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Ajanseurantalomakekaytannot

Ajanseurantalomakekaytannot

Ajanseurantalomakekaytannot ovat saantoja, jotka on suunniteltu hallitsemaan

ajanseurantalomakkeiden luomista ja kayttoa. Jokaisella resurssilla, joka kirjaa

Ajanhallinta:n avulla aikaa tyokohteille, on jarjestelmanvalvojan maarittama

ajanseurantalomakekaytanto.

Mita ajanseurantalomakesaannot ohjaavat

Ajanseurantalomakaytannon saannot ohjaavat seuraavia:

Mita raportointikauden tyyppia (viikoittain, joka toinen viikko, puolikuukausittain
tai kuukausittain) kaytetaan ajan kirjaamiseen

Mita seuraavista tavoista kaytat ajan syottamiseen kullekin tydkohteelle:

* Tunteina, paiva paivalta ajanjakson aikana

Tunteina koko ajanjakson ajan

Prosentteina koko ajanjaksosta

Paivina, paiva paivalta ajanjakson aikana

Paivina koko ajanjaksolle

Saatko luoda useita ajanseurantalomakkeita samalle ajanjaksolle
Onko sinun taytettava ajanseurantalomake jokaiselta ajanjaksolta
Hyvaksytaanko tietyt ajanseurantalomakkeen rivit automaattisesti

Saatko lahettaa ajanseurantalomakkeita, joissa on tyhjia riveja (riveja, joissa
kaikki arvot ovat 0)

Saatko sahkopostimuistutuksia ajanseurantalomakkeiden lahettamisesta (ennen
niiden eraantymista tai sen jalkeen vai molemmat) ja milloin

Saatko sahkoposti-ilmoituksen, kun hyvaksyja hylkaa lahettamasi ajan

Paivan ja ajanseurantalomakkeen enimmais- ja vahimmaisaika seka rikkomusten
seuraukset

Oletusveloituskoodit, jotka voidaan maarittaa ajanseurantalomakkeen riveille
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Ajanseurantalomakekaytannot

» Tietyt tydkohdetyypit (projektit, tehtavat, pyynnot, paketit ja/tai sekalaiset
kohteet), joille voit kirjata aikaa

» Saatko maarittaa tehtavia ajanseurantalomakkeiden tyokohteille, ja jos saat,
tyokohdetyypit, joille sinun on maaritettava tehtavat

Ajanseurantalomakekaytantovaroitukset

Kun luot, taytat ja lahetat ajanseurantalomakkeita, Ajanhallinta varoittaa kaikista
toimista, jotka mahdollisesti rikkovat ajanseurantalomakekaytantdasi.

Jos et esimerkiksi voi lahettaa useampaa kuin yhta ajanseurantalomaketta
ajanjaksoa kohden, nayttoon tulee varoitus, kuten kohdassa Kuvio 2-15. Luo
ajanseurantalomakesivu, jossa on varoitus (sivu 6) nakyva varoitus, kun luot
ajanseurantalomakkeen.

Kuvio 2-15. Luo ajanseurantalomakesivu, jossa on varoitus

Create Time Sheet

W ATime Sheet for this Time Period and Resource already exists. Duplicate Time Sheets are not allowed. Please choose another Time Period or Resource. Open Time Sheet

*Time Period:  1/1/13 - 11513 -
*Resource: Joseph Banks &

*Description:  Joseph Banks - 1/1/13 - 1/15/13

Toisena esimerkking, jos et noudata ajanseurantalomakkeen vahimmais- tai
enimmaistunteja, nayttdoon tulee varoitus, kun lahetat ajanseurantalomakkeen
hyvaksyttavaksi. Esimerkiksi kohdassa Kuvio 2-16.
Ajanseurantalomakekaytantovaroitukset (sivu 7) oleva varoitus ilmaisee, etta olet
lahettanyt ajanseurantalomakkeen, jossa on liian monta tuntia sinulle maaritetyn
ajanseurantalomakekaytannon perusteella.
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Ajanseurantalomakekaytannot

Kuvio 2-16. Ajanseurantalomakekaytantovaroitukset

/', Warnings

The following warnings will not prevent you from submitting your time sheet, but you should consider
addressing them before submitting the time sheet. Click Submit to submit your time sheet without correcting
it. Click Cancel to correct your time sheet.

Maximum time You have entered more than the recommended number of hours an this time
sheet. Your time sheet contains 32 hours, but you should enter a maximum of 20.0 hours.

Open list of warnings in new window Submit || Cancel

£} Katso myas:

» Ajanhallinta configuration
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Ajanhallinnan kayttoopas
liImoita ajankaytostasi

lImoita ajankaytostasi

Kun olet Ajanhallinnan kayttajana maarittanyt tyokohteen, maaritat
ajanseurantalomakkeen avulla, mita tyokohteita kasittelit tiettyna ajanjaksona,
kuinka paljon aikaa kaytit kuhunkin kohteeseen, minka tyyppisia tehtavia (jos
maaritetty) suoritit ja mita veloituskoodeja (jos maaritetty) kullekin kohteelle
kaytetaan.

Tassa osassa keskitytaan ajanseurantalomakkeiden luomiseen, tayttamiseen,
lahettamiseen ja yllapitoon.

Mita voit tehda Miten
Luo oma ajanseurantalomake Luo ajanseurantalomake (sivu 13)

Hae ajanseurantalomake Hae ajanseurantalomakkeita

Lisaa tyokohteita Ajanseurantalomakkeen tyokohteiden hallinta
ajanseurantalomakkeeseen  (sivu 24)

Ajan kirjaaminen Ajan kirjaaminen ajanseurantalomakkeeseen
ajanseurantalomakkeeseen

Siirra Siirra ulkoisia tietoja PPM-tydkohteisiin
ajanseurantalomakkeen

ulkoiset tiedot PPM-

tyokohteisiin

Yhdista Yhdista ulkoiset tiedot ei-ulkoiseksi tietoriviksi
ajanseurantalomakkeen

ulkoiset tiedot PPM-

tyokohteisiin

Syota muita todellisia tietoja Lisaa tai tarkastele muita todellisia tietoja
ajanseurantalomakkeeseen ajanseurantalomakkeissa
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liImoita ajankaytostasi

Syota Jos Ajanhallinta-jarjestelmanvalvoja on
ajanseurantalomakerivin maarittanyt mukautettuja kayttajatietokenttia,
kayttajatiedot joihin voit syottaa tietoja

ajanseurantalomakkeen riveille, syotat
kayttajatiedot ajanseurantalomakkeen rivin
tiedot -ikkunassa.

1. Valitse ajanseurantalomakkeen rivi ja
napsauta sitten Rivin tiedot.

2. Muokkaa Rivin tiedot -ikkunan
Kayttajatiedot-valilehdella
kayttajatietokenttia ja napsauta Tallenna.

Nama kayttajatietokentat yhdistetaan koko
ajanseurantalomakkeen osalta
ajanseurantalomakkeen Lisatiedot-valilehdella.
Ne ovat talla valilehdella vain luku -tilassa.

Lisaa veloituskoodeja Joissakin organisaatioissa todellista aikaa
ajanseurantalomakkeen kaytetaan sisaisen asiakkaan, ulkoisen
riveille asiakkaan tai pyytajan palautusten tietoina.

Ajanhallinta ei nimenomaisesti suorita tata
palautus- tai laskutustoimintoa. Ajanhallinta voi
kuitenkin maarittaa veloituskoodit, jotta
tyokohteiden ja kulutilien valille voidaan luoda
linkkeja, jotta laskutusjarjestelman aikatiedot
voidaan poimia.

Voit lisata veloituskoodeja tyokohteille, kun
ajanseurantalomakekaytanto on lisannyt
veloituskoodit.

Voit lisata veloituskoodeja tyokohteelle
seuraavasti:

1. Valitse ajanseurantalomakkeen rivi ja
napsauta sitten Rivin tiedot.

2. Napsauta Rivin tiedot -ikkunan
Veloituskoodit-valilehdella Lisaa
veloituskoodeja.

3. Valitse veloituskoodit ja napsauta Tallenna.

Huomautus: Tama vaihtoehto ei ole
kaytettavissa, jos Piilota veloituskoodit
ajanseurantalomakkeesta -ominaisuuden
valinta on kaytdssa.
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liImoita ajankaytostasi

Lisaa muistiinpanoja Muistiinpanojen lisaaminen
ajanseurantalomakkeen ajanseurantalomakkeen riville:
riveille 1. Valitse ajanseurantalomakkeen rivi ja

napsauta sitten Rivin tiedot.

2. Kirjoita Rivin tiedot -ikkunan Muistiinpanot-
valilehdella ajanseurantalomakkeen rivin
muistiinpanot ja napsauta Tallenna.

Kuvakkeen (E) lasnaolo tydkohteen edessa
ilmaisee, etta tyokohteeseen on kirjoitettu
muistiinpanoja. Kun viet hiiren osoittimen
kuvakkeen paalle, muistiinpanot tulevat

nakyviin.
Poista Voit poistaa ajanseurantalomakkeesta yhden tai
ajanseurantalomakkeen useamman ajanseurantalomakkeen rivin.

riveja Voit poistaa ajanseurantalomakkeen riveja
seuraavasti:
1. Avaa ajanseurantalomake.

2. Valitse valintaruudut ennen poistettavien
ajanseurantalomakkeiden riveja ja napsauta
sitten Poista.

3. Napsauta Poista vahvistaaksesi.
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Nayta hyvaksynta- Nayta ajanseurantalomakkeen rivin hyvaksynta-
[transaktiotiedot [transaktiotiedot:

1. Valitse ajanseurantalomakkeen rivi ja
napsauta sitten Rivin tiedot.

2. Kirjoita Rivin tiedot -ikkunan Hyvaksynta-
[transaktiotiedot-valilehdella
ajanseurantalomakkeen rivin muistiinpanot.

» Tyokohderivin hyvaksyja -kentassa
nakyvat henkilot tai ryhma, jotka voivat
hyvaksya taman tyokohteen.

» Ajanseurantalomakkeen rivihyvaksyjat-
ja Suhde-luettelossa nakyvat kaikki
hyvaksyjat, jotka voivat hyvaksya taman
tyokohteen, mukaan lukien edustajat ja
ryhman jasenet.

e Taman valilehden
Ajanseurantalomakerivin
tapahtumahistoria -osiossa nakyy taman
ajanseurantalomakkeen rivin
tapahtumahistoria.

Tarkastele ajanseurantalomakkeen hyvaksynta-
[transaktiotietoja

Ajanseurantalomakkeen kaikkien rivien
hyvaksynta- ja transaktiotiedot kerataan
Ajanseurantalomakkeen -
hyvaksyntatiedot/tapahtumahistoria -
ikkunaan, johon paasee napsauttamalla
ajanseurantalomakkeen
Hyvaksynnat/tapahtumatiedot -linkkia.
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Liheta ajanseurantalomake  Lahetat ajanseurantalomakkeen, kun olet
tayttanyt koko ajanjakson
ajanseurantalomakkeen merkinnat ja haluat
tallentaa ja lahettaa ajanseurantalomakkeen sen
rivien hyvaksyntaa varten.

Laheta ajanseurantalomake:

1. Avaa ajanseurantalomake
2. Napsauta Tallenna ja laheta.

Ajanseurantalomakkeen lahettaminen lahettaa
kaikki sen lahettamattomat rivit.
Ajanseurantalomakkeen riveja ei voi lahettaa
yksitellen.

Kunkin ajanseurantalomakkeen rivin tilaksi
maaritetaan Lahetetty ja
ajanseurantalomakkeen tilaksi asetetaan
Odottaa hyvaksyntaa.

Huomautus: Jos ajanseurantalomakkeessa on
jarjestelman kokoonpanosta riippuen riveja,
joille ei ole syotetty aikaa ("tyhjat” rivit), sinua
saatetaan pyytaa tai vaatia poistamaan kyseiset
rivit tai antamaan niiden tiedot ennen
ajanseurantalomakkeen lahettamista.

Muokkaa uudelleen Muokkaa uudelleen ajanseurantalomakkeita,
ajanseurantalomaketta

Peru ajanseurantalomake Ajanseurantalomakkeita ei voi poistaa
kokonaan, mutta voit perua lahettamattomat
ajanseurantalomakkeet, jos sinun on aloitettava
ne alusta. Ajanseurantalomakkeen peruminen
poistaa kaiken sen tyokohteisiin kirjatun ajan.
Kun olet perunut ajanseurantalomakkeen, voit
luoda uuden ajanseurantalomakkeen samalle
ajanjaksolle, vaikka
ajanseurantalomakekaytanto estaisi useita
ajanseurantalomakkeita samalle ajanjaksolle.

Jos haluat perua ajanseurantalomakkeen,
napsauta Lisaa > Peruuta ajanseurantalomake
oikeassa ylakulmassa.

Kopioi ajanseurantalomake Ajanseurantalomakkeen kopiointi,
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liImoita ajankaytostasi

Tulosta ajanseurantalomake Jos haluat tulostaa ajanseurantalomakkeen,
valitse ajanseurantalomakkeen oikeasta
ylakulmasta Lisaa > Tulostettava versio.

Huomautus: Jos jakson tyypiksi on maaritetty
Kuukausittain, tulostettavassa
ajanseurantalomakkeessa nakyy kaksi
Aikatiedot-osiota, yksi kuukauden 15
ensimmaiselle paivalle ja toinen kuukauden

loppuosalle.
Tarkastele Ajanseurantalomakkeen kirjausketju seuraa sita,
ajanseurantalomakkeen milloin ja kuka teki mitakin
kirjausketjua ajanseurantalomakkeelle.

Voit tarkastella ajanseurantalomakkeen
kirjausketjua napsauttamalla
ajanseurantalomakkeen oikeasta ylakulmasta
Lisaa > Nayta kirjausketju.

Luo ajanseurantalomake

Voit luoda ajanseurantalomakkeen joko aloittamalla tyhjasta tai kopioimalla
olemassa olevan.

Huomautus: Jarjestelmanvalvoja maarittaa kullekin kayttajalle
ajanseurantalomakekaytannon, joka ohjaa useita ajanseurantalomakkeen
luonnin ja toiminnan nakokohtia. Lisatietoja on kohdassa
Ajanseurantalomakekaytannot (sivu 5).

Luo ajanseurantalomake tyhjasta
Luo ajanseurantalomake seuraavasti:
1. Kirjaudu sisaan PPM:aan.

2. Valitse valikkopalkista Luo > Ajanseurantalomake.

* Jos ajanseurantalomakekaytanto rajoittaa yhden ajanseurantalomakkeen
maaritettya ajanjakson ja resurssin yhdistelmaa kohden ja kaksoiskappale
on jo olemassa, nayttoon tulee varoitus siita, etta paallekkaisyyksia ei sallita.
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Katso alla oleva esimerkki.

Create Time Sheet

) ATime Sheet for this Time Period and Resource already exists. Duplicate Time Sheets are not allowed. Please choose another Time Period or Resource. Open Time Shest

“Time Period: 1/1/13 - 1115113 -
“Resource: Joseph Banks
“Description:  Joseph Banks - 1/1/13 - 1/16/13

» Jos ajanseurantalomakekaytantod sallii useita ajanseurantalomakkeita
maaritetylle ajanjakson ja resurssin yhdistelmalle ja vahintaan yksi on jo
olemassa, nayttoon tulee viesti alla olevan esimerkin mukaisesti. Voit
edelleen luoda toisen ajanseurantalomakkeen kyseiselle ajanjaksolle, ja sen
Kuvauksen paatteeseen liitetaan uusi numero.

Create Time Sheet

© ATime Sheet for this Time Period and Resource already exists. Open Time Sheet

“Time Period:  1/1/13- 1115113 -
“Resource: Joseph Banks a
“Description:  Joseph Banks - 1/1/13 - 1/15/13 #2

[Z] Include items from My Items List

3. Tayta kentat.
Kentan nimi
(*pakollinen) Kuvaus
*Ajanjakso Uuden ajanseurantalomakkeen ajanjakso. Oletusarvo on
nykyinen ajanjakso.
*Resurssi Oletuksena kayttajanimesi. Jos olet resurssin esihenkilo tai

edustaja (katso Siirto (sivu 72)), voit valita resurssin nimen
nakyviin tulevasta luettelosta valitsemalla taman kentan
kuvakkeen.

*Kuvaus Ajanseurantalomakkeen kuvaus. Oletusarvoisesti tama on
Resurssi, jota seuraa yhdysviiva (-) ja sen jalkeen
Ajanjakso.
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Kentan nimi
(*pakollinen) Kuvaus

Sisallyta Mahdollisuus sisallyttaa kohteita Omat kohteet -luettelosta
kohteet omien uuteen ajanseurantalomakkeeseen. Voit sisallyttaa
kohteiden korkeintaan 200 kohdetta. Suljettuja kohteita ei sisallyteta.
luettelosta Lisatietoja Omat kohteet -luettelon luomisesta ja

yllapidosta on kohdassa Omat kohteet -luettelon
kayttaminen (sivu 36).

Taman vaihtoehdon valinta pysyy samana kaikissa
istunnoissa. Jos luot ajanseurantalomakkeen toisen
resurssin esihenkilona tai edustajana, Ajanhallinta kayttaa
kyseisen resurssin Omat kohteet -luetteloa.

Huomautus: Luo ajanseurantalomake -sivulla voi olla myds vaihtoehto
Sisallyta kohteet viimeisesta ajanseurantalomakkeestani, mutta vain, jos
jarjestelmanvalvoja on maarittanyt asetuksen nakymaan ja
ajanseurantalomake on olemassa viimeisimmalta edelliselta ajanjaksolta.
Jos tama vaihtoehto tulee nakyviin, nakyviin tulee myds alisteisia
vaihtoehtoja, joiden avulla voit tehda uuteen ajanseurantalomakkeeseen
seuraavaa:

* Maarittaa, mita edellisen jakson ajanseurantalomaketta kaytetaan
lahteena. Jos jakson aikana sallitaan ja luetellaan useita
ajanseurantalomakkeita, sinun on valittava niista yksi.

» Sisallyttaa edellisesta ajanseurantalomakkeelta suljetut kohteet, eli
suljetut pyynnot, tehtavat, jotka ovat valmiita ja joiden projekteihin voi
viela kirjata aikaa, ja suljetut paketit.

» Sisallyttaa huomautukset edellisesta ajanseurantalomakkeesta ja sen
riveista.
Et voi valita seka Sisallyta kohteet omien kohteiden luettelosta- etta

Sisallyta kohteet viimeisesta ajanseurantalomakkeestani -vaihtoehtoa.

