim 9'a kadar tekrar edin. Bos satir sayisi
yeterli degilse, Yeni Dagitimlar bolimune gerekli ek satir sayisini girin ve Ekle segenegini
tiklatin. Bu iglem bdlime belirtilen sayida satir ekler.

Mevcut is Dagitimlarini Diizenleme, Kapatma
ve Silme

is dagitimlarini asa@idaki gibi diizenleyebilir, kapatabilir ve silebilirsiniz:

Not: Olusturmadiginiz is dagitimlarini kapatmak ya da silmek igin Zaman Yntm.: Tim Is
Dagitimlarini Diizenle erisim yetkiniz olmalidir.

1. PPM Center Urininde oturum agin.
2. Menl gubudundan A¢ > Zaman Yonetimi > Dagitimlar > Dagitimlari Ara secimini yapin.
is Dagitimlarini Ara sayfasi gérindr.

is Dagitimlanini ara Ara iptal

Alanlan temizle

Bilgi ara
i; Kalemi Tipi:
ig Kalemi Grubu: 1=

ig Kalemi: [ |

Simirlandirma Hedefi: [

Fiyat Kodu: [ |

Olugturma Tarihi: [ | o

Gergeklegen/Biitge Agimi: I:l%
Kapatilanlar dahil edilsin mi? (g Cn

Siralama Olgiitii: i§ Kalemi Tipi ~ -::-Artan

(@Azalan

*Sayfa bagina Gorintillenen Sonug:

Ara iptal
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3. is Dagitimlarini Ara sayfasina istendigi ve asagdidaki tabloda agiklandi§i gibi arama ve siralama

Olgutlerini girin:

Alan Adi
(*Gerekli)

Arama olgiitleri
is Kalemi Tipi
is Kalemi Grubu

is Kalemi

Sinirandirma
Hedefi

Fiyat Kodu

Olusturma
Baslangi¢ Tarihi

and
Bitisi

Gergeklesen/Bitce
Asimi

Kapatilanlar Dahil
Et

Siralama ol¢iitleri

Siralama Olgiitii

Artan ya da Azalan

*Goruntilenen
Azami Satir

4. Ara'yi tiklatin.

Tanim

Aramay! belli bir tip is kalemi i¢in is dagitimlariyla kisitlar.
Aramay! belli is kalemi kimesini igin is dagitimlanyla kisitlar.

Aramay! belli is kalemi igin is dagitimlanyla kisitlar. Bu en fazla bir is
dagitimi dondurdr.

Aramay! belli bir kaynak igin kisitlanmis is dagitimlariyla kisitlar.

Aramayi belli bir fiyat koduna baglanmis olan is dagitimlariyla kisitlar.

Aramay! belli bir tarih araliginda olusturulmus olan is dagitimlariyla
kisitlar.

Aramay gerceklesen saatlerin glincel bitcelenmis saatlere orani
belirttiginizden buyuk bir yizde olan is dagitimlanyla kisitlar.

Aramaya kapatilan is dagitimlarini dahil etme secenegi.

Arama sonuglarini siralamak igin kullanilacak parametre. Segenekler
asagidaki gibidir:
. g Kalemi Tipi

« s Kalemi Grubu

. g Kalemi

« Orijinal Biitce (saat)

« Cari Biitge (Saat)

Sonuglarn artan ya da azalan sirada gosterir.

Bir sayfada gosterilecek maksimum arama sonucu sayisi.

Arama élgiitleriyle értiigen is dagitimlar is Dagitimi Arama Sonuglan sayfasinda gésterilir. Siitun
basliklari Siralama Olgiitii seceneklerini icerir.
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5. Asagidakilerden birini yapin:

Not: Asagidaki islemlerin herhangi bir kombinasyonunu ayni anda yapmaya ¢alismayin.