Jarjestelmanvalvoijille: Jos haluat, etta Sisallyta kohteet viimeisesta
ajanseurantalomakkeestani -asetus on kaytettavissa, maarita
server.conf-maaritystiedostossaTM_DISABLE_INCLUDING_LAST_TS_
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Ajanhallinnan kayttoopas
liImoita ajankaytostasi

ITEMS-parametrin arvoksi “false”. Suosittelemme, etta sailytat oletusarvon
"true”.

4. Valitse Luo.

Huomautus: Jos kirjauduit PPM:aan sisaan englanniksi, ensimmaisella
kerralla, kun avaat ajanseurantalomakkeen (ja vain ensimmaisella kerralla),
nayttoon tulee viesti, jossa kuvataan joitakin tilanteita, joissa Ajanhallinta:n
ajanseurantalomakkeet tallennetaan automaattisesti. Tassa oppaassa
kuvataan naita olosuhteita asiayhteydessaan. Jarjestelmanvalvoja voi
poistaa taman sanoman nayttamisen kaytosta maarittamalla TM_ENABLE_
SHOW_WHATS_NEW-parametrin arvoksi epatosi.

Joseph Banks - Time Sheet for 1/1/13 - 1/15/13 (Unsubmitted) H (= Bv
Save Cancel More

Resource: Joseph Banks Time Period: 1/1/13 to 111513 Time Sheet#: 1
*Description: Joseph Banks - 1/1/13 - 1/15/13 Status: Unsubmitted

Add ltems ¥ | Approvals/Transaction Details » Time Sheet Policies

Time Sheet Details (All times shown in hours)

Time Breakdown Other Actuals Additional Information
Notes
W Add Notes

Ajanseurantalomakkeen kopiointi

Voit luoda ajanseurantalomakkeen kopioimalla aiemmin luodun.

Edellytykset:

Jarjestelmanvalvoja on ottanut kayttoon Ota kayttoon ajanseurantalomakkeen
kopiointitoiminto -asetuksen valitsimen.

Voit kopioida aiemmin luodun ajanseurantalomakkeen seuraavasti:

1. Etsija avaa haluamasi ajanseurantalomake. Katso Hae ajanseurantalomakkeita
(sivu 21).

2. Avaa Kopioi ajanseurantalomake -sivu valitsemalla Muokkaa
ajanseurantalomaketta -sivulla Lisaa > Kopioi ajanseurantalomake.
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Ajanhallinnan kayttoopas
liImoita ajankaytostasi

Copy Time Sheet

=Time Period: [ 11/1/23 - 11/1523 v |
“Resource: Admin User | &
“Description: | Admin User - 11/1/23 - 11/15/23

Include in Copy

@ Please note that current business rules may not allow some of the existing items on the new time sheet. These items will not be copied to the new time sheet.
Include the following data on the new time sheet:
[ Include Closed Items
[J Include Notes
Include Disabled Activities

[ Include Hours
Include User Data

Jos ajanseurantalomakekaytanto sallii vain yhden ajanseurantalomakkeen
ajanjakson aikana, nayttoon tulee varoitus, jossa kehotetaan muuttamaan
Ajanjakso- tai Resurssi-kenttia.

3. Muuta ajanjaksoa tai resurssia tarpeen mukaan.

4. Uusi ajanseurantalomake sisaltaa oletusarvoisesti kaikki tyokohteet, joihin voi
kirjata aikaa, mukaan lukien sekalaiset kohteet, seka niita vastaavat toiminnot
ja kayttajatiedot.

Huomautus: Jos sinulla ei ole maarittamallesi resurssille maaritetyn
tyokohteen kayttooikeutta, kyseinen kohde jatetaan pois kopiosta.

Seuraavien asetusten avulla voit valita kopioituun ajanseurantalomakkeeseen
sisallytettavat tiedot:
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Ajanhallinnan kayttoopas
liImoita ajankaytostasi

Vaihtoehto Kuvaus

Sisallyta Tama valintaruutu on kaytettavissa vain, kun

suljetut kohteet jarjestelmanvalvoja on ottanut kayttodn Ota kayttoon
Kopioi ajanseurantalomake, sisallyta suljetut kohteet -
vaihtoehto -asetuksen valitsimen.

Jos haluat sisallyttaa alkuperaisen
ajanseurantalomakkeen suljetut tyokohteet uuteen
ajanseurantalomakkeeseen, valitse tama valintaruutu.

Suljettuihin tydkohteisiin kuuluvat seuraavat:
» Suljetut pyynnot

(Saatavilla versiossa 24.2 ja uudemmissa versioissa)
Kun TM_CLOSED_REQUEST_RESTRICTION-
parametrin arvoksi on maaritetty true, suljettuja
pyyntoja ei kopioida, vaikka Sisallyta suljetut kohteet -
asetus olisi valittuna.

» Tehtavat, jotka ovat valmiita ja joiden projekteihin voi
viela kirjata aikaa

» Suljetut paketit

Sisallyta Jos haluat kopioida ajanseurantalomakkeen

huomautukset = huomautukset ja ajanseurantalomakkeen
rivihuomautukset alkuperaisesta
ajanseurantalomakkeesta uuteen
ajanseurantalomakkeeseen, valitse tama valintaruutu.

Tama valintaruutu on kaytettavissa vain, kun
jarjestelmanvalvoja on ottanut kayttdon Ota kayttoon
Kopioi ajanseurantalomake, sisallyta muistiinpanot -
vaihtoehto -asetuksen valitsimen.

Sisallyta Tama valintaruutu on oletusarvoisesti valittuna. Jos et
kaytosta halua kopioida kaytdsta poistettuja toimintoja
poistetut alkuperaisesta ajanseurantalomakkeesta uuteen
toiminnot ajanseurantalomakkeeseen, poista Sisallyta kaytosta

poistetut toiminnot -valintaruudun valinta.

Tama valintaruutu on kaytettavissa vain, kun
jarjestelmanvalvoja on ottanut kayttéon Ota kayttoon
Kopioi ajanseurantalomake sisallyta kaytosta poistetut
toiminnot -vaihtoehto -asetuksen valitsimen.
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Ajanhallinnan kayttoopas

liImoita ajankaytostasi

Vaihtoehto

Sisallyta
veloituskoodit

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Kuvaus

Jos haluat kopioida veloituskoodit alkuperaisesta
ajanseurantalomakkeesta uuteen
ajanseurantalomakkeeseen, valitse Sisallyta
veloituskoodit -valintaruutu.

Huomautus:

o Tama valintaruutu on kaytettavissa vain, kun
jarjestelmanvalvoja on ottanut kayttdon Ota kayttoon
Kopioi ajanseurantalomake, sisallyta veloituskoodit -
vaihtoehto -asetuksen valitsimen.

« Jos valitset taman vaihtoehdon kopioidaksesi
veloituskoodit alkuperaisesta
ajanseurantalomakkeesta, nama veloituskoodit ovat
ensisijaisia tyovarauksissa,
ajanseurantalomakekaytanndissa ja ohitussaannoissa
maaritettyihin koodeihin nahden.

« Jos alkuperaisen ajanseurantalomakkeen
veloituskoodit poistetaan kaytosta, ne kopioidaan
edelleen uuteen ajanseurantalomakkeeseen.

» Jos alkuperaisen ajanseurantalomakkeen
veloituskoodien nimia muutetaan, naita muutoksia
kaytetaan uudessa ajanseurantalomakkeessa
automaattisesti.

Rajoitus:

Vahvistuksia ei tarvita, kun veloituskoodit kopioidaan

alkuperaisesta ajanseurantalomakkeesta. Jos

jarjestelmanvalvojana haluat muuttaa alkuperaisessa
ajanseurantalomakkeessa kaytettyjen veloituskoodien
oikeuksia, sinun on ehka ilmoitettava kayttajille, etta
heidan ei pida valita tata vaihtoehtoa kopioidessaan
alkuperaista ajanseurantalomaketta.
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Ajanhallinnan kayttoopas

liImoita ajankaytostasi

Vaihtoehto

Sisallyta tunnit

Sisallyta
kayttajatiedot

5. Valitse Kopioi.

Kuvaus

Jos haluat kopioida tunnit alkuperaisesta
ajanseurantalomakkeesta uuteen
ajanseurantalomakkeeseen, valitse Sisallyta tunnit -
valintaruutu.

Huomautus:

o Tama valintaruutu on kaytettavissa vain, kun
jarjestelmanvalvoja on ottanut kayttdon Ota kayttoon
Kopioi ajanseurantalomake, sisallyta tunnit -
vaihtoehto -asetuksen valitsimen.

« Tuntien kopiointi ajanseurantalomakkeiden valilla
tapahtuu "tyopaivasta tyopaivaan” -periaatteella,
ohittaen muut kuin tydpaivat. Jos alkuperaisessa
ajanseurantalomakkeessa on enemman tyopaivia kuin
kohdeajanseurantalomakkeessa, ylimaaraisia
tyopaivatunteja ei oteta huomioon. Jos taas siind on
vahemman tyopaivia, puuttuvien tyopaivien tunnit
asetetaan nollaan.

Tama valintaruutu on oletusarvoisesti valittuna. Jos et
halua kopioida kayttajatietoja alkuperaisesta
ajanseurantalomakkeesta uuteen
ajanseurantalomakkeeseen, poista Sisallyta
kayttajatiedot -valintaruudun valinta.

Tama valintaruutu on kaytettavissa vain, kun
jarjestelmanvalvoja on ottanut kayttdon Ota kayttoon
Kopioi ajanseurantalomake, sisallyta kayttajatiedot -
vaihtoehto -asetuksen valitsimen.

Uuden ajanseurantalomakkeen Muokkaa ajanseurantalomaketta -sivu

avautuu. Kaikkien ajanseurantalomakkeen rivien tila on Ei lahetetty riippumatta

kopioidun ajanseurantalomakkeen vastaavien rivien tiloista.

> Katso myads:

* Ajanseurantalomakkeen tydkohteiden hallinta (sivu 24)

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)
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Ajanhallinnan kayttoopas
liImoita ajankaytostasi

Hae ajanseurantalomakkeita

Kun haet ajanseurantalomakkeita, seuraavassa menettelyssa maaritettyjen
suodatusehtojen lisaksi Ajanhallinta nayttaa vain ajanseurantalomakkeet, jotka
tayttavat vahintaan yhden seuraavista ehdoista:

* Olet laatinut ajanseurantalomakkeen (tai joku on laatinut sen puolestasi).

Olet ajanseurantalomakkeen resurssin esihenkilo.

Olet ajanseurantalomakkeen resurssin edustaja.

Olet vahintaan yhden ajanseurantalomakkeen rivin hyvaksyja.

Olet ajanseurantalomakkeen laskutuksen hyvaksyja.

Tiettyjen ajanseurantalomakkeiden hakeminen:

1. Kirjaudu sisaan PPM:aan.

2. Valitse valikkoriviltd Hae > Ajanseurantalomakkeet. Nakyviin tulee Hae
ajanseurantalomakkeita -sivu.

3. Syota Hae ajanseurantalomakkeita -sivulla haku- ja lajitteluehdot.

Kentan nimi
(*pakollinen) Kuvaus

Hakuehto
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Ajanhallinnan kayttoopas
liImoita ajankaytostasi

Kentan nimi
(*pakollinen)

Jaksotyyppi

(vaihtoehto sisaltaa
avattavan luettelon)

Ajanjakso

Edelliset naytettavat
ajanjaksot
(vaihtoehto sisaltaa
numeerisen kentan)

Resurssi

Organisaatioyksikko

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Kuvaus

Kun tama on valittuna, haku rajoittuu
ajanseurantalomakkeisiin, joiden jakson tyyppi on
valittu pudotusvalikosta. Jarjestelman
kokoonpanosta riippuen luettelo voi sisaltaa
seuraavat:

« Viikoittain (joka viikko, alkaen oletuksena
maanantaina)

» Joka toinen viikko (kahden viikon valein,
alkaen oletuksena maanantaina; esimerkiksi
8/29/10 - 9/11/10 on kahden viikon jakso
elokuussa ja syyskuussa 2010)

* Puolikuukausittainen (kahdesti kuukaudessa,
jolloin ensimmainen ajanjakso paattyy aina
kuukauden 15. paivana; esimerkiksi syyskuun
2010 kaksi puolikuukausijaksoa ovat 1.9.2010-
15.9.2010 ja 16.9.2010-30.9.2010)

« Kuukausittain (jokainen taysi
kalenterikuukausi)

Kaytossa, kun Jakson tyyppi on valittu ja sille on
valittu arvo. Rajoittaa haun tiettyyn ajanjaksoon,
jonka valitset pudotusvalikosta.

Kun tama on valittu ja maaritetty, voit kayttaa
hakuehtoja sisallyttaaksesi
ajanseurantalomakkeet maarittamiesi aiempien
ajanjaksojen maaralle (seka nykyisille ja tuleville
ajanjaksaille).

Rajoittaa haun maarittamasi resurssin
ajanseurantalomakkeisiin.

Rajoittaa haun maarittamiesi
organisaatioyksikoiden
ajanseurantalomakkeisiin.
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Kentan nimi
(*pakollinen)

Ajanseurantalomakkeen
tila

Sisallyta jaadytetyt ja
suljetut
ajanseurantalomakkeet

Kuvaus sisaltaa

Lajitteluehdot

Lajitteluperuste

Kuvaus

Rajoittaa haun ajanseurantalomakkeisiin, joilla on
maarittamasi tilat. Mahdolliset
ajanseurantalomakkeen tilat ovat seuraavat:

» Eilahetetty

» Odottaa hyvaksyntaa

¢ Uudelleemuokkauksessa
» Hyvaksytty

e Peruutettu

« Jaadytetty

» Suljettu

Lisatietoja on kohdassa Yhteenveto
ajanseurantalomakkeen rivien ja
ajanseurantalomakkeen tiloista (sivu 66).

Mahdollisuus sisallyttaa jaadytetyt ja suljetut
ajanseurantalomakkeet hakuun.

Rajoittaa haun ajanseurantalomakkeisiin, joiden
kuvauksissa on maarittamasi teksti.

Parametri (sarake hakutuloksissa), jota kdytetaan
hakutulosten lajitteluun. Vaihtoehdot ovat
seuraavat:

» Resurssi. Resurssi, jolle ajanseurantalomake
on tarkoitettu.

« Ajanjakso - ajanseurantalomake #
Ajanseurantalomakkeen ajanjakso, jota seuraa
sen numero.

» Esihenkilo. Resurssin esihenkilo.
» Tila. Ajanseurantalomakkeen tila.

» Kuvaus. Ajanseurantalomakkeen kuvaus.
Oletusarvoisesti tama on Resurssi, jota seuraa
yhdysviiva (-) ja sen jalkeen Ajanjakso.
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Ajanhallinnan kayttoopas
liImoita ajankaytostasi

Kentan nimi

(*pakollinen) Kuvaus

Nouseva tai laskeva Nayttaa tulokset nousevassa tai laskevassa
jarjestyksessa.

*Sivua kohden naytetyt Sivulla naytettavien tulosten enimmaismaara

tulokset

*Riveja enintaan Kaikilla sivuilla naytettavien rivien

enimmaismaara.

4. Napsauta Haku.

Hae ajanseurantalomakkeita -sivu paivitetaan, ja sivun ylareunaan lisataan
Valitse tarkasteltava ajanseurantalomake -osassa nakyvat hakutulokset. Kun
napsautat Muokkaa hakua -painiketta oikeassa ylakulmassa, palaat Hae
ajanseurantalomakkeita -sivulle, jossa voit muokata hakuehtojasi.

5. Voit avata tietyn ajanseurantalomakkeen napsauttamalla sen linkkia Valitse
tarkasteltava ajanseurantalomake -osan Ajanjakso - Ajanseurantalomake #
-sarakkeessa.

Ajanseurantalomakkeen tyokohteiden
hallinta

Tydkohteet ovat tyotehtavia, joiden parissa olet tydskennellyt. Tassa osassa
kuvataan, miten voit lisata, poistaa ja ryhmitelld ajanseurantalomakkeen
tyokohteita.

Tyokohteiden lisaaminen
ajanseurantalomakkeelle

Lisaa ajanseurantalomakkeellesi tyot, joiden parissa olet tyoskennellyt.
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liImoita ajankaytostasi

Tyokohteiden lisaaminen ajanseurantalomakkeelle:
1. Avaa ajanseurantalomake.

2. Valitse Lisaa kohteita ja valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista.

Admin User - Time Sheet for 5/16/23 - 5/31/23 (Unsubmitted)

Resource: Admin User Time Period:  5/16/23 to 5/31/23
“Description: | Admin User - 5/16/23 - 5/31/23 |

Add Items v Approvals/Transaction Details
Add from My ltems / Suggested Items

1 Quick Search to Add Items lours)
Add Program
Add Project ctuals
Add Task

N Add Request
Add Package
Add Miscellaneous

Vaihtoehto Kuvaus
Lisaa Omista kohteista / Lisaa tyokohteita Omat kohteet- tai
Ehdotetuista kohteista Ehdotetut kohteet -luettelosta.

Ajanhallinta luo Ehdotetut kohteet -
luettelon automaattisesti avuksesi. Omat
kohteet -luettelo on henkilokohtainen
luettelo luomistasi ja yllapitamistasi
kohteista, ja sen kohteet sailytetaan,
kunnes poistat ne.

Lisatietoja on kohdissa Omat kohteet -
luettelon kayttaminen ja Kayta Ehdotetut
kohteet -luetteloa.
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liImoita ajankaytostasi

Lisattavien kohteiden Kaytettavissa vain, kun parametrin
pikahaku ENABLE_TM_QUICK_SEARCH arvoksi on
maaritetty true.
Taman asetuksen avulla voit etsia yhta tai
useampaa minka tahansa tyyppista
tyokohdetta nimen tai tunnuksen
perusteella ja lisata ne
ajanseurantalomakkeelle.
Lisatietoja on kohdassa Lisattavien
kohteiden pikahaku (sivu 40).

Lisaa ohjelmia Kaytettavissa vain, kun
ajanseurantalomakekaytanto sallii ajan
Kirjaamisen ohjelmia vastaan.

Taman vaihtoehdon avulla voit lisata
ohjelmia, jotka

» seuraavat aikaa ohjelmatasolla ja
« sallivat ajan kirjaamisen niita vastaan.

Katso Lisaa ohjelmia
ajanseurantalomakkeeseen (sivu 41).

Lisaa projekti Kaytettavissa vain, kun
ajanseurantalomakekaytanto sallii ajan
kirjaamisen projekteja vastaan.

Taman vaihtoehdon avulla voit lisata
projekteja, jotka

» seuraavat aikaa projektitasolla ja
« sallivat ajan kirjaamisen niita vastaan.