« g dagitimlarini diizenlemek igin, bir ya da daha fazla is dagitimi igin en soldaki stitundaki onay
kutularini segin (gdsterilen tiim is dagitimlarini giincellestirmek istiyorsaniz Tiimiinii isaretle
segenegini tiklatin), sonra da Diizenle segenegini tiklatin.

is Dagitimlarini Diizenle sayfasi gériinir. Sayfay istenildigi sekilde diizenleyin ve Tamam'|
tiklatin. Alanlar hakkinda bilgi almak igin bkz. "is Dagitimlari Olusturma" sayfa 104.

o Is dagitimlarini silmek igin, silinecek olanlarin Sil siitunundaki onay kutularini isaretleyin ve
Sil secenegini tiklatin. Kendilerine karsi zaman gunlige kaydedilmis olan is dagitimlar

Kullanihyor olarak gosterilir ve silinemez.

« s dagitimlarini kapatmak igin, kapatilacak olanlarin Kapat siitunundaki onay kutularini
isaretleyin ve Kapat secenegini tiklatin.

6. Is Dagitimi Arama Sonuglar sayfasinda Tamam segenegini tiklatin.
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Yonetimini Entegre Etme

« "Zaman Ydnetimi ve Proje Ydnetimi Entegrasyonuna Genel Bakis" altinda

o "Zaman Yonetimi ile Proje Yonetimini Entegre Etme" sonraki sayfada

Zaman Yonetimi ve Proje Yonetimi
Entegrasyonuna Genel Bakis

Bu bdlim proje yoneticilerinin HP Time Management ve HP Project Management UrUnlerini entegre
etmek i¢in kullandiklar prosedirleri ayrintilandirir. Entegrasyon teker teker proje bazinda yapilir.
Gorevlerim portletinin kullanimi ve proje entegrasyonu hakkinda temel bilgiler igin, bkz. "Goérevlerim
Portletini Kullanma" sayfa 81 ve "HP Time Management ve HP Project Management Entegrasyonu”
sayfa 83.

Proje i¢in Proje Ayarlari sayfasinda, proje igin HP Time Management ile HP Project Management
entegrasyonu yapmak icin Maliyet ve isgiicii politikasini (6zellikle bunun Zaman Yénetimi bolimii)
kullanin. Orada bunlari belirtirsiniz:

« Zaman gizelgelerinde proje gdrevlerinin hangi diizeyde takip edildigi

« Proje igin kimlerin gunlige zaman kaydedebilecegi

« Belli proje temsilcilerinin gunlige kaydedilen zamani onaylamasi gerekip gerekmedidi
« Hangi isglic alanlarinin takip edildigi

« Entegrasyonun diger boyutlari

Entegrasyonu yapilandirirken, sunlari géz éniinde bulundurun:

« HP Time Management igin lisanslanmis herhangi bir kaynak entegre edilen projelericin
gerceklesenleri girmek icin proje is planin yerine zaman gizelgelerini ya da Gorevlerim portletini
kullanmalidir.

« Bir proje Uzerinde hangi gergeklesenler alanlarinin etkin oldugunu yapilandirabilirsiniz. Proje
gerceklesenlerini takip etmek igin HP Time Management kullanilan entegre projeler igin, proje igin
Gergeklesen lsgiicii alani etkin olmalidir.

« Kullanicilarin zaman giinlige kaydedebilecegi proje diizeyini (Proje, Diizey 2'den 7'ye kadar Ozet
Gorevi ya da Gorev) yapilandirabilirsiniz. Zaman 6zet gérevi 2. diizeyde gunlige kaydediliyorsa,
drnegin, hiyerarsik olarak diizey 2 altinda gorevlere atanan kaynaklar, bu gérevler igin yalnizca 6zet
gorev 2 diizeyinde zaman raporlar.

« Tahmini Kalan igglicii proje igin etkinse, zaman gérev diizeyinde ginliige kaydedilmelidir.

« Zaman entegre bir proje ginligine kaydedilmisse, zamanin gunlige kaydedildigi diizeyi 6zet gérev
dizeyinden gérev dizeyine degistiremezsiniz.