Katso Lisaa projekteja
ajanseurantalomakkeeseen (sivu 42).
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Lisaa tehtava

Lisaa pyynto

Lisaa paketti

Lisaa muita

Kaytettavissa vain, kun
ajanseurantalomakekaytanto sallii ajan
kirjaamisen tehtavia vastaan.

Taman vaihtoehdon avulla voit lisata
tehtavia, jotka

e Sseuraavat aikaa tehtavan (tai tietyn
yhteenvetotehtavan) tasolla ja

« sallivat ajan kirjaamisen niita vastaan.

Jos haluat kirjata Agile-tyon tyopanoksen
PPM:n avulla, voit lisata
ajanseurantalomakkeisiin ulkoisia tehtavia,
joita seurataan Agile-jarjestelmissa.

Katso Lisaa tehtavia
ajanseurantalomakkeeseen (sivu 44).

Kaytettavissa vain, kun
ajanseurantalomakekaytanto sallii ajan
kirjaamisen pyynnaista.

Taman vaihtoehdon avulla voit lisata
pyyntoja, joihin sinulla on oikeudet kirjata
aikaa.

Katso Lisaa pyyntoja
ajanseurantalomakkeeseen (sivu 47).

Kaytettavissa vain, kun
ajanseurantalomakekaytanto sallii ajan
Kirjaamisen paketeista.

Katso Lisaa paketteja
ajanseurantalomakkeeseen (sivu 49).

Kaytettavissa vain, kun
ajanseurantalomakekaytanto sallii ajan
kirjaamisen sekalaista kohteista.

Katso Muiden kohteiden lisaaminen
ajanseurantalomakkeeseen (sivu 50).
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Ajanhallinnan kayttoopas
liImoita ajankaytostasi

Lisaa ulkoisia tietoja Kaytettavissa vain, kun
ajanseurantalomakekaytanto sallii ajan
kirjaamisen ulkoisista tiedoista.

Ulkoiset tiedot on tyopanos, jonka kirjasit
Aqgile-projekteihin, joita hallitaan Agile-
jarjestelmissa. Ulkoisten tietojen lisaaminen
tarkoittaa tallaisen tydpanoksen tuomista
Agile-jarjestelmista PPM:n
ajanseurantalomakkeisiin.

Lisatietoja on kohdassa
Ratkaisuintegraatioiden opas.

3. Tallenna ajanseurantalomake valitsemalla Tallenna.

Huomautus: Jos lisaat suuren maaran tyokohteita, voit kayttaa kuvaketta
& = = jjanseurantalomaketaulukon koon s3atamiseen pystysuunnassa.

Tama kuvake on kaytettavissa vain, kun jarjestelmanvalvoja on maarittanyt
server.conf -parametrin TM_ENABLE_GRID_SIZE_CONTROL arvoksi true.

Jos valitset taman kuvakkeen Keskikokoinen- tai Suuri-vaihtoehdon, naet
naytossa enemman ajanseurantalomakkeen riveja vierittamatta taulukkoa seka
vahemman tyhjaa tilaa taulukon alapuolella.

Tyokohteiden poistaminen ajanseurantalomakkeesta:
1. Valitse poistettavat tydokohteet.
2. Valitse Poista.

3. Napsauta Tallenna.

Tyokohteiden ryhmittely ja ryhmittelyn
poistaminen

Ryhmittele | Poista ryhmittely -asetuksen avulla voit nayttaa
ajanseurantalomakkeessa tyokohteita loogista ryhmittelya edustavilla otsikoilla tai
ilman niita (lihavoituna).
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Ajanhallinnan kayttoopas
liImoita ajankaytostasi

Kun kohteet on ryhmitelty Ajanseurantalomake lisaa rivit otsikoille
(lihavoituna), jotka ryhmittelevat samankaltaiset
tydokohteet. Naille otsikkoriveille ei voi antaa tietoja,
mutta jokaisessa otsikossa on valintaruutu, ja sen
valitseminen valitsee kaikki alityokohteet.

Otsikot nakyvat seuraavassa jarjestyksessa
alityokohteiden kanssa seuraavasti:

» Tietyt ohjelmien nimet nakyvat niiden ohjelmien
otsikoina, jotka seuraavat aikaa ohjelmatasolla.
Nama otsikot on lajiteltu aakkosjarjestykseen.

» Seuraavaksi tietyt projektien nimet nakyvat
otsikoina projekteille, jotka seuraavat aikaa
projektitasolla. Nama otsikot on lajiteltu
aakkosjarjestykseen.

Kunkin projektin nimen otsikon alla nakyy vain
yksi tydokohde, jossa on yksi tekstirivi. Tiedot
naytetaan muodossa "Projekti:”, jota seuraa
projektin nimi (esitetdan yhteenvetotehtavana,
jos valitset sen).

» Seuraavaksi tietyt projektien nimet nakyvat
otsikoina projekteille, jotka seuraavat aikaa
yhteenvetotehtavan tai tehtavan tasolla. Nama
otsikot on lajiteltu aakkosjarjestykseen.

Projektin tehtavat on lueteltu
aakkosjarjestyksessa tehtavan nimen mukaan
kunkin projektin nimen otsikon alla. Kunkin
tehtavan tiedot ndytetaan muodossa "Tehtava:”,
jota seuraa tehtavan nimi ja sen alapuolella
projektin polku suluissa.

» Seuraavaksi tietyt pyyntotyypit nakyvat niihin
liittyvien pyyntdjen otsikoina. Nama otsikot on
lajiteltu aakkosjarjestykseen.

Kunkin pyyntotyypin otsikon alla luetellaan
kyseisen tyyppiset pyynnot pyynténumeron
mukaan lajiteltuina. Kunkin pyynnon tiedot
naytetaan muodossa "Pyynto:”, jota seuraa
pyynnon numero ja sen alapuolella suluissa
pyynnon kuvaus.

o Seuraavaksi tietyt tyonkulut nakyvat niita
kayttavien pakettien otsikoina. Nama otsikot on
lajiteltu aakkosjarjestykseen.
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Kunkin tyonkulun otsikon alla luetellaan kyseista
tyonkulkua kayttavat paketit pakettinumeron
mukaan lajiteltuina. Kunkin paketin tiedot
naytetaan muodossa "Paketti:”, jota seuraa
paketin numero ja sen alapuolella siihen liittyva
tydnkulku suluissa.

» Seuraavaksi "Muut -” nakyy otsikkona kaikille
sekalaisille kohteille, kuten kokouksille ja lomille.

Otsikon "Muut -" alla olevat sekalaiset kohteet
on lajiteltu aakkosjarjestykseen. Kunkin
sekalaisen kohteen tiedot naytetaan muodossa
"Muut:”, jota seuraa kohteen nimi.

» Lopuksi"Ulkoiset tiedot” naytetaan kaikkien
tuotujen Agile-kohteiden otsikkona.

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3) Sivu 30/105



Ajanhallinnan kayttoopas
liImoita ajankaytostasi

Jos kohteiden ryhmittely Kohteet luetellaan seuraavassa jarjestyksessa
poistetaan ilman otsikkoriveja, kuten projektien nimia ja

pyyntotyyppeja:

» Kaikki ohjelmat, jotka seuraavat aikaa
ohjelmatasolla, aakkosjarjestyksessa ohjelman
nimen mukaan.

» Kaikki projektit, jotka seuraavat aikaa
projektitasolla, aakkosjarjestyksessa projektin
nimen mukaan.

» Kaikki projektien tehtavat, jotka seuraavat aikaa
yhteenvetotehtavan tai tehtavan tasolla,
aakkosjarjestyksessa tehtavan nimen mukaan.
Kunkin tehtavan tiedot naytetaan muodossa
"Tehtdva:”, jota seuraa tehtavan nimija sen
alapuolella projektin polku suluissa.

» Kaikki pyynnot lajitellaan pyynndon numeron
mukaan. Kunkin pyynnon tiedot naytetaan
muodossa "Pyynto:”, jota seuraa pyynnon
numero ja sen alapuolella pyyntdtyyppi suluissa
seka pyynnon kuvaus.

» Kaikki paketit lajiteltuina paketin numeron
mukaan. Kunkin paketin tiedot naytetaan
muodossa "Paketti:”, jota seuraa paketin numero
ja sen alapuolella siihen liittyva tyonkulku
suluissa ja paketin kuvaus.

» Kaikki muut kohteet, kuten kokoukset ja lomat,
aakkosjarjestyksessa kohteen nimen mukaan.
Kunkin sekalaisen kohteen tiedot naytetaan
muodossa "Muut:”, jota seuraa kohteen nimi.

'@' Seuraavat vaiheet:

* Ajan kirjaaminen ajanseurantalomakkeeseen (sivu 51)

Kayta Ehdotetut kohteet -luetteloa

Ehdotetut kohteet -luettelon avulla voit helposti etsia ajanseurantalomakkeessa
todennakoisesti olevat tyokohteet, jotta sinun ei tarvitse hakea niita.
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Mita Ehdotetut kohteet -luetteloon sisaltyy

Yleensa Ehdotetut kohteet -luettelo sisaltaa seuraavat kohteet:

* Kohteet, jotka on seka maaritetty sinulle etta joita sinun on maara kasitella
nykyisen ajanjakson aikana.

* Kohteet, jotka olivat edellisessa ajanseurantalomakkeessasija ovat edelleen
avoinna.

Ajanhallinta luo automaattisesti Endotetut kohteet -luettelon ja nayttaa sen

Ehdotetut kohteet -valilehdessa. Et voi muuttaa Enhdotetut kohteet -luetteloa.

Paivamaara ja kellonaika, jolloin Endotetut kohteet -luettelo paivitettiin viimeksi,
nakyvat Ehdotetut kohteet -valilehden ylaosassa. Jos haluat varmistaa, etta
Ehdotetut kohteet -luettelo on ajan tasalla, valitse Paivita.

Kohde- ja Kuvaus-sarakkeiden lisaksi Ehdotetut kohteet -luettelossa on Syy-
sarake, joka ilmaisee, miksi kohde sisallytettiin luetteloon.
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Add ltems to Time Sheet

My ltems Suggested ltems

Last updated December 23, 2019 at 5:50:44 AM UTC.

ltem Mame or Description contains:
[tem Description Reason
Program: sharon test (#4407 1) Expected activity in this perod
Task: Tooliips for tasks with TV test PR.J (#41965) = Tooltips for Expected activity in this perod
long names are not shown tasks with long names are not shown
correctly in PPM 9.41. correctly in PPM 9.41.

Check all
Checked items will be added to your time sheet - 0 items will be added. | | | Cancel

Seuraavat vaatimukset tayttavat kohteet on lueteltu Ehdotetut kohteet -

luettelossa:
Kohde Vaatimukset
Ohjelma » Ajanhallinta on kaytdssa ohjelman asetuksissa ja
» Voit kirjata aikaa ohjelmaan.
Projekti » Sisaltaa sinulle maaritettyja tehtavia ja
» Kayttaa Ajanhallinta ajan seurantaan projektitasolla.
Yhteenvetotehtdava . Sisadltaa sinulle maaritettyja tehtavia ja

On projektissa, joka kayttaa Ajanhallinta ajan
seurantaan maaritetylla yhteenvetotehtavatasolla.
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Kohde Vaatimukset

Tehtava .

Pyynto .

On osoitettu sinulle, ja

On projektissa, joka kayttaa Ajanhallinta ajan
seurantaan tehtavatasolla.

Sille voidaan kirjata aikaa taytettavan
ajanseurantalomakkeen aikana (koska sen tila on
Valmis ja silla on ajoitettu alusta loppuun -
paivamaaraalue, joka menee paallekkain ainakin osan
ajanseurantalomakkeen aikajakson kanssa tai koska
sen tila on Kaynnissa).

On tyyppia, joka kayttaa lueteltuja resursseja ajan
raportointiin Ajanhallinta, ja joka on maaritetty sinulle
tyostettavaksi taytettavan ajanseurantalomakkeen
ajanjakson aikana; tai

On tyyppia, joka kayttaa lueteltuja resursseja ajan
raportointiin Ajanhallinta, ja sallii kaikkien lueteltujen
resurssien kirjata ajan, ja sen resurssiluettelo sisaltaa
sinut.

Lisatietoja on kohdassa Kysynnéanhallinnan
maaritysopas.

Kohteiden lisaaminen Ehdotetut kohteet -luettelosta
ajanseurantalomakkeeseen

Voit lisata ajanseurantalomakkeeseen kohteita Ehdotetut kohteet -luettelosta.

Voit lisata kohteita Ehdotetut kohteet -luettelosta aikaraporttiin

seuraavasti:

1. Napsauta aikaraportissa Lisaa kohteita -painiketta ja valitse sitten Lisaa

omista kohteista / ehdotetuista kohteista.

Lisaa kohteita ajanseurantalomakkeeseen -ikkuna avautuu Omat kohteet -

valilehteen.

2. Napsauta Ehdotetut kohteet -valilehtea.

3. Valitse ajanseurantalomakkeeseen lisattavien kohteiden vieressa sijaitsevat

valintaruudut tai valitse Valitse kaikki -valintaruutu.
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Voit etsia kohteen nopeasti Kohteen nimi tai kuvaus sisaltaa -kentan avulla.
Kirjoita avainsana kenttaan, niin nakyviin tulevat kohteet, joiden nimissa tai
kuvauksissa avainsana on. Hakusanassa kirjainkoolla on merkitysta.

4. Napsauta Lisaa.

Valitut kohteet lisataan ajanseurantalomakkeeseen. Ne pysyvat Ehdotetut
kohteet -luettelossa.

5. Lisatietoja aikaraporttiin lisatyista nimikkeista ja muiden nimikkeiden
lisaamisesta on kohdassa Ajanseurantalomakkeen tyokohteiden hallinta (sivu
24).

Kohteiden lisaaminen Ehdotetut kohteet -luettelosta Omat
kohteet -luetteloon

Omat kohteet -luettelo on luettelo kohteista, joita voit luoda ja yllapitaa Omat
kohteet -valilehdessa. Ellet poista niita, Omat kohteet -luettelon kohteet ovat
edelleen kaytettavissa lisattavaksi kaikkiin seuraaviin ajanseurantalomakkeisiin.
Lisatietoja on kohdassa Omat kohteet -luettelon kayttaminen (sivu 36).

Voit lisata kohteita Ehdotetut kohteet -luettelosta Omat kohteet -
luetteloon seuraavasti:

1. Valitse ajanseurantalomakkeessa Lisaa kohteita ja napsauta Lisaa omista
kohteista / ehdotetuista kohteista.

Lisaa kohteita ajanseurantalomakkeeseen -ikkuna avautuu Omat kohteet -
valilehteen.

2. Napsauta Ehdotetut kohteet -valilehtea.

3. Valitse niiden kohteiden vieressa sijaitsevat valintaruudut, jotka haluat kopioida
Omat kohteet -luetteloon, tai valitse Valitse kaikki -valintaruutu.

Voit etsia kohteen nopeasti Kohteen nimi tai kuvaus sisaltaa -kentan avulla.
Kirjoita avainsana kenttaan, niin nakyviin tulevat kohteet, joiden nimissa tai
kuvauksissa avainsana on. Hakusanassa kirjainkoolla on merkitysta.

4. Napsauta Kopioi omiin kohteisiin.
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Kohteet kopioidaan Omat kohteet -luetteloon. Ne pysyvat Ehdotetut kohteet -
luettelossa.

€7 Katso myaos:

¢ Omat kohteet -luettelon kayttaminen (sivu 36)

» Lisaa kohteita ajanseurantalomakkeeseen (sivu 40)

Omat kohteet -luettelon kayttaminen

Omat kohteet -luettelon avulla voit yllapitaa luetteloa kohteista, jotka voit nopeasti
lisata aikaraportteihin.

Omat kohteet -luettelon yleiskatsaus

Omat kohteet -luettelo on luettelo kohteista, joita voit luoda ja yllapitaa Omat
kohteet -valilehdessa.
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Add ltems to Time Sheet

My Items Suggested ltems
ltems will remain in this list until you remove them. Add to "My ltems® -

ltem Mame or Description contains:

Item Description
Task: Tooliips for tasks with TV test PR.J (#41965) = Tooltips for tasks with long names are not shown
long names are not shown carrectly in PFM 9.41.

correctly in PPM 9.41.

Check all

Checked items will be added to your time sheet - 0 items will be added. | | Cancel

Voit sisallyttaa:

* Kohteita, joiden parissa tydskentelet talla hetkella.

* Kohteita, joita kaytat satunnaisesti, mutta haluat pitaa helposti saatavilla, kuten
lomat ja kokoukset.

* Kohteita, joiden parissa tiedat tydoskentelevasi tulevaisuudessa.

Lisaa kohteita Omat kohteet -luetteloon

Voit lisata kohteita Omat kohteet -luetteloon riippumatta siita, ovatko ne Ehdotetut
kohteet -luettelossa.

Lisatietoja kohteiden lisaamisesta Ehdotetut kohteet -luettelosta Omat kohteet -
luetteloon on kohdassa Kohteiden lisaaminen Ehdotetut kohteet -luettelosta Omat
kohteet -luetteloon.
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Kohteiden lisaaminen Omat kohteet -luetteloon:

1. Valitse ajanseurantalomakkeessa Lisaa kohteita ja valitse sitten Lisaa omista
kohteista / ehdotetuista kohteista.

Lisaa kohteita ajanseurantalomakkeeseen -ikkuna avautuu Omat kohteet -
valilehteen.

2. Valitse Lisaa omiin kohteisiin ja valitse sitten jokin seuraavista:
» Jos haluat lisata ohjelmia Omat kohteet -luetteloon, valitse Lisaa ohjelma.
» Jos haluat lisata projekteja Omat kohteet -luetteloon, valitse Lisaa projekti.
* Jos haluat lisata tehtavia Omat kohteet -luetteloon, valitse Lisaa tehtava.
» Jos haluat lisata pyyntoja Omat kohteet -luetteloon, valitse Lisaa pyynto.
» Jos haluat lisata paketteja Omat kohteet -luetteloon, valitse Lisaa paketti.
» Jos haluat lisata muita kohteita Omat kohteet -luetteloon, valitse Lisaa

muita.

Huomautus: Jotkin avattavan luettelon vaihtoehdoista eivat ehka ole
kaytettavissasijarjestelmaasetusten ja sinulle maaritetyn
ajanseurantalomakekaytannon perusteella. Tassa asiakirjassa oletetaan,
etta kaikki vaihtoehdot ovat kaytettavissasi.

3. Anna hakuehdot Lisaa <entiteettejg> omiin kohteisiin -ikkunassa hakuehdot ja
valitse Hae. Seuraavat vaatimukset tayttavat kohteet on lueteltu:

Kohde Vaatimukset

Ohjelmat Seuraa aikaa ohjelmatasolla ja

» Voit kirjata aikaa siihen.