« Entegre bir proje icin giinlige zaman kaydedildikten sonra, entegrasyonun etkinligini
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kaldiramazsiniz.

« Kaynaklar ayni géreve hem HP Project Management hem HP Time Management tzerinden zaman
katkisinda bulunamazlar. Bundan dolay1, kismen tamamlanmis gdrevleri olan bir proje icin HP Time
Management ile entegrasyon yapmay planliyorsaniz, éncelikle gergeklesenlerin giincel oldugundan
emin olun, sonra da her bir kismen tamamlanmis gérevi daha énce girilmis olan gergeklesenleri olan
tamamlanmis bir gorev ile zaman ¢izelgelerinden bundan sonraki gergeklesenleri alacak olan yeni bir
gorev olarak ayirin.

Zaman Yonetimi bélimiine ek olarak, Maliyet ve Isgiicii politikasinin Kaynak Yiikii Ayarlan (bkz.
adim 6) ve Finansal Yonetim bolimleri vardir.

Finansal Yonetim bolimiinde, bir kaynak bir zaman gizelgesini her glincellestirip kaydettiginde HP
Time Management UrinUnun proje icin gergeklesen iscilik maliyetini hesaplayan ve guncellegtiren HP
Project Management Uriinlne otomatik olarak isguicu verilerini gegirmesi amaciyla otomatik maliyet
hesaplamasini kullanip kullanmayacaginizi belirtebilirsiniz. (Sonrasinda gergeklesen iscilik maliyet
HP Project Management lizerinde dogrudan diizenlenemez.) Manuel maliyet hesaplamasini
belirtirseniz, HP Time Management trtiini HP Project Management Urtintiine hala isgticu bilgisini gegirir
ama HP Project Management gerceklesen isgilik maliyetini hesaplamaz. Daha fazla bilgi i¢in, bkz. HP
Project Management Kullanici Kilavuzu.

Proje Ayarlar sayfasindaki Proje Alanlari politikasi Tahmini Bitis Tarihi ve diger bazi alanlarin takip
edilip edilmedigini belirler.

Zaman Yonetimi ile Proje Yonetimini Entegre
Etme

Belli bir proje icin HP Time Management ile HP Project Management Urtinlerini entegre etmek igin:

1. Standart araytizdeki menii gubugunda Ara > Proje Yonetimi > Projeler ve Gorevler & Proje
Ara> se¢imini yapin.

Projeleri Ara penceresi agllir.

2. lstenilen sekilde arama élgiitleri belirtin ve Ara segenegini tiklatin. Tiim projeleri gériintiilemek igin
arama ol¢utleri girmeden Ara segenegini tiklatin.

3. Bir proje segin ve agmak i¢in Proje Adi bilgisini tiklatin.
Proje penceresi agllir.

4. Sayfanin sag Ust kdsesindeki Ayarlar secenegini tiklatin.
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Proje Ayarlar sayfasi agilir. Solda, Yapilandirmak i¢in politika se¢: baslidi altinda her politika

igin bir digme situnu bulunur.

Proje Ayarlan - PR1

*Proje Tipi:  Enterprise

Tanim:

PP W W AP IOTAP PPV I TERIPY DIV PP Y PR S ey

Yapllandirmak igin politika seg
Froje Alanlan

Ig Plani

istek Tipleri

Gizelgeleme

Gizelgeleme Gidigat
Malivet ve isuiicii

Maliyet ve Kazanilan Deder Gidigat
Microsoft Project Entegrasyonu
Personel Profili Atamalan
Proje Gidigat

Sorun Gidigat

Girev Denetimi

Projeye Genel Bakig Dizeni
Proje Givenlidi

HF Service Manager

Proje Formiild

Hyhrid Proje

Anahtar: Politikalar Proje Tipinden
aktanlir ve defistirlemez

M @

Kaydet Tamam Iptal

Maliyet ve iggiicii

i Yiikii Kategori

Kaynak Yiikii Ayarlan

I =

@ Personel Profili, proje tarafindan belirlenen ig yakind temsil eder

Personel profilini projeniz icin planianan ig vikd olarak kullanmaniz anerilir. Bu, proje yaneticisinin kaynaklann kullaniimiyor olarak
garintilenecedini dikkate almadan projeyi evreler halinde planlamasing ve gizeloelemesine olanak verir.