Projektit » seuraavat aikaa projektitasolla ja
« sallivat ajan kirjaamisen niita vastaan.
Tehtavat « seuraavat aikaa tehtavan (tai tietyn yhteenvetotehtavan)

tasolla ja
« sallivat ajan kirjaamisen niita vastaan.

Pyynnot sallivat ajan kirjaamisen niita vastaan.

4. Valitse lisattavat kohteet ja valitse Lisaa.
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Poista kohteita Omat kohteet -luettelosta

Voit poistaa kohteita Omat kohteet -luettelosta seuraavasti:

1.

3.

Valitse ajanseurantalomakkeessa Lisda kohteita ja napsauta Lisaa omista
kohteista / ehdotetuista kohteista.

Lisaa kohteita ajanseurantalomakkeeseen -ikkuna avautuu Omat kohteet -
valilehteen.

Valitse poistettavien kohteiden vieressa sijaitsevat valintaruudut tai valitse
Valitse kaikki -valintaruutu.

Voit etsia kohteen nopeasti Kohteen nimi tai kuvaus sisaltaa -kentan avulla.
Kirjoita avainsana kenttaan, niin nakyviin tulevat kohteet, joiden nimissa tai
kuvauksissa avainsana on. Hakusanassa kirjainkoolla on merkitysta.

Napsauta Poista kohteet.

Lisaa kohteita Omat kohteet -luettelosta
ajanseurantalomakkeeseen

Tassa osassa kuvataan, miten voit lisata kohteita ajanseurantalomakkeeseen Omat

kohteet -luettelosta.

Voit lisata kohteita Omat kohteet -luettelosta
ajanseurantalomakkeeseen seuraavasti:

1.

Valitse ajanseurantalomakkeessa Lisda kohteita ja napsauta Lisaa omista
kohteista / ehdotetuista kohteista.

Lisaa kohteita ajanseurantalomakkeeseen -ikkuna avautuu Omat kohteet -
valilehteen.

Valitse ajanseurantalomakkeeseen lisattavien kohteiden valintaruudut ja valitse
ikkunan alareunassa Lisaa .

Voit etsia kohteen nopeasti Kohteen nimi tai kuvaus sisaltaa -kentan avulla.
Kirjoita avainsana kenttaan, niin nakyviin tulevat kohteet, joiden nimissa tai
kuvauksissa avainsana on. Hakusanassa kirjainkoolla on merkitysta.
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Kohteet lisataan ajanseurantalomakkeeseen (mutta niita ei duplikoida, jos ne
ovat jo ajanseurantalomakkeessa). Kohteet sailyvat myds Omat kohteet -
luettelossa.

Huomautus: Suljettuja kohteita ei voi lisata ajanseurantalomakkeeseen Omat
kohteet -luettelosta. Poista suljetut kohteet saanndllisesti, kun yllapidat Omat
kohteet -luetteloa.

€7 Katso myaos:

» Kayta Ehdotetut kohteet -luetteloa (sivu 31)

» Lisaa kohteita ajanseurantalomakkeeseen (sivu 40)

Lisaa kohteita ajanseurantalomakkeeseen

Voit hakea ja lisata ajanseurantalomakkeeseen seuraavia tyokohteita: ohjelmat,
projektit, tehtavat, pyynnaot, paketit ja muut kohteet.

Lisattavien kohteiden pikahaku

Voit kayttaa Lisattavien kohteiden pikahaku -vaihtoehtoa hakeaksesi nopeasti
minka tahansa tyyppisen tyokohteen ja lisataksesi sen sitten
ajanseurantalomakkeeseen.

Edellytys:

Maarita ENABLE_TM_QUICK_SEARCH-parametrin arvoksi tosi, jotta Lisattavien
kohteiden pikahaku -asetus otetaan kayttoon. Lisatietoja on kohdassa Server
parameters.

Voit hakea ja lisata kohteen ajanseurantalomakkeeseen nopeasti
seuraavasti:

1. Valitse ajanseurantalomakkeessa Lisaa kohteita ja napsauta Lisattavien
kohteiden pikahaku.
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2. Kirjoita Lisattavien kohteiden pikahaku -ikkunan Numero tai nimi sisaltaa -
kenttaan hakumerkkijono tietyn tyokohteen etsimista varten:

* Anna kohdenumero, jos haluat etsia projektia, ohjelmaa, pyyntoa tai pakettia.
» Kirjoita mika tahansa kohteen nimen osa, jos haluat etsia projekteja, ohjelmia

tai tehtavia, joiden nimessa on merkkijono.

Huomautus: Suljetut tai perutut kohteet eivat nay hakutuloksissa.

3. Valitse tydokohde, jonka haluat lisata ajanseurantalomakkeeseen, ja napsauta
Lisaa.
Lisaa ohjelmia ajanseurantalomakkeeseen

Tassa osassa kuvataan, miten voit hakea ja lisata ohjelmia
ajanseurantalomakkeeseen.

Mitka ohjelmat voidaan lisata ajanseurantalomakkeeseen

Ajanseurantalomakkeeseen voidaan lisata ohjelmia, jotka:

* seuraavat aikaa ohjelmatasolla ja
* sallivat ajan kirjaamisen niita vastaan.

Ohjelmat, joihin sinut on maaritetty suoraan, nakyvat Ehdotetut kohteet -
luettelossa. Katso Kayta Ehdotetut kohteet -luetteloa (sivu 31).

Ohjelmien lisaaminen ajanseurantalomakkeeseen:
1. Valitse ajanseurantalomakkeessa Lisaa kohteita ja napsauta Lisaa ohjelma.
2. Tayta Lisaa ohjelmia ajanseurantalomakkeeseen -ikkunassa suodatinkentat
seuraavassa taulukossa kuvatulla tavalla:
Kentan nimi Kuvaus
Ohjelman suodattimet -osio

Ohjelman nimi Rajoittaa ohjelmaluettelon niihin, joiden nimet sisaltavat
sisaltaa maarittamasi merkkijonon.
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Kentan nimi Kuvaus

Ohjelmapaallikké  Rajoittaa ohjelmaluettelon niihin, joilla on maarittamasi
ohjelmapaallikko.

Yleiset suodattimet -osio

Muokattu Rajoittaa ohjelmaluettelon niihin, joita on muokattu
viimeisen x paivan maarittamiesi paivien aikana.
aikana

Luotu viimeisen x  Rajoittaa ohjelmaluettelon niihin, jotka on luotu
paivan aikana: maarittamiesi paivien aikana.

Sisallyta Suljetut Jos haluat sisallyttaa ohjelmat, jotka ovat valmiita ja
joiden kirjaamiseen lokiin jaa viela aikaa, valitse Kylla.

3. Napsauta Haku.
Suodatusehdot tayttavat ohjelmat luetellaan.

Vain Firefoxissa: Jos valitset hakutulossivulla Muokkaa hakua, aiemmin
annetut hakuehdot pyyhitaan pois. Suodatinkentat on ehka taytettava

uudelleen.

4. Valitse ohjelmat, jotka haluat lisata aikaraporttiin, ja napsauta Lisaa.

Lisaa projekteja ajanseurantalomakkeeseen

Tassa osassa kuvataan, miten voit etsia ja lisata projekteja
ajanseurantalomakkeeseen.

Mitka projektit voidaan lisata ajanseurantalomakkeeseen

Ajanseurantalomakkeeseen voidaan lisata projekteja, jotka:

* seuraavat aikaa projektitasolla ja
* sallivat ajan kirjaamisen niita vastaan.

Projektit, joihin sinut on maaritetty suoraan, nakyvat Ehndotetut kohteet -
luettelossa. Katso Kayta Ehdotetut kohteet -luetteloa (sivu 31).
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Projektien lisaaminen ajanseurantalomakkeeseen:

1. Valitse ajanseurantalomakkeessa Lisaa kohteita ja napsauta Lisaa projekti.

2. Tayta Lisaa projekteja ajanseurantalomakkeeseen -ikkunassa

suodatinkentat seuraavassa taulukossa kuvatulla tavalla:

Kentan nimi

Kuvaus

Projektisuodattimet-osio

Projektin nimi
sisaltaa

Projektiresurssi

Projektipaallikko

Aikataulutettu
aloitus alkaen

Aikataulutettu
aloitus
viimeistaan
Aikataulutettu

valmistuminen
alkaen

Aikataulutettu
valmistuminen
viimeistaan

Projektin numero

Rajoittaa projektien luettelon niihin, joiden nimissa on
maarittamasi merkkijono.

Rajoittaa projektien luettelon niihin, joiden
osallistujaluettelossa on maarittamasi resurssi.
Osallistujaluettelot sisaltavat projektin
henkildstoprofiilin resurssit, tydsuunnitelman tehtaviin
suoraan maaritetyt resurssit ja tehtavien omistajien
yhteenvedon.

Rajoittaa projektien luettelon niihin, joissa on
maarittamasi projektipaallikkd.

Rajoittaa projektien luettelon niihin, jotka alkavat
maarittamanasi paivana tai sita mydhemmin.

Rajoittaa projektien luettelon niihin, jotka alkavat
maarittamanasi paivana tai sita aikaisemmin.

Rajoittaa projektien luettelon niihin, jotka paattyvat
maarittamanasi paivana tai sita myohemmin.

Rajoittaa projektien luettelon niihin, jotka paattyvat
maarittamanasi paivana tai sita aikaisemmin.

Suodattaa projektin projektinumerolla.

Yleiset suodattimet -osio

Muokattu
viimeisen x
paivan aikana

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Rajoittaa projektiluettelon niihin, joita on muokattu
maarittamiesi paivien aikana.
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Kentan nimi Kuvaus

Luotu viimeisen x  Rajoittaa projektiluettelon niihin, jotka on luotu
paivan aikana: maarittamiesi paivien aikana.

Sisallyta Suljetut  Jos haluat sisallyttaa projektit, joiden paatehtavat ovat
valmiit ja jotka silti sallivat ajan kirjaamisen, valitse Kylla.

3. Napsauta Haku.
Suodatusehdot tayttavat projektit luetellaan.

Vain Firefoxissa: Jos valitset hakutulossivulla Muokkaa hakua, aiemmin
annetut hakuehdot pyyhitaan pois. Suodatinkentat on ehka taytettava
uudelleen.

4. Valitse niiden projektien valintaruudut, jotka haluat lisata
ajanseurantalomakkeeseen, ja napsauta Lisaa.

Lisaa tehtavia ajanseurantalomakkeeseen

Tassa osassa kuvataan, miten voit hakea ja lisata tehtavia
ajanseurantalomakkeeseen.

Mitka tehtavat voidaan lisata ajanseurantalomakkeeseen

Tehtavat (ja yhteenvetotehtavat), jotka voidaan lisata ajanseurantalomakkeeseen,
ovat ne, jotka:

* seuraavat aikaa tehtavan (tai tietyn yhteenvetotehtavan) tasolla ja

* sallivat ajan kirjaamisen niita vastaan.

Tehtavat, joihin sinut on maaritetty suoraan (tai niiden ylemman tason
yhteenvetotehtavat tai projektit sen mukaan, miten projekti seuraa aikaa) nakyvat
Ehdotetut kohteet -luettelossa. Katso Kayta Endotetut kohteet -luetteloa (sivu 31).

Lisaksi, jos projektilla on tydsuunnitelma ja se seuraa aikaa projektitasolla ja jos
sinulla on oikeus Kirjata aikaa siihen, tehtavasuodatin nayttaa projektin ylimman
tason yhteenvetotehtavan, jos se tayttaa muut suodatusehdot.
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Tehtavien lisaaminen ajanseurantalomakkeeseen:

1. Napsauta ajanseurantalomakkeessa Lisaa kohteita ja napsauta Lisaa tehtava.

2. Tayta Lisaa tehtavia

ajanseurantalomakkeeseen -ikkunassa suodatinkentat

seuraavassa taulukossa kuvatulla tavalla:

Kentan nimi
(*pakollinen)

Tehtavasuodattime

Tehtavan nimi
sisaltaa

*Projekti

Tehtavatyyppi

Projektille
maaritetty
resurssi

Tehtavan tila

Aikataulutettu
aloitus alkaen

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Kuvaus
t-osio

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin, joiden nimissa on
maarittamasi merkkijono.

Automaattisen taydennyksen luettelon kayttaminen
rajoittaa tehtavaluettelon niihin projekteihin, joissa on
kaikki seuraavat:

» Projektien nimet, jotka alkavat maarittamillasi
merkeilla

» Projektipaallikdt, joiden etunimet alkavat
maarittamillasi merkeilla

» Projektipaallikot, joiden sukunimet alkavat
maarittamillasi merkeilla

Projektilla on oltava tydsuunnitelma, ja kayttajalla on
oltava oikeudet kirjata aikaa projektiin tai tehtaviin.
Huomautus: Myos paattyneet projetit sisaltyvat
luetteloon. Et kuitenkaan pysty kirjaamaan suljettujen
projektien tehtavien aikaa.

Rajoittaa luettelon vain projekteihin, vain tehtaviin, vain
yhteenvetotehtaviin tai seka tehtaviin etta
yhteenvetotehtaviin.

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin tehtaviin, joille on
varattu maarittamasi resurssi.

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin tehtaviin, joiden tila
on tietynlainen.

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin tehtaviin, jotka
alkavat maarittamanasi paivana tai sita myohemmin.
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Kentan nimi
(*pakollinen)

Aikataulutettu
aloitus
viimeistaan
Aikataulutettu

valmistuminen
alkaen

Aikataulutettu
valmistuminen
viimeistaan

Kuvaus

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin tehtaviin, jotka
alkavat maarittamanasi paivana tai sita aikaisemmin.

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin tehtaviin, jotka
paattyvat maarittamanasi paivana tai sita mydhemmin.

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin tehtaviin, jotka
paattyvat maarittamanasi paivana tai sita aikaisemmin.

Yleiset suodattimet -osio

Muokattu
viimeisen x
paivan aikana

Luotu viimeisen x
paivan aikana:

Sisallyta Suljetut

3. Napsauta Haku.

Rajoittaa tehtavaluettelon niihin, joita on muokattu
maarittamiesi paivien aikana.

Rajoittaa tehtavaluettelon niihin, jotka on luotu
maarittamiesi paivien aikana.

Jos haluat sisallyttaa tehtavat, jotka ovat valmiita ja
joiden projekteissa voidaan viela kirjata aika, valitse
Kylla.

Suodatusehdot tayttavat tehtavat luetellaan.

Vain Firefoxissa: Jos valitset hakutulossivulla Muokkaa hakua, aiemmin

annetut hakuehdot pyyhitaan pois. Suodatinkentat on ehka taytettava

uudelleen.

4. Voit nayttaa tehtavat

luettelonakymassa tai hierarkkisessa nakymassa.

* Luettelonakymassa on luettelo suodatusehtoja vastaavista tehtavista.

Napsauttamalla sarakkeen nimea voit lajitella kohteet nousevaan tai

laskevaan aakkosjarjestykseen Tehtavan nimen, Projektin polun tai

Projektin nimen m
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* Hierarkkinen nakyma nayttaa samat tehtavat, mutta jarjestaa ne
tehtavajarjestyksen mukaan sellaisina kuin ne nakyvat projektin
tyosuunnitelmassa.

Jos haluat muuttaa nakymaa, napsauta kaytettavissa olevaa linkkia kohdassa
Luettelo | Hierarkkinen nakyma. Jos poistut Lisi4 teht&via
ajanseurantalomakkeeseen -sivulta, kun se on hierarkkisessa nakymassa, ja
avaat sen uudelleen jonkin ajan kuluttua kirjautumatta ulos, sivu siirtyy
valittomasti hierarkkiseen nakymaan luettelonakymasta.

Huomautus: Seka luettelonakymassa etta hierarkkisessa nakymassa nakyy
enintaan 500 tehtavaa.

5. Valitse niiden tehtavien valintaruudut, jotka haluat lisata
ajanseurantalomakkeeseen, ja napsauta Lisaa.

Lisaa pyyntoja ajanseurantalomakkeeseen

Tassa osassa kuvataan, miten voit hakea ja lisata pyyntoja
ajanseurantalomakkeeseen.

Mitka pyynnot voidaan lisata ajanseurantalomakkeeseen

Vain pyynnot, joiden avulla voit kirjata aikaa niihin, voidaan lisata
ajanseurantalomakkeeseen.

Jos jarjestelmanvalvoja maarittaa TM_CLOSED_REQUEST_RESTRICTION-
parametrin arvoksi tosi, suljettuja tai peruttuja pyyntoja ei voi lisata
ajanseurantalomakkeeseen.

Pyyntdjen lisdaminen ajanseurantalomakkeeseen:
1. Napsauta ajanseurantalomakkeessa Lisaa kohteita, ja napsauta Lisaa pyynto.

2. Tayta Lisaa pyyntoja ajanseurantalomakkeeseen -ikkunassa suodatinkentat
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Ajanhallinnan kayttoopas

seuraavassa taulukossa kuvatulla tavalla:

Kentan nimi

Kuvaus

Pyyda suodattimia -osio

Pyyntotyyppi

Pyynto
maaritetty
kayttajalle:

Vain pyynnot,
joiden
maaritettyyn
ryhmaan
kuulun

Pyynnon
resurssi

Vain pyynnot,
joissa olen
resurssina

Pyynto
maaritetty
ryhmalle

Pyynnon
humero

Rajoittaa pyyntojen luettelon pyyntadihin, joilla on
maarittamasi pyyntotyyppi.

Rajoittaa pyyntojen luettelon maarittamallesi kayttajalle
maaritettyihin pyyntoihin.

Jos haluat rajoittaa pyyntojen luettelon niihin, jotka
sisaltavat sinut maaritetyissa ryhmissa, valitse Kylla.

Rajoittaa pyyntojen luettelon niihin, joiden resurssiluettelot
sisaltavat maarittamasi kayttajan.

Jos haluat rajoittaa pyyntojen luettelon niihin, jotka
sisaltavat sinut resurssiluetteloihinsa, valitse Kylla.

Rajoittaa pyyntoluettelon niihin, joilla on maarittamasi
Pyyda maaritetty ryhma suojausryhmien luettelosta.

Rajoittaa pyyntdluettelon siihen, jolla on maarittamasi
pyyntonumero.

Yleiset suodattimet -osio

Muokattu
viimeisen x
paivan aikana

Luotu viimeisen

X paivan
aikana:

Sisallyta
Suljetut
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Rajoittaa pyyntoluettelon niihin, joita on muokattu
maarittamiesi paivien aikana.

Rajoittaa pyyntdluettelon niihin, jotka on luotu
maarittamiesi paivien aikana.

Jos haluat sisallyttaa suljetut pyynnat, valitse Kylla.

Jos jarjestelmanvalvoja maarittaa TM_CLOSED_
REQUEST_RESTRICTION-parametrin arvoksi tosi, voit
hakea suljettuja pyyntdja, mutta et voi lisata niita
ajanseurantalomakkeeseen.
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3. Napsauta Haku.
Suodatusehdot tayttavat pyynnaot luetellaan.

Vain Firefoxissa: Jos valitset hakutulossivulla Muokkaa hakua, aiemmin
annetut hakuehdot pyyhitaan pois. Suodatinkentat on ehka taytettava
uudelleen.

4. Valitse niiden pyyntdjen valintaruudut, jotka haluat lisata
ajanseurantalomakkeeseen, ja napsauta Lisaa.

Lisaa paketteja ajanseurantalomakkeeseen

Tassa osassa kuvataan, miten voit hakea ja lisata paketteja
ajanseurantalomakkeeseen.

Pakettien lisaaminen ajanseurantalomakkeeseen:
1. Valitse ajanseurantalomakkeessa Lisaa kohteita, ja napsauta Lisaa paketti.

2. Tayta Lisaa paketteja ajanseurantalomakkeeseen -ikkunassa suodatinkentat
seuraavassa taulukossa kuvatulla tavalla:

Kentan nimi Kuvaus
Pakettisuodattimet-osio

Paketin Rajoittaa pakettien luettelon niihin, joiden tyonkulku on
tyonkulku maarittamasi.

Paketin numero Rajoittaa pakettien luettelon vain siihen, jonka
pakettinumero on maarittamasi.

Paketti Rajoittaa pakettien luettelon paketteihin, joissa
maaritetty kayttooikeusryhmien luettelosta on valittu "Paketti
ryhmalle maaritetty ryhmalle”.

Paketti Rajoittaa pakettien luettelon antamallesi kayttajalle
maaritetty maaritettyihin paketteihin.

kayttajalle

Yleiset suodattimet -osio
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Kentan nimi Kuvaus
Muokattu Rajoittaa pakettiluettelon niihin, joita on muokattu
viimeisen x maarittamiesi paivien aikana.

paivan aikana

Luotu viimeisen Rajoittaa pakettien luettelon niihin, jotka on luotu
X paivan aikana: maarittamiesi paivien aikana.

Sisallyta Suljetut Jos haluat sisallyttaa suljetut paketit, valitse Kylla.

3. Napsauta Haku.
Suodatusehdot tayttavat paketit luetellaan.

Vain Firefoxissa: Jos valitset hakutulossivulla Muokkaa hakua, aiemmin
annetut hakuehdot pyyhitaan pois. Suodatinkentat on ehka taytettava
uudelleen.

4. Valitse niiden pakettien valintaruudut, jotka haluat lisata
ajanseurantalomakkeeseen, ja napsauta Lisaa.

Muiden kohteiden lisaaminen ajanseurantalomakkeeseen

Tassa osassa kuvataan, miten voit hakea ja lisata muita kohteita
ajanseurantalomakkeeseen.

Muiden kohteiden lisaaminen ajanseurantalomakkeeseen:
1. Valitse ajanseurantalomakkeessa Lisaa kohteita, ja napsauta Lisaa muita.

2. (Valinnainen) Maarita Lisaa muut alkavat -kentassa niiden kohteiden
alkukirjaimet, joita haluat kayttaa.

3. Napsauta kiinnostavia kohteita nakyviin tulevasta luettelosta.
Kohteet siirtyvat Kaytettavissa-sarakkeesta Valittu-sarakkeeseen.

4. Valitse OK, jos haluat lisata valitut muut kohteet ajanseurantalomakkeeseen.

¥ Katso myads:

» Kayta Ehdotetut kohteet -luetteloa (sivu 31)

* Omat kohteet -luettelon kayttaminen (sivu 36)
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Ajan kirjaaminen
ajanseurantalomakkeeseen

Ajanseurantalomakkeen Ajan erittely -valilehdella voit maarittaa, kuinka kauan
olet kasitellyt kutakin tyokohdetta.

Kim Song - Time Sheet for 4/1/18 - 4/15/18 (Unsubmitted) H r}I Ev
Save Save &Submit Mare
Resource: Kim Song Time Period: L£/1/18 to 4/15/18 Time Sheet #: 1
=Description: |Kim Song - &/1/18 - £/15/18 Status: Unsubmitted
Add Items - Approvals/Transaction Details *  Time Sheet Policies
Time Sheet Details (Al times shown in hours) Tab key goes to next: ltem | Day
Time Breakdown Other Actuals Graup | Ungroup lrems Bl =1 =
Item Activity Expected Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sar Sun Mon Total
Hours a1 &2 &/3 L4 4/5 4[6 &7 4/8 &/9
Web for One World
Project: 30630
,.?.Sk"f“‘”?' Requirements 00| [ooo] [so00 [soo [soo] [so00 [soo [cool [oo0 [o0o0 40,00
{Wveb Tor Une Vorl d..uirements Ana ¥sIs)
Misc -
A Misc: Meetings 400.0 0.00! 0.00! 0.00! 0.00! 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Line Actions: 0.00 8.00 8.00 8.00 8.00 8.00 0.00 0.00 0.00 40.00
2

Toimintojen liittaminen tyokohteisiin

Jos liitat toimintoja tyokohteisiin, Ajanhallinta voi seurata toteutunutta aikaa paitsi
tyokohteiden tasolla myos niiden toimintojen tasolla, jotka organisaatiosi
maarittelee ja joita se pitaa merkityksellisina.

Voit liittaa toimintoja tyokohteeseen vain, kun ajanseurantalomakekaytanto sallii
sen tai edellyttaa toimintojen maarittamista tyokohteille.

Toimintojen liittaminen tyokohteeseen:

1. Valitse ajanseurantalomakkeesta haluttu tydokohde.

2. Valitse Rivin tiedot.

3. Valitse Veloituskoodit/toiminnot-valilehdella Lisaa toimintoja.
4

. Valitse toiminnot, jotka haluat liittaa tyokohteeseen, ja valitse Tallenna.
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Huomautus: Jos tyosuunnitelman tehtavalla on maaritetty toiminto, tehtavalla
voi olla vain yksi toiminto, etka voi muuttaa sita tai lisata siihen mitaan muuta
toimintoa. Jos tydsuunnitelman tehtavalla ei ole maaritettya toimintoa, voit
valita ja lisata ajanseurantalomakkeessa olevaan tehtavaan yhden tai
useamman ennalta maaritetyn toiminnon. Useita toimintoja ei siirreta
tyosuunnitelmaan, mutta niiden kokonaisaika siirretaan.

Tyodkohteen ajan antaminen

Mustan suorakulmion ympardima alue on paikka, johon annat toteutuneen ajan,
jonka kaytit kunkin tydkohteen parissa tydskentelyyn. Alueella on erilaisia nayttoja
sen mukaan, miten ajanseurantalomakekaytantd maarittaa ajan antamistavan.

Ajan antamistapa Ajan antaminen

Paiva tunteina Anna tydkohteen parissa tydskentelyyn kayttamiesi
tuntien maara kunakin paivana.

Time Sheet Details (Al times shown in hours) Tab key goes fo next: [tem | Day

Time Breakdown Other Actuals Group | Ungroup rems Bl ==

Item Activity Expected e Wed Thu Fri sat un M
Houre

Sun  Men  Tu s on
A1 42 43 ss &[S /6 &7 48 49

Web for One World
Project: 30630

00| (000 [eoo [s00 [s00 [s00 [800 [0.00 [0.00 [0.00] 40.00

A Misc: Meetings 4000| |000 [oo00 |oo0d [000 [000 [000 000 |0.00 |[0.00] 0.00

Line Actions: 000 800 800 800 800 800 000 000 0.0 40.00

Summasarake nayttaa rivien summat tunteina. Ja

summarivi nayttaa paivittaiset kokonaissummat
tunteina.
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Jakso tunteina Anna tyokohteen parissa koko ajanjakson aikana
tyoskentelemiesi tuntien kokonaismaara.

Time Sheet Details (Al times shown in hours) Tab key goes to next: l:em | Day

Time Breakdown Other Actuals
Item Activity Expected Time Total
Hours | Period
Web for One World

Project: 30630
Task: Gather Requirements
A (Web for Cne World_..uirements Analysis) 00 10.50 10.50

Line Actions: 10.50 10.50

Line Details || Remove || Rework

Summasarake nayttaa rivien summat tunteina. Ja

summarivi nayttaa paivittaiset kokonaissummat
tunteina.
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Jakso prosentteina

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Anna prosenttiosuus koko ajanjaksolta, jonka vietit
tyokohteen parissa.

Ajanseurantalomakekaytanto voi maarittaa
Ajanhallinta:n laskemaan tuntien kokonaismaaran koko
ajanjaksolta jommallakummalla seuraavista tavoista:

» TyoOpaivien lukumaara ajanjakson aikana * maaritelty
tuntimaara paivassa

Jos ajanseurantalomakekaytanté maarittaa
esimerkiksi 8 tuntia paivassa ja
ajanseurantalomakkeen tyopaivien maara on 10
paivaa, ajanjakson tuntien kokonaismaara on 80
tuntia.

Jos annat ajanseurantalomakkeeseen 10 %, PPM
laskee, etta olet tydskennellyt 10 % * 80 = 8 tuntia
tyokohteen parissa koko ajanjakson aikana.

» Maaritetty kokonaistuntimaara ajanjakson aikana

Jos ajanseurantalomakekaytannon mukaan koko
ajanjakso on esimerkiksi 90 tuntia, ja annat
ajanseurantalomakkeeseen 10 %, PPM laskee, etta
olet tydskennellyt 10 % * 90 = 9 tuntia tyokohteen
parissa koko ajanjakson aikana.

Time Sheet Details (Al times shown in hours) Tab key goes to next: Item | Day

Time Breakdown Other Actuals

[tem Activity Expected % Total
Hours
Web for One World
Project: 30630
Task: First Level Review
10 8
A (Web for One World...uirements Analysis) LR g.00 LU
Line Actions: 10.00 8.00

Summasarake nayttaa rivien summat tunteina. Ja
summarivi nayttaa paivittaiset kokonaissummat
tunteina.
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Paiva paivina Anna tyokohteen parissa tyoskentelyyn kayttamiesi
paivien maara kunakin paivana.

Ajanseurantalomakekaytanto maarittaa, kuinka monta
tuntia paivassa on.

Jos ajanseurantalomakekaytannon mukaan paiva on
esimerkiksi 5 tuntia ja maaritat tyokohteelle 0,5 paivaa,
PPM laskee, etta tydskentelit 0,5 * 5 = 2,5 tuntia
kyseisena paivana tyokohteen parissa.

Time Sheet Details (Al times shown n cays) Tab key goes to next: liem | Day

oooo| (0000 [1000] [1000 [020 [0000] [0000 (0000 (0000 [0.000 [0000] (0000 [0.000 [0000 [0.000] [0.000 2250

1000 1000 0250 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000

Summasarake nayttaa rivien summat paivina. Summarivi
nayttaa paivittaiset kokonaissummat paivina.

Aikajakso paivina Anna tyokohteen parissa koko ajanjakson aikana
tyoskentelemiesi paivien kokonaismaara.

Ajanseurantalomakekaytantd maarittaa, kuinka monta
tuntia paivassa on.

Jos esimerkiksi annat tyokohteelle 7 paivaa ja
ajanseurantalomakekaytanndon mukaan paiva on

5 tuntia, PPM laskee, etta tyoskentelit 35 tuntia koko
ajanjakson aikana.

Time Sheet Detiils (All times shown in days) Tab key goes to next: ltem | Day
Time Breakdown Other Actuals
Item Activity Expected Time Total
Days Period

Web for One World
Project: 30630
Task: First Level Solution Review
Solut

A (Web for One World...l. S on Desi an) Design 0.000 0.000 0.000

Line Actions: 0.000 0.000

Summasarake nayttaa rivien summat paivina. Summarivi
nayttaa paivittaiset kokonaissummat paivina.

Ajanseurantalomakkeen rivien visuaaliset vinkit

Ajanseurantalomakkeen rivien visuaaliset vinkit kertovat, mita niilla voi ja ei voi
tehda.
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Visuaalinen vinkki Kuvaus

Harmaana Seuraavissa tilanteissa jotkin ajanseurantalomakkeen
nakyvat paivamaarasolut nakyvat harmaina:
palvamaarasolut Alkamispaivaa edeltavat paivamaarasolut
Jos PPM-jarjestelmanvalvoja on maarittanyt DISABLE_
DATES_BEFORE_RESOURCE_START_DATE_IN_TS-
parametrin arvoksi true, alkamispaivaa aikaisemmat
paivamaarasolut nakyvat harmaina, etka voi antaa aikaa
naihin paivamaarasoluihin.

« Valmiin tai peruutetun tehtavan todellisen
valmistumispaivan jalkeiset paivamaarasolut
Jos PPM-jarjestelmanvalvoja on ottanut kayttoon
ominaisuuden "Parannettu hallinta ja visualisointi, kun
aikaa kirjataan suljetuille tehtaville” valmiin tai peruutetun
tehtavan todellisen valmistumispaivan (jos maaritetty)
jalkeiset paivamaarasolut nakyvat harmaina.

Se, voitko antaa ajan naihin paivamaarasoluihin,
maaraytyy sen mukaan, salliiko projektipaallikkd sen. Jos
se ei ole sallittua, nama paivamaarasolut naytetaan
tummemmalla harmaan savylla.

Tyhjat tai Jotkin ajanseurantalomakkeen aikasolut ovat tyhjia tai
harmaana nakyvat harmaita seuraavissa tilanteissa:
aikasolut

» Jos jarjestelmanvalvoja on maarittanyt TM_SHOW_
TIME_FIELD_ZERO_VALUES_AS_BLANK-parametrin
arvoksi true, aikasolut, joiden arvo on nolla, naytetaan
tyhjina. Tama auttaa sinua nakemaan selkeammin, mihin
soluihin ei ole kirjattu aikaa.

» Saatavilla versiossa 24.2 ja sita uudemmissa: Jos
jarjestelmanvalvoja on maarittanyt TM_CLOSED_
REQUEST_RESTRICTION-parametrin arvoksi true, jotta
suljettuihin pyyntoihin ei voi kirjata aikaa, suljettujen
pyyntdjen aikasolut nakyvat harmaina, mika estaa
kyseisten pyyntojen tyopanoksen muokkaamisen.

Tehtavat, joiden nimen edessa on tama kuvake, ovat
valmiita tehtavia.

Tehtavat, joiden nimen edessa on tama kuvake, ovat
peruutettuja tehtavia.
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A Tydkohteet, joiden nimen edessa on tama kuvake, rikkovat
ajanseurantalomakekaytantoja. Katso rikkomuksen tiedot
valitsemalla kuvake.

B Tyokohteisiin, joiden nimen edessa on tama kuvake, on
lisatty muistiinpanoja.

Paivittainen ajan kirjaaminen

Ajanhallinta tarjoaa seuraavat ominaisuudet, jos kirjaat ajan paivittain: voit antaa
ajan paivittain tunteina tai paivina.
* Asetus Sarkainnappaimella siirrytaan seuraavaan

Voit paattaa, etta sarkainnappainta painamalla siirrytaan
ajanseurantalomakkeessa taulukon seuraavaan kohteeseen tai seuraavaan
paivaan.

* Solun arvon kopioiminen ja liittaminen samalle ajanseurantalomakkeen riville
a. Napsauta solua, jonka arvo kopioidaan.

b. Paina shift-nappainta ja valitse samanaikaisesti toinen solu samalla
ajanseurantalomakkeen rivilla.

Valissa olevat solut taytetaan kopioidulla arvolla.

e Muiden kuin tyopaivien ja lomapaivien korostaminen
ajanseurantalomakkeessa

Jos jarjestelmanvalvoja on maarittanyt server.conf -parametrin HIGHLIGHT _
NONWORKING_DAYS_IN_TIMESHEET arvoksi true, muiden kuin tyopaivien ja lomapaivien
sarakkeet (alueellisen kalenterin mukaan) korostetaan varilla.

Kokonaissummien automaattinen paivittaminen

Rivien ja paivittaisten kokonaissummien summat paivitetaan automaattisesti, kun
muokkaat ajanseurantalomakkeen saraketta ja teet sitten jonkin seuraavista:

* Tallennat (tai tallennat ja Iahetat) ajanseurantalomakkeen

» Lisaat tai poistat ajanseurantalomakkeen rivin
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¢ Tallennat rivin tiedot

* Ryhmittelet ajanseurantalomakkeen riveja tai poistat niiden ryhmityksen

Odotetut tunnit/paivat

Jos ajanseurantalomakekaytanto sallii arvioidun ajan nayttamisen
ajanseurantalomakkeessa, sarake Arvioidut tunnit tai Arvioidut paivat on
kaytettavissa ajanseurantalomakkeessa.

* Projektien ja tehtavien osalta tama tarkoittaa sinulle maaritetyn tehtavan
aikataulutettua kokonaistydpanosta.

* Pyyntdjen osalta tama tarkoittaa sinulle maaritetyn pyynnon suunniteltua
kokonaistydpanosta. Jos pyynto ei seuraa resursseja, mutta sisaltaa
Tyodkohdekenttaryhman, se tarkoittaa pyynnon Tyokohdekenttien
aikataulutettua tyopanosta. Jos pyynto ei sisalla Tyokohde-kenttaryhmaa, se
tarkoittaa pyynnon TyoOvarausta ajanseurantalomakejaksolle.

* Pakettien tai sekalaisten tyokohteiden osalta se tarkoittaa asiaankuuluvaa
tyovarausta.

Huomautus: Projekteissa, jotka on integroitu Ajanhallinta:aan, kun kayttajat
ovat antaneet tehtavien toteutuneen tydpanoksen Ajan erittely -valilehdella,
ajanseurantalomakkeen paivityspalvelu (TM-PM-synkronointipalvelu) lahettaa
paivitykset kyseisesta toteutuneesta tydopanoksesta kyseisten tehtavien
projektitydsuunnitelmiin niin usein kuin palvelu on maarittanyt (oletusarvoisesti
kolmen tunnin valein). Naiden paivitysten tarjoaminen palveluna parantaa
Ajanhallinta:n suoritusta. Lisatietoja palvelujen maarittamisesta on
Jarjestelmanvalvojan oppaassa ja ohjeissa. Lisatietoja projekteista,
tyosuunnitelmista ja tehtavista on kohdassa Projektinhallinnan kayttajan opas.