Bu segenekte, persanel profili hem planianan hem de gergeklegen kaynak yikini ternsil eder. Flanlanan yik her zaman dogrudan
personel profiline girilir. Gergeklegen yik dogrudan personel profiline veya ig planina ya da zaman gizelgelerine girilehilir.

i« Gergeklegenleri dofrudan personel profiline gir
@ Personel profilindeki gergeklegenlerin garintilenmesinde ig planindan ve Zaman Yanetiminden gergeklegen bilgiyi kullan
Bu segenafin kullanilabilmesi igin Gergeklegen iggicd ig planinda izZlenmelidir.

1z plani garev atamalan, proje tarafindan belilenen ig yikini temsil eder

Bu secenek, is plani tam olarak tanimlandidinda ve gizelgelendidinde valniz kisa projeler igin dnerilir,

Iz planinin i vk olarak kullanilmast igin, is planinda Gi 1ggici ve G 1 igoic

is Planinda Gizelgelenen igglicii
¥ Flanlama sirasinda Gizelgelenen iggicini kullan

Planlanan malivetlerin otomatik olarak hesaplanmasi sirasinda veya 15 plani kaynak i vikind termsil ettidinde, Cizelgelenen Isadcinin
ig planinda izlenmesi gereklidir,

& Cizelgelenen iggu‘cu‘n'u otomatik olarak hesapla
€ Her gérev atamasi icin Gizelgelenen iggucu'n'u maniel olarak gir

¥ g plarinda iggdcd hesaplamas: kipinin gegersiz kilnmasina izin ver

is Planinda Gergeklegen isgiicii
¥ Her kaynak atarmasi igin Gergeklegen Iggicind izle

Gergeklegen malivetler otamatik olarak hesamand\ﬁmdg‘ ig plarina kargl gerceklegenler Zaman Yanetimi kullanilarak izlendifinde veya
iz plani kaynak i yilkind ternsil ettiginde, Gerpeklegen isglodndn ig planinda izlenmesi gereklidir.

[ Gergelegen iggici ile birlikte Tamarmlanma %'sini girmek igin kaynak gerektirir

Bu segenektercih edilirze, bir kaynak atanmig hir girev igin gergeklegen isglcini girdidinde (zaman tablolar veya bagka bir yerde),
kaynak ayni zamanda Tamarmlanma %'si igin sifir olmayan bir deder belitmelidic. Bu secenektercih edilmediginde, kaynaklar
Tamamlanma %'sinin belitiimesini geretirmez ve bu daha sonra proje yaneticisi tarafindan belirtilehilir.

I~ Herkaynak atarmas! igin Tahmini Kalan Iggicin izle

_Ozet girevds weya proje dizevinde i planina kargl gerceklesenlerin iZlenmesi icin Zaman Yinetimi kullamidifinda, Tahmini Kalan
Isgdcdnin izlenmesine izin verilmez. Gergeklegenler bir kez girildidinde, bu segenedin segimi kaldinlarmaz,

Zaman Yonetimi
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Not: Proje tipine bagli olarak, politika icin digmedeki Kilitle simgesinin varligi ya da yoklugu
ile belirtildigi gibi, belli politikalar diizenlenebilir olabilir ya da olmayabilir.

Proje Alanlari politikasi varsayilan olarak segilidir. Proje Alanlari politikasini yapilandirmak

hakkinda bilgi i¢in, bkz. HP Project Management Kullanici Kilavuzu.
5. Politikalar listesinde, Maliyet ve isgiicii secenegini tiklatin.

Maliyet ve isgiicii politikasi gésterilir. (Adim 6'dan adim 8'e kadar uygulanabilir oldugu sekilde

yukaridan asagiya bolimler halinde gosterilen uzun bir sayfadir.)