Siirra ulkoisia tietoja PPM-tyokohteisiin

Ketterien projektien kirjaama ja PPM:aan tuotu tyopanos kerataan
ajanseurantalomakkeina, ulkoisina tietoina. Ulkoisia tietoja ei oletusarvoisesti
linkiteta mihinkaan PPM-tyonimikkeisiin, eika niita kayteta minkaan tyonimikkeen
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kustannusten laskemiseen. Ulkoisten tietojen siirtdminen PPM-tyokohteisiin luo
suhteita niiden valille.

Miksi ulkoisia tietoja siirretaan?

Se on erityisen tarkeaa tapauksissa, joissa:

* Tyoskentelet hybridiprojektissa, joka kayttaa ajanhallintaa toteutuneiden arvojen
seuraamiseen.

* Projektissa on ketteriin projekteihin liittyvia tehtavia, ja sinulla on aikaa kirjattuna
ketteriin projekteihin.

* Tuot ketterissa projekteissa tekemasi tydpanoksen ajanseurantalomakkeisiisi
ulkoisina tietoina.

 Siirrat ulkoiset tiedot linkitettyyn tehtavaan tai hybridiprojektiin siten, etta
ulkoiset tiedot sisallytetaan hybridiprojektin kustannusten laskentaan. Voit myos
siirtaa ulkoisia tietoja muihin projekteihin, tehtaviin, pyyntoihin ja ohjelmiin.

Voit siirtaa ulkoisia tietoja PPM-tyokohteisiin vain, jos ulkoisia tietoja ei laheteta.

Automaattinen ulkoinen tiedonsiirto

Automaattinen ulkoinen tiedonsiirto tapahtuu, kun tuot tyépanoksen ketterista
jarjestelmista PPM:aan. PPM valitsee prosessissa automaattisesti tydpanoksen
projektin tai tehtavan, lisaa projektin tai tehtavan ajanseurantalomakkeeseen ja
siirtaa ketteran tyopanoksen projektiin tai tehtavaan.

Automaattinen ulkoinen tiedonsiirto on kaytdssa, kun jarjestelmanvalvoja on
maarittanyt parametrin AUTO_RELATE_TS_EXTERNAL_DATA arvoksi tosi.

Manuaalinen ulkoinen tiedonsiirto

Siirra ulkoiset tiedot PPM-tyokohteeseen manuaalisesti, jos automaattinen siirto ei
ole kaytossa tai se ei tunnista oikein PPM-tydkohdetta, johon ulkoiset tiedot
siirretaan.

1. Tuo tyopanoksesi ketterista jarjestelmista ajanseurantalomakkeeseesi.

Lisatietoja on kohdassa Lisaa ulkoisia tietoja.
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2. Napsauta ulkoisen tietorivin kolmiota ja valitse, minka tyyppisiin tyokohteisiin
haluat siirtaa ulkoiset tiedot.

Time Sheet Details (Al times shown in hours) Tab key goes to next: ltem | Day

Time Breakdown Other Actuals Additional Information Group | Ungroup ltems

Item Activity Expected Mon Tue Wed Thu Fri Sat sun Mon Tetal
Hours 416 417 4/18 4/19 4/20 4/21 &[22 4/23 4

External Data

JIRATEST

JIRA Demo epic hd & 0.0 0.00 0.00| 1.00 Q.00 0.00 0.00| 0.00| 2.00 1.00
Line Actions: Transfer fo Program 0.00 000 100 000 000 000 000 000 1.00
Transfer 1o Project
Transfer to Task »
Transfer 1o Request
MNotes
Siirra ehdotettuun Ehdotetut kohteet ovat tehtavia, jotka on
kohteeseen linkitetty ketteriin projekteihin tai

hybridiprojekteihin, jotka sisaltavat linkitetyt
tehtavat. Nama ovat tyokohteita, joissa
automaattinen ulkoinen tiedonsiirto poimii.

Hyvaksyttyja hybridihankkeita ovat ne, jotka:

» Kayttavat ajanhallintaa seuratakseen
toteutumia projektitasolla.

» Sallivat ajan kirjauksen.

» Voit hallita ketteriin projekteihin linkitettyja
tehtavia samassa ketterassa jarjestelmassa,
johon ulkoiset tiedot tuodaan.

Jos esimerkiksi ulkoiset tiedot tuodaan
JIRAsta, hyvaksytyt hybridiprojektit sisaltavat
tehtavia, jotka on linkitetty JIRAssa hallittuihin
ketteriin projekteihin.

Patevat linkitetyt tehtavat ovat niita, jotka:
» Sisaltyvat hybridiprojekteihin, jotka kayttavat
ajanhallintaa toteutuneiden arvojen

seuraamiseen yhteenvetotehtavatasolla ja
joiden avulla voit kirjata aikaa.

» Linkitetaan ketteriin projekteihin, joita hallitaan
samassa ketterassa jarjestelmassa, johon
ulkoiset tiedot tuodaan.

Jos esimerkiksi ulkoiset tiedot tuodaan
JIRAsta, hyvaksytyt linkitetyt tehtavat

linkitetaan JIRAssa hallittuihin ketteriin
projekteihin.
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Siirra ohjelmaan Valittavissa ovat ohjelmat, jotka:
» Kayta ajanhallintaa toteumien seuraamiseen.
 Sallivat ajan kirjauksen.

Siirra projektiin Valittavissa ovat projektit, jotka:

» Kayttavat ajanhallintaa seuratakseen
toteutumia projektitasolla.

» Sallivat ajan kirjauksen.
Siirra tehtivaan Valittavissa ovat tehtavat, jotka sisaltyvat
hankkeisiin, jotka:

» Kayttavat ajanhallintaa seuratakseen
toteutumia tehtavatasolla tai
yhteenvetotehtavatasolla.

» Sallivat ajan kirjauksen.

Siirra pyyntoon Valittavissa ovat pyynnét, jotka:
« Kayta ajanhallintaa toteumien seuraamiseen.
» Sallivat ajan kirjauksen.

3. Valitse tydkohde, johon ulkoiset tiedot siirretaan.
* Tydkohde lisataan ajanseurantalomakkeeseen, johon kettera tyopanos
siirretaan.
Tallaisten tyokohteiden ajanseurantalomakkeen riveille on lisatty

poistokuvake ja kettera jarjestelmalogo, jotta ne erottuvat suoraan
ajanseurantalomakkeeseen lisatyista tyokohteista.

* Myds ulkoisen tietorivin huomautukset ja kayttajatiedot siirretaan
tyokohteeseen.

* Ulkoinen tietorivi poistetaan ajanseurantalomakkeesta.

» Jos haluat perua ulkoisen tiedonsiirron, palauta ajanseurantalomakkeen rivi
ulkoisina tietoina napsauttamalla poistokuvaketta.
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Time Sheet Details (All times shown in hours) Tab key goes to next: ltem | Day

Time Breakdown Other Actuals Additional Information Group | Ungroup ltems

Item Activity Expected Mon Tue Wed Thu Fri sat sun Meon Total

Hours 416 &4/17 4/18 4/19 4/20 421 422 4/23 4

JR_program
Program: 33303

Pgm: JR_program 0.0 2.00 0.00 1.00 0.00! 0.00! 0.00! Q.00| 0.00| 3.00
DWP1
Project: 32492

Prj: DWP1 0.0 1.00 1.00 1.00 0.00; 0.00! Q.00 Q.00| 0.00| 3.00
DWP2
Project: 32493

Task taskall

X ¢ -
(DWP2 > Summary 1) LI 4 00| |000 |000 | 100 | 000 |00o |o0o00 |000 |0.00 1.00

Line Actions: 3.00 1.00 3.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 7.00
Line Details || Remove || Rework

4. Jos haluat siirtaa toisen ulkoisen tiedon samaan tyokohteeseen, et voi siirtaa
niita suoraan, koska tyokohde on jo ajanseurantalomakkeessa. Sen sijaan sinun
pitaisi yhdistaa ulkoiset tiedot tyokohteeseen.

Lisatietoja on kohdassa Yhdista ulkoiset tiedot ei-ulkoiseksi tietoriviksi.

Yhdista ulkoiset tiedot ei-ulkoiseksi
tietoriviksi
Voit yhdistaa usean ulkoisen tietorivin ajat yhdeksi ei-ulkoiseksi tietoriviksi

ajanseurantalomakkeessa. Yhdistamisen jalkeen ulkoisten tietorivien ajat lisataan
ei-ulkoiseen tietoriviin.

Huomautus: Ulkoisten tietorivien ajan yhdistamista ei voi kumota.

1. Valitse ajanseurantalomakkeesta vahintaan yksi ulkoinen tietorivi ja valitse vain
yksi ei-ulkoinen tietorivi.

» Kaikkien valittujen rivien lahetys tulee peruuttaa.
 Valitut ulkoiset tietorivit voidaan tuoda erilaisista Agile-jarjestelmista.

* Ei-ulkoinen tietorivi voi koskea minka tahansa tyyppista PPM-tydkohdetta.
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Time Sheet Details (All times shown in hours) Tab key goes to next: Item | Day

Time Breakdown Other Actuals Additienal Information Group | Ungroug liems
Item Activity Expected Mon Tue Wed Thu Fri sat Sun Mon Tue Wed Total
Hours | 4/16  &/17 4/18  &/19  4/20 4/21  4/22  4/23  &/24 425
PGMOL
Program: 30125
Pgm: PGMOL 00| [200 [100 [ooo [o000 [000 [o000f [000 [coo [oco0 |[o00d 2.00
g  P)-1804l1 1000
Project: 30394
# Pri: PJ 180411 1000 oo| [ooo] [ood [100 [100 [ooo [ooo [ooo [ooo [ooo [ood 200
External Data
i“lﬁfg”“" - ik 00| 300 [300 [300 |[300 [300 [300 [3500 [300 300 |3.00 £5.00
< 2’;:”;'5[””“” - oo| (100 [100 [100 [100 [100 [100 [100 [100 [1.00 [1.00 15.00
External Data
v ]?;—g‘::f:zm - ¥ 00| (000 [o000 [100 [o000 [o000 [000 [000 [000 [000 [o0.00 1.00
::::-'"“E"‘E - W oo| (o000 [ood [ocoo [oo00 [oo00 [o000 [o000 [120d [o000 |00 12.00
Line Actions: 500 500 600 500 400 400 400 1600 400 400 77.00
Line Details Remove Rework
»

2. Valitse Yhdistamisaika.

Valitut ulkoiset tietorivit katoavat ja niiden ajat lisataan valittuun ei-ulkoiseen
tietoriviin.

Time Sheet Details (Al times shown in hours) Tab key goes fo next: ltem | Day

Time Breakdown Other Actuals Additional Information Group | Ungroup lrems
Item Activity Expected Mon Tue wed Thu Fri sat Sun Mon Tue Wed Total
Hours | &4/16  4/17  &/18  4/19  4/20  4/21  4/22  4/23 4[24 4/25
PGMO1

Program: 30125

Pgm: PGMO1 0.0 1.00| 1.00| 0.00 0.00 0.00| 0.00| 0.00 0.00 0.00| 0.00| 200
PJ_180411_1000
Project: 30394
[ Prj: PJ_180411 1000 0.0 1.00| 1.00| 3.00 2.00 1.00| 1.00| 1.00 1.00 1.00| 1.00| 1ls J
External Dara

SampleConnect

’ - 00| [300 [300 [300 [300 [500 [300 [300 (300 [300 [309 4500
Meetings
External Data
I::'UHSTE"CE - % 00| [00d [o0o00 [0o00 [0o00 [000 [0oo [000 1200 [000 |[oa9 12.00
Line Actions: 500 500 600 500 400 400 400 1600 400 400 77.00

Line Details || Remove || Rework || Merge Time

Lisaa tai tarkastele muita todellisia tietoja
ajanseurantalomakkeissa

Sen lisaksi, etta lisaat ajanseurantalomakkeeseen todellisen tyopanoksesi
tyokohteisiin, voit tarkastella tai syottaa muita todellisia tietoja
ajanseurantalomakkeen Muut toteumat -valilehdella.
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Joseph Banks - Time Sheet for 11113 - 1115113 nsubmittea) B P F
Save Save & Submit More
Resource: Joseph Banks Time Period: 1/1/131t0 11513 Time Sheet# 1
*Description: Joseph Banks - 11/13- 11513 Status: Unsubmitted
Addtems ~ | Approvals/Transaction Details ¥ Time Sheet Policies
Time Sheet Details (All times shown in hours) Tab key goes to next: ltem | Day
Time Breakdown *Other Actuals Additional Information Group | Ungroup ltems B = | =
Item Activity % Complete Actual Effort Hours Added Item Status Actual Start Actual Finish
]
Task: Development Complete . 40 0.00 A3
] {Analyst Resaerch) 16.00 00 Ready
Task: Internal QA Complete . 45
[} (Analyst Resasrch) 13.00 0.00 Ready 1213

[7] Misc: Meetings

Line Actions:

Notes

Ei Add MNotes

Tiedot, joita voit antaa tai tarkastella talla valilehdella, vaihtelevat
ajanseurantalomakkeessa olevien tydkohteiden mukaan. Seuraavassa taulukossa
kuvataan kaikki talla valilehdella mahdollisesti nakyvat sarakkeet. Naita sarakkeita
kaytetaan kenttien nayttamiseen tai maarittamiseen vain seuraaville:

* Tehtavat projekteissa, joihin Ajanhallinta ja Projektinhallinta on integroitu
projektipaallikdn toimesta.
Jos ajanseurantalomakkeen Muut toteumat -valilehdellda on naissa sarakkeissa
kentat tehtavien toteumien raportoimista varten, samojen toteumien
raportointiin ei ole tarpeen kayttaa Projektinhallinta:aa. Sarakkeessa nakyvat
kentat voivat vaihdella projekteittain sen mukaan, miten projektipaallikko on
projektin maarittanyt.

* Pyynnot, joiden pyyntdtyypit on maaritetty kayttamaan Ajanhallinta:aa toteumien
seurantaan.
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Sarakkeen nimi

% saatettu
loppuun

Jaljella oleva
tyopanos

Todellinen
tyopanos

Tunnit lisatty
tai

Paivat lisatty

Kohteen tila

Arvioitu
valmistuminen

Kuvaus

(Kaytetaan vain tehtaville) Henkilokohtainen prosentuaalinen
kokonaistyopanoksesi tehtavan suorittamiseen
ajanseurantalomakkeissa raportoimallasi kumulatiivisella ajalla.
Muiden tyopanokset jatetaan pois.

Jos tama kentta on pakollinen joillekin
ajanseurantalomakkeessa oleville tehtaville, kentan vieressa
naiden tehtavien kohdalla seka Muut toteumat -valilehden
nimen vieressa on punainen asteriski.

(Kaytetaan vain tehtaville, jos tama kentta on otettu kayttéon
projektissa) Henkildkohtainen jaljella oleva tydpanoksesi
tehtavaan, kun ajanseurantalomakkeissa raportoitu
kumulatiivinen aika otetaan huomioon. Muiden tyopanokset
jatetaan pois.

(Vain luku. Kaytetaan vain tehtaville ja pyynnaille.)
Kokonaistydpanoksesi tehtavaan tai pyyntoon
ajanseurantalomakkeisiin raportoimallasi tai tallentamallasi
kumulatiivisella ajalla. Muiden tyopanokset jatetaan pois.

Ennen kuin nykyinen ajanseurantalomake tallennetaan, se
nayttaa kokonaistyopanoksesi, jonka olet raportoinut
tehtavaan tai pyyntodn muissa ajanseurantalomakkeissa. Kun
nykyinen ajanseurantalomake tallennetaan, se lisaa tehtavalle
tai pyynnolle raportoidun tydpanoksen nykyiseen
ajanseurantalomakkeeseen.

(Vain luku. Kaytetaan vain tehtaville ja pyynnoille.) Aika, jonka
olet lisdnnyt tehtavaan tai pyyntddn sen jalkeen, kun viimeksi
avasit tai tallensit ajanseurantalomakkeen.

Ennen kuin ajanseurantalomake tallennetaan, siina nakyvat
rivien kokonaissummat, jotka olet lisannyt kuhunkin tehtavaan
tai pyyntoon ajanseurantalomakkeen edellisen tallennuksen
jalkeen. Kun ajanseurantalomake on tallennettu, tama on 0.

(Vain luku. Kaytetaan vain tehtaville ja pyynnaille.) Sen
kohteen tila, jolle kirjaat aikaa.

(Kaytetaan vain tehtavissa, jos tama kentta on otettu kayttoon
projektissa) Henkilokohtainen arvioitu tehtavan
valmistumispaiva, kun ajanseurantalomakkeissa raportoitu
kumulatiivinen aika otetaan huomioon. Muiden tyopanokset
jatetaan pois.
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Sarakkeen nimi Kuvaus

Todellinen (Vain luku. Kaytetaan vain tehtaville ja pyynnaille.) Aikaisin

aloitus paivamaara, jona kirjasit kohteelle aikaa missa tahansa
ajanseurantalomakkeessa.

Todellinen (Vain luku. Kaytetaan vain tehtaville ja pyynnadille.) Viimeisin

paattyminen paivamaara, jona kirjasit kohdetta koskevalle toimeksiannollesi

aikaa missa tahansa ajanseurantalomakkeessa.

» Tehtavien kohdalla arvo naytetaan vasta, kun olet
maarittanyt, etta tyosi tehtavassa on 100-prosenttisesti
valmis.

» Pyyntdjen kohdalla arvo on pyyntdon antamasi
viimeisimman tydpanoksen paivamaara.

Yhteenveto ajanseurantalomakkeen rivien ja
ajanseurantalomakkeen tiloista

Tassa oppaassa kuvataan toiminnon vaikutukset ajanseurantalomakkeen rivien
tilaan ja ajanseurantalomakkeen tilaan kontekstissa. Taulukko 2-7.
Ajanseurantalomakkeen rivien ja ajanseurantalomakkeen tilat (sivu 67) Esittaa
yhteenvedon ajanseurantalomakkeen rivien tilojen mahdollisista yhdistelmista,
ajanseurantalomakkeen tilasta kokonaisuudessaan ja tiloja aiheuttavista ehdoista.
Muista, etta ajanseurantalomakkeella voi olla eri hyvaksyijia riveilleen ja rivilla voi
olla useampi kuin yksi hyvaksyja.