6. Maliyet ve isgiicii politikasinin istiindeki Kaynak Yiikii Ayarlari bolimiinde sunlar yapin:
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“Proje Tipk:  Enterprizs
Tanim:

Yapilandirmak igin politika seg:
Froje Alanlan

I Plani

Istek Tipleri

Gizelgelere

Gizelgelarne Gidigat
Malivet ve iggiicii

Malivet ve Kazanilan Deder Gidigat
Microsoft Project Entegrasyonu
Personel Profili Atamalan
Proje Gidigat

Sorun Gidigat

Girey Danetimi

Projeye Genel Bakig Dilzeni
Proje Givenligi

HF Service Manager

Froje Formdld

Hyhbrid Proje

Anahtar: Politikalar Proje Tipinden

aktanlirve degigtirilemez.
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SENCGC)

Kaydet Tamam Iptal

Maliyet ve iggiicii

Kaynak Yuku Ayarlan

s Yuikii Kategorisi: I =

@ Personel Profili, proje farafindan belirenen ig yikini temsil eder

Personel profilini projeniz igin planlanan ig yiki olarak kallanmaniz dneriliv. Bu, proje yoneticisinin kaynaklann kullanilmiyar olarak
girintilenecedini dikkate almadan projeyi evreler halinde planlamasina ve gizelgelermesine olanak verir

Bu segenekte, personel profili herm planianan herm de gergeklegen kaynak yvokind temsil eder. Planlanan yik her zaman dofrudan
personel profiling girilir. Gergeklesen yik dodrudan personel profiline veya is planina va da zaman gizelgelerine girilebilir

o Gergeklegenlen dodrudan personel profiline gir
© Personel profilindeki gergeklegenlerin girintllenmesinde i planindan ve Zaman Ydnetiminden gergeklesen hilgiyi kullan
Bu segenefin kullanilabilmesiigin Gergeklegen sgicl is planinda izlenmelidir
" Ig plani garev atamalan, proje tarafindan belirlenen ig yikani temsil eder
Bu segenek, i5 plani tam olarak tanimlandifinda ve gizelgelendifiinde yalniz kisa projeler igin dnerilir

Ig plarimin ig yiki olarak kullanlmasiicin, is planinda Gizelgelenen Iggocl ve Gergeklegen Isadcd izlenmelidir

is Planinda Cizelgelenen igiicii
I Planlama sirasinda Gizelgelenen iggicind kullan

Planlanan maliyetisrin otomatik olarak hesaplanmas! sirasinda veya ig plant kaynak is yOkini termsil etifinde, Cizelgelensn isglcindn
ig planinda izlenmesi gereklidir.

@ Cizelgelenen Iggicind otomatik olarak hesapla
© Her girev atamasi igin Gizelgelenen Iggicind mantel olarak gir

FF I plaminda isgic hesaplamast Kipinin gegersiz kinmasina izin ver

is Planinda Gergeklegen isgiicii
I Her kaynak atamasi igin Gergeklegen isgicini izle

Gergeklegen malivetler olornatik olarak hesaplandidinda, ig planina kargl gergeklegenler Zaman vanetimi kullanilarak izlendiginde veya
iz plani kaynak ig vilkiind temsil etfidinde, Gerceklegen Igglcinin ig planinda izlenmesi gereklidir.
¥ Gergelesen iggici ile birlikte Tamamlanma % 'sini girmek igin kaynak gerektirie

Bu secenek tercih edilirse, hir kaynak atanmig bir girev icin gergeklegen igglcind girdidinde (zaman tablolan veya hagka hir verde),
kaynak ayni zamanda Tamamlanma %'si icin sifir olmayan bir deder belitmelidir. Bu secenek tercih ediimedidinde, kaynaklar
Tamamlanma %'sinin helifilmesini geretirmez ve bu daha sonra proje yineticisi tarafindan belidilehilir,

I~ Her kaynak atamasi igin Tahrmini Kalan Isgicind izle

#izet girevde veya proje diizeyinde ig planina karg gerceklesenlerin izlenmesi igin Zaman Yanetimi kullanildiginda, Tahmini Kalan
Igniicinin izZlenmesine izin verilmez. Gergeklegenler bir kez girildiginde, bu secenedin segimi kaldinlamaz.

Zaman Yanetimi
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a. Planlanan maliyetleri otomatik olarak hesaplamak istiyorsaniz (bkz. adim 8) ya da is plani is
yikini temsil ediyorsa, is Planinda Gizelgelenen isgiicii alt bélimiinde, Planlama
Sirasinda Gizelgelenen isgiiciinii Kullan onay kutusunu secin (varsayilan olarak segilidir).
Cizelgelenen Isgiicii takip ediliyorsa, belli bir gérev ya da bunun soyundan gelenler igin
kaynagin Cizelgelenen isgiicli zaman gizelgesindeki Beklenen Saat ya da Beklenen Giin

alaninda gosterilir.

Is Planinda Gergeklesen lsgiicii alt bélimiinde, Her kaynak atamasi igin Gergeklesen

isgiiciinii izle onay kutusunu isaretleyin (varsayilan olarak isaretlidir).

Gergeklesen isgiicii ile birlikte Tamamlanma %'sini girmek igin kaynak gerektirir alt
onay kutusunu segerseniz, kaynaklar, zaman gizelgeleri ya da diger yerlerde gergeklesen
isglcunu belirtirken Tamamlanan % icin sifir olmayan bir deger belirtmek zorundadir. (Bu
onay kutusu varsayilan olarak segilidir.)

Her kaynak atamasi igin Tahmini Kalan Isgiiciinii izle alt onay kutusunu segerseniz,
adim b iginde belirtilen Gorev diizeyi bilgisinde zaman raporlamalidir. (Bu onay kutusu

varsayilan olarak segili degildir.)

Maliyet ve isgiicii politikasinin Kaynak Yiikii Ayarlar bolimiindeki diger secenekleri ayarlamak

hakkinda bilgi igin, bkz. HP Project Management Kullanici Kilavuzu.

7. Maliyet ve Isgiicii politikasinin iistiindeki Zaman Yénetimi bélimiinde sunlari yapin:

Sayfa 116 / 120



Time Management Kullanici Kilavuzu
B4lUm 6: Zaman Y onetimi ile Proje Y 6netimini Entegre Etme

Zaman Yinetimi
I By projeye kargi gerceklegenler izlemek igin Zaman Yanetimini kullan.

Projede bir caligma plan oldudunda, organizasvonunuz kaynaklann gergeklegenlerini tek bir konumda girmelerine izin veren zaman
cizelgeleri kullanyorsa, Zaman Yonetimi ile entegre alahbilirsiniz.

Zaman izleme yeri:
& Gorev dizeyi
o Hiverargi dizeyinde dzet girevier: IE
Tahmini Kalan iggtlctlntln izlenmesi sirasinda kullanilamaz
i Proje dizeyi
Tahmini kalan iggicinin iZlenmesi sirasinda kullanilamaz

Bu projede zaman raporlama igin guna izin ver:
& Proje kaynaklarn

Giarevlere atanan kaynaklar, personel profilindeki kaynaklarve dzet gdrev sahipleri.
& Atanan kaynaklar

Kaynaklar atandiklan gdreviere veva {iZleme zamani dzet adrev veya proje dizevinde oldudunds) praje hiverargisinde kendilerinin
Ozerinde olan dzet gdreviere karg zamani ganldde alabilir.

i Tim kaynaklar
Projeyi girebilen tim kaynaklar projeye kargl zamant ginlide alabilir.

Gorev tamarnlandiktan sonra zamanin giinliige alinmasina izin ver:

o | Giin daha

L I Zarnan dilimi (dilirmleri) daha (gdrevin tarmamlandid zaman dilimiigin 0 girin)
i Herzaman
& Izinverme. Kaynaklar, zaman tizelgelerine gire tamamlanan girevleri ekleyemezler.