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3) Sivu 66 /105



Ajanhallinnan kayttoopas
liImoita ajankaytostasi

Taulukko 2-7. Ajanseurantalomakkeen rivien ja ajanseurantalomakkeen tilat

Ajanseurantalomakkee Ajanseurantalomakkee Ehdot, jotka aiheuttavat

n rivien tilat n tila tilat
Kaikki rivit ovat Ei lahetetty Kayttaja ei ole koskaan
[ahettamattomia. lahettanyt

ajanseurantalomaketta (tai
sen lahettamisen jalkeen
kayttaja on aloittanut
kaikkien rivien
muokkaamisen ja
mahdollisesti lisannyt
siihen riveja tai hyvaksyjat
ovat hylanneet kaikki sen
rivit tai molempien
yhdistelma).

Kaikki rivit lahetetaan. Odottaa hyvaksyntaa Kayttaja lahetti (tai lahetti
uudelleen)
ajanseurantalomakkeen.
Hyvaksyjat eivat ole
hyvaksyneet tai hylanneet

riveja.
Kaikki rivit on Hyvaksytty Hyvaksyjat hyvaksyivat
hyvaksytty. kaikki
ajanseurantalomakkeen
rivit.
Yksi tai useampi rivi, Odottaa hyvaksyntaa Hyvaksyjat hyvaksyivat
mutta ei kaikkia riveja, joitakin riveja, mutta eivat
lahetetaan. Kaikki muut kaikkia riveja, eivatka ole
rivit on hyvaksytty. hylanneet yhtaan rivia.
Yksi tai useampi rivi Uudelleemuokkauksessa Hyvaksyjat hylkasivat rivit,
hylataan. joiden tila on Hylatty.
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Taulukko 2-7. Ajanseurantalomakkeen rivien ja ajanseurantalomakkeen tilat, jatkuu

Ajanseurantalomakkee Ajanseurantalomakkee Ehdot, jotka aiheuttavat

n rivien tilat n tila tilat

YKksi tai useampi rivi, Uudelleemuokkauksessa Hyvaksyjat hylkasivat
mutta eivat kaikki rivit, vahintaan yhden rivin, jota
on lahettamaton. kayttaja

uudelleenmuokkaa, tai
kayttaja aloitti
uudelleenmuokkauksen tai
lisasi vahintaan yhden
rivin.
Uudelleenmuokattavat
rivit ja mihin tahansa
ajanseurantalomakkeesee
n juuri lisatyt rivit ovat
lahettamattomia.

Kaikki rivit perutaan. Peruutettu Kayttaja perui
ajanseurantalomakkeen (ja
siten kaikki sen rivit).

Kaikki rivit jaadytetaan.  Jaadytetty Laskutuksen hyvaksyja
jaadytti
ajanseurantalomakkeen (ja
siten kaikki sen rivit).

KaikKi rivit ovat Suljettu Laskutuksen hyvaksyja

suljettuja. sulki
ajanseurantalomakkeen (ja
siten kaikki sen rivit).

Muokkaa uudelleen ajanseurantalomakkeita

Voit muokata uudelleen hyvaksyjan hylkaamia ajanseurantalomakkeen riveja tai
lisata uusia riveja ajanseurantalomakkeeseen, jonka tila on Lahetetty.

Uudelleenmuokattavat ajanseurantalomakkeet
Voit muokata uudelleen ajanseurantalomakkeita seuraavissa tapauksissa:

* Kun hyvaksyja hylkaa joitakin lahetetyn ajanseurantalomakkeen riveja,
ajanseurantalomake on Uudelleenmuokkauksessa-tilassa, mika tarkoittaa, etta
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sinun on ryhdyttava toimiin, ennen kuin koko ajanseurantalomake voidaan
hyvaksya. Lisatietoja on kohdassa Muokkaa uudelleen |ahetetyn
ajanseurantalomakkeen riveja (sivu 69).

* Kun lahetetyssa ajanseurantalomakkeessa on riveja, joita ei ole hyvaksytty eika
hylatty, ajanseurantalomakkeen rivien tila on edelleen Lahetetty, voit muokata
uudelleen naita ajanseurantalomakkeen riveja tai lisata uusia riveja
ajanseurantalomakkeeseen. Lisatietoja on kohdissa Muokkaa uudelleen
lahetetyn ajanseurantalomakkeen riveja (sivu 69) ja Lisaa riveja lahetettyyn
ajanseurantalomakkeeseen (sivu 70).

Kun olet muokannut uudelleen ajanseurantalomakkeen riveja tai lisannyt uusia
riveja, sinun on lahetettava ajanseurantalomake uudelleen.

Muokkaa uudelleen lahetetyn
ajanseurantalomakkeen riveja

Voit muokata uudelleen riveja, jotka hyvaksyja on hylannyt.

Voit muokata uudelleen lahetetyn ajanseurantalomakkeen tiettyja
riveja seuraavasti:

1. Etsija avaa lahetetty kohdeajanseurantalomake. Sen tila on Odottaa
hyvaksyntaa. Katso Hae ajanseurantalomakkeita (sivu 21).

2. Valitse Muokkaa ajanseurantalomaketta -sivulla vasemmanpuoleisimman
sarakkeen valintaruudut ajanseurantalomakkeen riveille, joita haluat muokata
uudelleen.

Jos haluat muokata uudelleen kaikkia ajanseurantalomakkeen riveja, valitse
sarakkeen otsikkorivin valintaruutu.

3. Napsauta Muokkaa uudelleen-painiketta Rivitoiminnot: -otsikon alla.

Valittujen ajanseurantalomakkeiden rivien tilaksi muuttuu Ei lahetetty ja
ajanseurantalomakkeen tilaksi muuttuu Uudelleenmuokkauksessa tai
Lahettamaton, jos kaikkien sen rivien tilaksi on nyt tullut Lahettamaton.

4. Kun olet suorittanut uudelleenmuokkauksen, paivita jokainen muokattu
ajanseurantalomakkeen rivi tydajan mukaan. Napsauta myos kunkin rivin
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kohdalla Rivin tiedot ja tayta rivin tiedot tarpeen mukaan.

5. Napsauta Tallenna, jos haluat tallentaa ajanseurantalomakkeen, tai valitse
Tallenna ja laheta, jos haluat tallentaa ajanseurantalomakkeen ja Idhettaa sen
uudelleen.

Lisaa riveja lahetettyyn
ajanseurantalomakkeeseen

Kun ajanseurantalomake lahetetaan, mutta siina on riveja, joita ei hylata eika
hyvaksyta, voit lisata uusia riveja ajanseurantalomakkeeseen.

Voit lisata ajanseurantalomakkeen riveja lahetettyyn
ajanseurantalomakkeeseen seuraavasti:

1. Etsija avaa haluttu, lahetetty ajanseurantalomake. Sen tila on Odottaa
hyvaksyntaa. Katso Hae ajanseurantalomakkeita (sivu 21).

2. Valitse Muokkaa ajanseurantalomaketta -sivulla Lisaa kohteita ja valitse
ajanseurantalomakkeeseen lisattavan kohteen tyyppi. Lisatietoja on kohdassa
Ajanseurantalomakkeen tydkohteiden hallinta (sivu 24).

Uusien ajanseurantalomakkeen rivien tila on Ei ldhetetty ja
ajanseurantalomakkeen tilaksi muuttuu Uudelleenmuokkauksessa tai Ei
lahetetty, jos kaikki sen rivit ovat Iahettamattomat.

3. Tayta uudet ajanseurantalomakkeen rivit.

4. Napsauta Tallenna, jos haluat tallentaa ajanseurantalomakkeen, tai valitse
Tallenna ja laheta, jos haluat tallentaa ajanseurantalomakkeen ja Idhettaa sen
uudelleen.
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Tarkista ja hyvaksy aika
e Ajan tarkistuksen ja hyvaksynnan yleiskatsaus (sivu 71)
* Hyvaksy tai hylkaa aika (sivu 73)

* Eraantyneiden (myodhassa) olevien ajanseurantalomakkeiden hakeminen (sivu
84)

Ajan tarkistuksen ja hyvaksynnan
yleiskatsaus

Tassa ohjeaiheessa on yleiskatsaus ajan tarkistuksesta ja hyvaksymisesta.

Esittely

Kun ajanseurantalomake lahetetaan, ajan hyvaksyjien on tarkistettava ja
hyvaksyttava sen rivit. Yhdelld ajanseurantalomakkeella voi olla eri hyvaksyjat eri
riveille.

Kun kaikki ajanseurantalomakkeen rivit hyvaksytaan, ajanseurantalomakkeen
tilaksi tulee Hyvaksytty ja ajanseurantalomake on kaytettavissa hyvaksynnan
jalkeista kasittelya varten (jaadyttaminen ja sulkeminen). Jos riveja hylataan, ajan
syottaneen resurssin on muokattava kyseisia riveja ja lahetettava ne uudelleen.

Tassa osiossa kuvataan menettelyt, joita esihenkilot ja nimetyt hyvaksyjat
kayttavat ajan hyvaksymiseen. Hyvaksyjat voivat tehda seuraavat toimet
ajanseurantalomakkeen riveille, jotka heilla on oikeus hyvaksya tai hylata:

» Tarkista lahetettyjen ajanseurantalomakkeiden rivit. Kun ajanseurantalomakkeen
rivi on tarkistettu, sen tilaksi tulee Lahetetty.

* Hyvaksy lahetetyt ajanseurantalomakkeen rivit, jotta ne voidaan jaadyttaa ja
sulkea. Ajanseurantalomakkeen hyvaksyttyjen rivien tila on Hyvaksytty.

* Hylkaa lahetetyt ajanseurantalomakkeen rivit, jotta ne voidaan palauttaa
resursseille muokkauksia tai muita uudelleentydstoja varten.
Ajanseurantalomakkeen hylattyjen rivien tila on Hylatty.
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Huomautus: Jarjestelmanvalvojat, joilla on asianmukaiset kayttooikeudet,
voivat maarittaa ajanseurantalomakekaytantoja, joiden avulla aika voidaan
hyvaksya automaattisesti, kun se lahetetaan. Lisatietoja on kohdassa
Ajanhallinnan maaritysopas.

Ajan hyvaksyjien maarittaminen

Ajanhallinta maarittaa (johtaa) ajanseurantalomakkeen rivien hyvaksyjat
ajanseurantalomakkeessa aina, kun ajanseurantalomake tallennetaan (tai
tallennetaan ja lahetetaan).

Vain henkilot, jotka on tunnistettu ajan hyvaksyjiksi (tai heidan edustajikseen) ja
joilla on myods Ajanhallinta: Hyvaksy ajanseurantalomakkeet -kayttooikeus, voivat
hyvaksya ajanseurantalomakkeen rivin, joka edustaa tydkohdetta. Oletusarvoiset
ajan hyvaksyjat voidaan maarittaa yksittaisille resursseille (kayttajille) kohdassa
Ajanhallinnan maaritysopas kuvatulla tavalla. Itse asiassa ajan hyvaksyjia
maaritetaan useilla tavoilla tyokohteen tyypista riippuen, ja ne johdetaan
resurssien maarityksen yhteydessa Ajanhallinnan maaritysopas -kohdassa
kuvattujen prioriteettien mukaisesti.

Aina kun useat hyvaksyjat voivat hyvaksya lahetetyn ajan (esimerkiksi kun
resurssin ajan hyvaksyja on resurssiryhma tai kun delegoija ja liitetty edustaja
voivat hyvaksya resurssin ajan), vain yhden hyvaksyjista on hyvaksyttava tai
hylattava lahetetty aika.

Lisatietoja kaikkien hyvaksyjien ja ajanseurantalomakkeen tapahtumahistorian
tarkastelemisesta on kohdassa Nayta hyvaksynta-/transaktiotiedot.

Siirto

Ajanhallinta sisaltaa delegoinnin kasitteen, jossa yksi henkilo, delegoija, osoittaa
valiaikaisesti omat tehtavansa ja vastuunsa toiselle henkildlle, jolle tehtavat
siirretaan. Yleensa johtotehtavissa olevat henkilot delegoivat

ajanseurantalomakkeidensa tarkistus- ja hyvaksyntavaltuudet muille ja maarittavat
tietyt alkamis- ja paattymispaivat (esimerkiksi tulevien lomien kattamiseksi).
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Jos edustajalla on oikeat lisenssit ja kayttooikeudet, joita ei perita delegoijalta,
edustaja voi tehda delegoijan puolesta seuraavaa:
* Ajanseurantalomakkeiden luominen, muokkaaminen ja lahettaminen
* Lahetetyn ajan hyvaksyminen ja hylkdaminen
* Ajanseurantalomakkeiden jaadyttaminen ja sulkeminen
Huomautus: Edustajan edustaja ei voi toimia delegoijan puolesta. Jos resurssi
A on esimerkiksi resurssin B delegoija ja resurssi B on resurssin C delegoija,

vain resurssi B voi toimia resurssin A puolesta. Resurssi C ei voi toimia resurssin
A puolesta.

Esihenkildlla on implisiittisia delegointeja, kuten mahdollisuus muokata suorien
alaisten ajanseurantalomakkeita, jos esihenkildlla on Ajanhallinta: Muokkaa
ajanseurantalomakkeita -kayttooikeus.

Resursseilla, joille edustaja kirjaa aikaa, on oltava Ajanhallinta-ohjelman
kayttdoikeudet.

Kun edustaja on maaritetty, delegoija voi edelleen suorittaa kaikki samat toiminnot
kuin edustaja.

Kun haet ajanseurantalomakkeita, Ajanhallinta nayttaa ajanseurantalomakkeet,
jotka tayttavat suodatusehtosija joille olet resurssin edustaja, seka muut
ajanseurantalomakkeet, jotk aon kuvattu kohdassa Hae ajanseurantalomakkeita
(sivu 21).

Lisatietoja delegoinnista on Ajanhallinnan méaaéritysopas.

Hyvaksy tai hylkaa aika

Tassa ohjeaiheessa kerrotaan, miten voit hyvaksya tai hylata ajan.

Yleiskatsaus

Voit hyvaksya tai hylata aikaa Hyvaksy aika -sivulla, Hyvaksy
ajanseurantalomakkeet -portaalisovelmassa tai Projektin yleiskatsaus -sivun
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Projektin yleiskatsaus -valilehdella.
Kaikki nama rajapinnat toimivat seuraavasti:

* Tarkastelet aluksi luetteloa ajanseurantalomakkeista, joissa on vahintaan yksi
rivi, jonka olet valtuutettu hyvaksymaan.

* Jos hyvaksyt tai hylkaat ajanseurantalomakkeen luettelossa avaamatta sita,
hyvaksyt tai hylkaat vain ne ajanseurantalomakerivit, jotka olet valtuutettu
hyvaksymaan tai hylkaamaan.

» Jos avaat ajanseurantalomakkeen luettelosta, ajanseurantalomakkeessa
nakyvat kaikki ajanseurantalomakerivit, mukaan lukien rivit, jotka muiden
hyvaksyjien on tarkistettava. Voit hyvaksya tai hylata vain rivit, jotka olet
valtuutettu hyvaksymaan tai hylkaamaan.

* Kun hyvaksyt tai hylkaat ajanseurantalomakkeessa yhden tai useamman
ajanseurantalomakerivin, nama rivit siirtyvat vastaavasti tilaan Hyvaksytty tai
Hylatty .

Jos kaikkien ajanseurantalomakerivien (mukaan lukien ne, joilla on muita
hyvaksyijia) tilaksi muutetaan Hyvaksytty, ajanseurantalomakkeen tilaksi tulee
Hyvaksytty. Jos hylkaat ajanseurantalomakkeen riveja, ajanseurantalomakkeen
tilaksi tulee Uudelleenmuokkauksessa. Lisatietoja on kohdassa Yhteenveto
ajanseurantalomakkeen rivien ja ajanseurantalomakkeen tiloista (sivu 66).

Huomautus: Jos hylkaat ajan, jonka resurssi on lahettanyt projektille,
tehtavalle tai pyynndlle, hylatty aika vahennetaan automaattisesti
tyosuunnitelman tai pyynnon toteumista. Ajanseurantalomakkeessa nakyy
edelleen kayttajan syottama koko aika, mukaan lukien hylatty aika.

Kayta Hyvaksy aika -sivua

Voit hyvaksya tai hylata ajanseurantalomakkeita tai ajanseurantalomakeriveja
Hyvaksy aika -sivulla.
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Ajan hyvaksyminen tai hylkaaminen Hyvaksy aika -sivulla:

1. Kirjaudu sisaan PPM:aan.

2. Valitse valikkoriviltd Avaa > Ajanhallinta- > Ajanseurantalomakkeet >
Hyvaksy aika.

3. Jos haluat etsia hyvaksyttavia tai hylattavia ajanseurantalomakkeita, napsauta
Ajanseurantalomakkeen taso.
Voit etsia hyvaksyttavia tai hylattavia ajanseurantalomakeriveja napsauttamalla
Ajanseurantalomakkeen rivitaso.

4. Anna haku- ja lajitteluehdot kayttamalla alla olevassa taulukossa kuvattuja
vaihtoehtoja:

Kentan nimi (*pakollinen) Kuvaus

Hakuehto

Jaksotyyppi Hakee ajanseurantalomakkeita, joilla on
maaritetty jakson tyyppi. Valittavissa olevat
vaihtoehdot riippuvat jarjestelman
maaritelmista.

Lisatietoja jakson tyypeista on kohdassa
Overview of period types and time periods.

Ajanjakso Kaytossa, kun Jakson tyyppi on valittu ja sille
on maaritetty arvo.

Hakee maaritetylle ajanjaksolle lahetettyja
ajanseurantalomakkeita.
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Kentan nimi (*pakollinen) Kuvaus

Edelliset naytettavat Sisallyttaa hakuun ajanseurantalomakkeet

ajanjaksot maaritetylle maaralle aiempia ajanjaksoja
(mukaan lukien nykyinen ajanjakso).
Huomautus:

» Hyvaksy aika -sivulla valittavissa olevien
jaksojen enimmaismaaraa hallitaan TM_
MAX_PREVIOUS_TIME_PERIODS-
parametrilla.

« Hyvaksy ajanseurantalomakkeet -
portaalisovelmassa valittavissa olevien
jaksojen enimmaismaaraksi on maaritetty
nelja versiossa 2023 ja aiemmissa
versioissa. Versiosta 23.3 alkaen myads niita
hallitaan TM_MAX_PREVIOUS_TIME_
PERIODS-parametrilla.

Resurssi Hakee maaritettyjen resurssien lahettamat
ajanseurantalomakkeet.

Esihenkilo Hakee maaritettyjen esihenkildiden suorien
alaisten lahettamat ajanseurantalomakkeet.

Organisaatioyksikko Hakee maaritettyihin organisaatioyksikdihin
kuuluvien resurssien lahettamat
ajanseurantalomakkeet.