[¥ Bu projeye kargi ginliife alinan zaman agagidaki gruptan proje yiineticisi tarafindan onaylanmahdir:

& Katiime Grubu IF'rUje voneticileri =]

© Giivenlik Grubu
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a. Bu projeye kargi gerceklesenleri izlemek igin Zaman Yonetimi Kullan onay kutusunu
secin (varsayilan olarak segili degildir).

Secim igin alt secenekler etkinlesir.

Not: Bir zaman gizelgesine herhangi bir projenin gérevleri eklendikten sonra, proje igin
HP Time Management ve HP Project Management entegrasyonunun etkinligini
kaldiramazsiniz, yani bu secenegin se¢imini kaldiramazsiniz.

b. Zaman izleme baglig altinda: kaynaklarin zaman gizelgelerinde projenin gorevlerine
harcadiklari zamani raporlamak i¢in asagidaki ayrinti dizeylerinden birini segin:

o Gorev diizeyi
o Hiyerarsi diizeyindeki 6zet gorevler: (2'den 7'ye)
o Proje diizeyi

Proje i¢cin zaman gizelgesi varsa, bu alan Hiyerarsi diizeyindeki 6zet gérevler'den yada
Proje diizeyi'nden Goérev diizeyi'ne degistirilemez.

Proje is planinda Tahmini Kalan isglici takip ediliyorsa, kaynaklar zamani Gérev diizeyi'nde
raporlamalidir (yani, Maliyet ve isgiicii politikasinin Kaynak Yiikii Ayarlari bélimiiniin is
Planinda Gergeklesen isgiicii alt bolimiinde Her kaynak atamasi igin Tahmini Kalan
isgiiciinii izle secenegi segilidir).

c. Bu projede zaman raporlama i¢in suna izin ver: baglidinin altinda zaman raporlama izni
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olan kaynak gruplarindan birini belirtin (adim b'de belirtilen seviyede)

o Proje kaynaklari. Proje ile iliskilendirilen kaynaklar (gérevlere atanmis kaynaklar,
personel profilindeki kaynaklar, 6zet gérev sahipleri) projedeki herhangi bir géreve karsi
zaman gunlUkleyebilirler.

o Atanan kaynaklar. Proje zamani, (adim b kaynaginda belirtildigi gibi) Gérev diizeyi'nde
takip ediyorsa, bu diizeyde sadece gorece atanmis kaynaklar buna karsi zaman
gunlikleyebilirler. Proje zamani Proje diizeyi veya Ozet gorevlerinde hiyerarsi
diizeyinde takip ediyorsa: <X> (adim b'de belirtildigi gibi), bu projede dusik dizeyli
gorevlere atanan kaynaklar, yalnizca daha yuiksek seviyeli projede veya 6zet gorev
seviyesindeki bu gorevleri temsil eden zamani gunlige kaydeder. Bu varsayilan
segenektir.

o Tum kaynaklar. Projeyi goruntiileyebilen tim kaynaklar (Proje Guivenligi politikasi
tarafindan kontrol edildigi gibi) projedeki herhangi bir goreve karsi zamani giinlige
kaydedebilirler.

Not: Bir géreve atanmayan bir kaynak buna kars1 zaman gizelgesi araciligiyla zaman
gunliklerse, gorev durumu degismez. Sadece goreve atanmis kaynak buna karsi
zaman gunlikleyerek gorev durumunu degistirebilir.

d. Gorev tamamlandiktan sonra zamanin giinliige alinmasina izin ver: baslig altinda, bir
goreve karsi, Gergeklesen Bitis Tarihinden (tamamlanma tarihi) sonra, ne kadar uzun
zamanin gunluge alinabilecegi ile ilgili seceneklerden birini belirleyin:

o Gun daha sayisi

o Zaman dilimi daha sayisi Gorevin tamamlandigi zaman diliminden sonra giinliiklemeye
izin vermek igin, O girin.

o Gorev tamamlandiktan sonra Her zaman.

o Izin verme. Kaynaklar, zaman gizelgelerine gére tamamlanan gérevleri
ekleyemezler.

e. Bu projeye karsi glinliige alinan zaman agagidaki gruptan proje yoneticisi tarafindan
onaylanmalidir: baglidi altinda, bu projenin bir proje yoneticisi tarafindan onaylanmasi
gerekip gerekmedigi ve gerekiyorsa, onaylayan kisinin hangi gruba mensup olmasi gerektigi
ile ilgili olarak asagidaki se¢eneklerden birini belirleyin

o Proje Yoneticileri, Paydaslar'in bir Katihmci Grubu ya da Ozet Gorev Sahipleri
o Bir Giivenlik Grubu

Burada bir proje temsilcisi tarafindan zaman onaylamanin gerekli oldugunu belirtirseniz, bu
gereklilik kaynagin zaman ¢izelgesi politikasinda belirtiimis olabilen otomatik onaylamanin
Ustline geger. Onaylayanlarin nasil belidendigi hakkinda daha fazla bilgi i¢in, bkz. "Zamani
Onaylayanlari Belirleme" sayfa 85.

8. HP Project Management Urindnin HP Time Management Grininden alinan gergeklesen isgucu
temelinden gerceklesen iscilik maliyetlerini hesaplamasini istiyorsaniz, Maliyet ve isgiicii
politikasinin altindaki Finansal Yonetim bolumunt tamamlayin.
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Finansal Yonetim
I i5 planiicin Finansal rénetimi etkinlegtiv
is planindaki planlanan iggilik maliyetleri:
& Cizelgelenen iggiicd ve oranlar temelinde otomatik olarak hesapland
 Girevlerde maniel olarak girildi ve dzet géreviere dzetlendi
is planindaki gergeklesen isgilik maliyetieri:

& Gergeklesen igglcl ve oranlarternelinde otormatik olarak hesapland)
i Girevlerde maniel olarak girildi ve dzet gireviere dzetlendi

Finansal Ozetteki Maliyetler
[T Personel profilinden tahmin edilen igcilik malivetlerini hesapla,

[ ig planive zaman gizelgelerinden gergeklesen iggilik malivetlerini hesapla. (Not: is plani igin Finansal Yanetim etkinlestirimelidir)
[T Gerceklegen igcilik maliyetinde manuel dizeltmelere izin ver

[T ig planiigin gergeklegen iggilik digi maliyetler hesapla. (Mot is plani igin Finansal Yanetim etkinlegtiriimelidir)
[~ Gerceklesen iscilik digl malivette manuel dizeltmelere izin ver

Daha fazla bilgi igin, bkz. HP Financial Management Kullanici Kilavuzu ve HP Project
Management Kullanici Kilavuzu.

9. Proje Ayarlan sayfasindaki Kaydet segenegini tiklatin.
Projedeki degisiklikler kaydedilir.
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Dokimantasyon geribildirimi gonderin

Bu belgeyle ilgili yorumunuz varsa, e-posta yoluyla dokimantasyon ekibiyle temas kurun. Bu sistemde
bir e-posta istemcisi yapilandiriimissa, yukaridaki baglantiy tiklattidinizda konu satirinda asagidaki
bilgileri iceren bir e-posta penceresi acilir:

Time Management Kullanici Kilavuzu Hakkinda Geribildirim (Project ve Portfolio Management
Center 9.30)

Sadece e-postaniza geribildiriminizi ekleyin ve gdnder 6desini tiklatin.

E-posta istemcisi mevcut degilse, yukaridaki bilgileri bir web posta istemcisindeki yeni bir iletiye
kopyalayin ve geribildiriminizi HPSW-BTO-PPM-SHIE@hp.com adresine gonderin.

Geribildiriminiz igin tesekkur ederiz!
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