Ajanseurantalomakerivin  Hakee ajanseurantalomakkeet, joiden riveilla
tila on maaritetyt tilat. Ajanseurantalomakerivien
tilat ovat:

» Lahetetty (oletus)

« Hyvaksytty

« Hylatty

Lisatietoja on kohdassa Yhteenveto

ajanseurantalomakkeen rivien ja
ajanseurantalomakkeen tiloista (sivu 66).
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Kentan nimi (*pakollinen)

Nayta
ajanseurantalomakkeet

Tunnit yhteensa, yhta
suuri tai suurempi

Tunnit yhteensa, yhta
suuri tai pienempi

Projektit

Ajan oletushyvaksyja

Lajitteluehdot

Lajitteluperuste

Nouseva tai
Laskeva

*Sivua kohden naytetyt
tulokset

*Riveja enintaan

Kuvaus

Hakee ajanseurantalomakkeet, joissa on tai ei
ole poikkeuksia tai molemmat. Poikkeus on
jonkin sellaisen ajanseurantalomakkeen
kaytannon rikkominen, joka maarittaa sallitun
enimmaisajan paivaa kohden tai vahimmais- tai
enimmaisajan ajanseurantalomaketta kohden.

Hakee ajanseurantalomakkeet, joiden
kokonaistuntimaara on yhta suuri tai suurempi
kuin maaritetty maara.

Hakee ajanseurantalomakkeet, joiden
kokonaistuntimaara on yhta suuri tai pienempi
kuin maaritetty maara.

Hakee ajanseurantalomakkeet, jotka liittyvat
maaritettyihin projekteihin.

Kaytettavissa versiossa 23.4 ja sita
uudemmissa ja koskee vain Hyvaksy
ajanseurantalomakkeet -portaalisovelmaa.

Hakee ajanseurantalomakkeet oletusarvoisten
ajan hyvaksyjien mukaan.

Maarittaa kentan, jonka mukaan hakutulokset
lajitellaan.

Nayttaa tulokset nousevassa tai laskevassa
jarjestyksessa.

Sivulla naytettavien tulosten enimmaismaara.

Kaikilla sivuilla naytettavien rivien
enimmaismaara.

5. Napsauta Haku. Hyvaksy aika -sivu paivittyy nayttamaan hakutulokset Valitse
hyvaksyttava aika -osiossa.

Haku palauttaa tulokset vaiheessa 3 valitsemasi vaihtoehdon perusteella:
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* Jos valitset Ajanseurantalomakkeen tason vaiheessa 3, haku palauttaa
kaikki ajanseurantalomakkeet, mukaan lukien tuleville jaksoille lahetetyt
ajanseurantalomakkeet, joissa voit hyvaksya yhden tai useamman
ajanseurantalomakerivin.

Kun ajanseurantalomakkeeseen on lisatty muistiinpanoja, Muistiinpanot-
sarakkeessa nakyy kuvake B. Nayta muistiinpanot viemalla hiiri kuvakkeen

paalle. Jos ajanseurantalomakkeessa on enemman kuin kolme
muistiinpanoa, vain kolme viimeista muistiinpanoa naytetaan.

Approve Time
B x

Select Time to Approve ot ol

MNotes. Resource Time Period - Time Sheet # ¥ Manager Status Time to Approve Total Time Approvable Line Costs

] Emity Lu 103122 11622 - 1 Lity wang Suomitted 26 (Hours) 41 (Hous) $26000
Checkall |
wng 1101 0f 1
Search for time to approve at the:

@ Time sheetlevel O Time sheet line level

Period Type
Time Penod v

® Previous Time Periods to Show: |1 v | M

Resource 5 Show Time Sheets: Both with and without Exceptions. v
Manager & Total Hours Equal or Exceed

Org Unit 5 Total Hours Equal or Less Than

Time Sheet Line Status Submitted 5 Projects

SortBy. |Time Period - Time Sheet # v Ascending *Results Displayed Per Page: |50 Max Rows: 500

® Descending

» Jos valitset Ajanseurantalomakkeen rivitason vaiheessa 3, haku palauttaa
kaikki hyvaksyttavissa olevat ajanseurantalomakerivit.

Kun ajanseurantalomakeriville on lisatty muistiinpanoja, Muistiinpanot-
sarakkeessa nakyy kuvake B. Nayta muistiinpanot viemalla hiiri kuvakkeen

paalle. Jos ajanseurantalomakerivilla on enemman kuin kolme muistiinpanoa,
vain kolme viimeista muistiinpanoa naytetaan.
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Approve Time
B Export 1o Ex

Select Time to Approve

Notes Resource Time Sheet ltem
Emily Lu Task
B Emily Lu Task [
B Emily Lu Pgm
Emily Lu Prj: Platform enhancement

Search for time to approve at the:
Time sheet level ® Time sheet line level

Period Type

Time Period -

® Previous Time Periods fo Show. [1+v

1080l s
Time Period - Time Sheet & ¥ Manager Status Time to Approve Time Sheet Total Time Approvable Line Costs
12z 11 Lily wang Submitted 16 (Hours) 41 (Hours) 516000

Lity wang Submitted 2 (Hours) 41 (Hours) $20.00

Lily wang Submitted 6 (Hours) 41 (Hours) $60.00

Lity wang Submitted 2 (Hours) 41 (Hours) $20.00

Resource & Show Time Sheets Both with and without Exceplions v
Manag & Total Hours Equal or Exceed

Org Unit § Total Hours Equal of Less Than

Time Sheet Line Status Submitted g Projects.

SortBy: | Time Period - Time Sheat & v Ascending “Results Displayed Per Page |50 * Max Rows: | 500

® Descending

Search

» Hyvaksyttavat rivikustannukset -sarakkeen kustannustiedot ovat
kokonaiskustannukset, jotka voit hyvaksya ajanseurantalomakkeessa.
Jotta voit tarkastella kustannustietoja, sinulla on oltava Nayta projektin,

ohjelman ja ajanseurantalomakkeen kustannustiedot -oikeus.

» Ajanseurantalomakkeessa voi olla enemman kokonaisaikaa kuin
hyvaksyttavaa aikaa, jos et ole joidenkin ajanseurantalomakkeen rivien

hyvaksyja.

6. Hyvaksy tai hylkaa aika seuraavasti:

Vaihtoehto

Hyvaksy tai hylkaa

Yksityiskohdat

Kaiken lahetetyn ajan hyvaksyminen tai

ajanseurantalomakkeita hylkdaminen yhdessa tai useammassa

ajanseurantalomakkeessa:

a. Valitse hyvaksyttavien tai hylattavien
ajanseurantalomakkeiden valintaruudut.
Valitse Valitse kaikki , jos haluat hyvaksya
tai hylata kaikki luetellut
ajanseurantalomakkeet.

b. Napsauta Hyvaksy tai Hylkaa.
Hyvaksy aika -sivu paivitetaan.
Hyvaksymiesi tai hylkaamiesi
ajanseurantalomakerivien tilaksi tulee
vastaavasti Hyvaksytty tai Hylatty.
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Vaihtoehto Yksityiskohdat

Hyvaksy tai hylkaa Yhden tai useamman ajanseurantalomakerivin

ajanseurantalomakeriveja  hyvaksyminen tai hylkdaminen:

a. Valitse hyvaksyttavien tai hylattavien
ajanseurantalomakerivien valintaruudut.
Valitse Valitse kaikki, jos haluat hyvaksya
tai hylata kaikki luetellut aikarivit.

b. Napsauta Hyvaksy tai Hylkaa.

Vaihtoehtoisesti voit hyvaksya tai hylata
ajanseurantalomakeriveja
ajanseurantalomakesivulla.

Ajanseurantalomakerivien hyvaksyminen tai
hylkaaminen ajanseurantalomakesivulla:

a. Avaa haluamasi ajanseurantalomake
Valitse hyvaksyttava aika -osiossa
napsauttamalla sen linkkia Ajanjakso -
ajanseurantalomake - nro -sarakkeessa.

b. Valitse ajanseurantalomakkeesta

hyvaksyttavien tai hylattavien

ajanseurantalomakerivien valintaruudut.

Jos kohteet on ryhmitelty, myos ryhmien
nimilla (otsikoilla) on valintaruudut, ja
ryhman nimen valintaruudun valitseminen
valitsee kaikki rynmaan kuuluvat

tyokohteet.

c. Napsauta Hyvaksy tai Hylkaa.

Kayta Hyvaksy ajanseurantalomakkeet -

portaalisovelmaa

Voit kayttaa Hyvaksy ajanseurantalomakkeet -portaalisovelmaa lahetetyn ajan

tarkistamiseen ja hyvaksymiseen tai hylkaamiseen.

Approve Time Sheets

Preferences: Previous Time Periods to Show: 1; Time Sheet Line Status: Submitted; Show Time Sheets: Both with ...

Resource Time Period - Time Sheet# ¥ Status Manager Time to Approve
Andy Madison 1-8-12-15-8-12 -1 Submitted Kim Song 6 (Hours)
Cindy Ruth 1-8-12-15-8-12-1 Submitted Kim Song 5 (Hours)

Checkall | Approve Reject

I£ < | Showing3tod4of6 | > b
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Total Time

85 (Hours)
42 (Hours)

72

Approvable Line Costs

USD 570,00
USD 570,00
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» Hyvaksyttavat rivikustannukset -sarakkeen kustannustiedot ovat
kokonaiskustannukset, jotka voit hyvaksya ajanseurantalomakkeessa. Jotta
voit tarkastella kustannustietoja, sinulla on oltava Nayta projektin, ohjelman ja
ajanseurantalomakkeen kustannustiedot -oikeus.

» Ajanseurantalomakkeessa voi olla enemman kokonaisaikaa kuin
hyvaksyttavaa aikaa, jos et ole joidenkin ajanseurantalomakkeen rivien
hyvaksyja.

Ajanseurantalomakerivien hyvaksyminen tai hylkaaminen Hyvaksy
ajanseurantalomakkeet -portaalisovelman avulla:

1. Kirjaudu sisdan PPM:aan ja avaa Hyvaksy ajanseurantalomake -
portaalisovelma.

Huomautus: Mukauta PPM-koontinaytto:aa tarpeen mukaan, jotta saat
Hyvaksy ajanseurantalomakkeet -portaalisovelman kayttoon. Lisatietoja
on kohdassa Personalize PPM Dashboard.

2. Hyvaksy ajanseurantalomakkeet -portaalisovelmassa on luettelo
ajanseurantalomakkeista, jotka tarvitsevat hyvaksyntasi, mukaan lukien sinulle
hyvaksyttaviksi siirretyt.

* Voit suodattaa portaalisovelmassa naytettavia ajanseurantalomakkeita
napsauttamalla portaalisovelman Muokkaa-painiketta ja muokkaamalla
portaalisovelman asetuksia. Portaalisovelman suodatusehdot ovat samat
kuin Hyvaksy aika -sivulla. Lisatietoja on kohdassa Kayta Hyvaksy aika -
sivua (sivu 74).

* Ajan oletushyvaksyja -kentan avulla voit suodattaa ajanseurantalomakkeita
oletusarvoisten hyvaksyjien mukaan.

3. Kaiken lahetetyn ajan hyvaksyminen tai hylkdaminen yhdessa tai useammassa
ajanseurantalomakkeessa:

a. Valitse hyvaksyttavien tai hylattavien ajanseurantalomakkeiden
valintaruudut. Valitse Valitse kaikki, jos haluat hyvaksya tai hylata kaikki
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ajanseurantalomakkeet.
b. Napsauta Hyvaksy tai Hylkaa.
4. Yhden tai useamman ajanseurantalomakerivin hyvaksyminen tai hylkaaminen:

a. Avaa ajanseurantalomake napsauttamalla sen linkkia Ajanjakso -
ajanseurantalomake - nro -sarakkeessa.

b. Valitse ajanseurantalomakkeessa hyvaksyttavien tai hylattavien
ajanseurantalomakerivien valintaruudut.

Jos kohteet on ryhmitelty, myds ryhmien nimissa (otsikoissa) on
valintaruudut. Ryhman nimen valintaruudun valitseminen valitsee kaikki
ryhmaan kuuluvat tydkohteet.

c. Napsauta Hyvaksy tai Hylkaa.

Hyvaksy aika projektin yleiskatsauksessa

Projektin yleiskatsaus -sivulla projektipaallikko voi tarkastella luetteloa lahetetyista
ajanseurantalomakkeista, joissa on vahintaan yksi tehtava projektissa, jonka
projektipaallikko on valtuutettu hyvaksymaan.

Projektille kirjatun ajan hyvaksyminen tai hylkaaminen:

1. Valitse valikkoriviltda Avaa > Projektinhallinta > Projektit ja tehtavat > Etsi
projekteja.

2. Valitse ja avaa haluamasi projekti.

3. Jos saatavilla, Projektin yhteenveto -valilehden alaosassa olevassa Ajan

hyvaksynta -osiossa luetellaan ajanseurantalomakkeet, joissa projektille on
lahetetty aikaa hyvaksyntaasi varten.

Kunkin resurssin aika ilmaistaan tunti- tai paivayksikdina kyseisen resurssin
ajanseurantalomakkeen ajankirjauskaytannon perusteella.

Time Approval &
Resource Time Period - Time Sheet# Manager Status Time to Approve Total Time Approvable Line Costs
Andy Madison 9M1/12 - 93012 -1 Kim Song Submitted 32 (Hours) 32 (Hours) $3,040.00
Cindy Ruth THBM2-Ti31M2-1 Kim Song Submitted 12 (Hours) 12 (Hours) 51,140.00

Check al
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» Hyvaksyttavat rivikustannukset -sarakkeen kustannustiedot ovat
kokonaiskustannukset, jotka voit hyvaksya kaikille tehtaville projektissa,
jota varten kyseiseen ajanseurantalomakkeeseen on lahetetty aikaa.
Jotta voit tarkastella naita kustannustietoja, sinulla on oltava Nayta
projektin, ohjelman ja ajanseurantalomakkeen kustannustiedot -oikeus.

» Ajanseurantalomakkeessa voi olla enemman kokonaisaikaa kuin
hyvaksyttavaa aikaa, jos et ole joidenkin ajanseurantalomakkeen rivien
hyvaksyja.

4. Kaiken lahetetyn ajan hyvaksyminen tai hylkdaminen yhdessa tai useammassa
ajanseurantalomakkeessa:

a. Valitse hyvaksyttavien tai hylattavien ajanseurantalomakkeiden
valintaruudut. Valitse Valitse kaikki , jos haluat hyvaksya tai hylata kaikki
luetellut ajanseurantalomakkeet.

b. Napsauta Hyvaksy tai Hylkaa.
5. Tiettyjen ajanseurantalomakerivien hyvaksyminen tai hylkdaminen:
a. Avaa ajanseurantalomake Projektin aika -osiossa napsauttamalle sen

linkkia Ajanjakso - ajanseurantalomake - nro -sarakkeessa.

Huomautus: Ajanseurantalomakkeella voit tarkastella hyvaksyntaa
varten joitakin pyynto-, paketti- tai sekalaisten tyokohdetyyppien
ajanseurantalomakeriveja projektien tai tehtavien
ajanseurantalomakerivien lisaksi.

b. Valitse haluamiesi ajanseurantalomakerivien valintaruudut
ajanseurantalomakkeessa.

Jos kohteet on ryhmitelty, myos ryhmien nimilla (otsikoilla) on valintaruudut,
ja ryhman nimen valintaruudun valitseminen valitsee kaikki ryhmaan
kuuluvat tyokohteet.

c. Napsauta Hyvaksy tai Hylkaa.

€7 Katso myos:
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* Yhteenveto ajanseurantalomakkeen rivien ja ajanseurantalomakkeen tiloista
(sivu 66)

* Eraantyneiden (myodhassa) olevien ajanseurantalomakkeiden hakeminen (sivu
84)

Eraantyneiden (myohassa) olevien
ajanseurantalomakkeiden hakeminen

Ajanseurantalomakkeesta tulee eraantynyt, kun kaikki seuraavat ehdot tayttyvat:

» Kyseisen resurssin ajanseurantalomakekaytannon mukaisesti resurssin tulee
lahettaa ajanseurantalomake kultakin ajanjaksolta. (Lisatietoja
ajanseurantalomakekaytannoista on kohdassa Ajanseurantalomakekaytannot
(sivu 5) ja Ajanhallinnan maaritysopas.)

e Taman paivan paivamaara on ajanseurantalomakkeen ajanjakson
paattymispaivan jalkeen.

» Kyseinen resurssi ei ole luonut ajanseurantalomaketta (sen tila on Puuttuu), on
luonut sen, mutta ei lahettanyt sita (sen tila on Ei lahetetty) tai se on muokattava
ja lahetettava uudelleen (sen tila on Uudelleenmuokkauksessa).

Voit kayttaa Myohastyneet ajanseurantalomakkeet -raporttia kaikkien jarjestelman
mydhastyneiden ajanseurantalomakkeiden tai osajoukon yhteenvetotietojen
tarkastelemiseen kayttamalla maarittamiasi suodatusehtoja, jos sinulla on
Ajanhallinta: Nayta kaikki ajanseurantalomakkeet (vain yhteenvetotiedot) -
kayttooikeudet.

Lisatietoja myohastyneiden ajanseurantalomakkeiden raportin luomisesta on
kohdissa Run reports ja Delinquent Time Sheets Report.
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Ajanseurantalomakkeiden

jaadyttaminen/sulkeminen

Tama osio sisaltaa seuraavat aiheet:

* Yleiskatsaus ajanseurantalomakkeiden jaadyttamiseen ja sulkemiseen (sivu 85)

» Ajanseurantalomakkeiden jaadyttaminen/sulkeminen (sivu 86)

Yleiskatsaus ajanseurantalomakkeiden
jaadyttamiseen ja sulkemiseen

Kun ajanseurantalomake on hyvaksytty, siihen liittyvat tydvoimakustannukset
yleensa tarkastetaan ja laskutetaan sitten asiakkaalta, jolle tyo tehtiin. Ajanhallinta
ei suorita tata laskutustoimintoa nimenomaisesti, mutta se seuraa
ajanseurantalomakkeen tyokohteisiin liittyvia veloituskoodeja.

Veloituskoodi edustaa sisaista tai ulkoista asiakasta, jolta laskutetaan tydkohteen
kustannukset. Joissakin organisaatioissa toteutunutta aikaa kaytetaan
takaisinveloituksen tai laskutuksen tietoina. Kun tyokohde on annettu, toteutunut
aika kirjataan tyokohteeseen liittyen. Tama luo sisaiselta tai ulkoiselta asiakkaalta
laskutettavan kustannuksen.

Joissakin tapauksissa veloituskoodien maarittamiseen kaytetaan ohitussaantoja.
Esimerkiksi tietyn projektin tai tehtavan koko tydpanos voidaan maarittaa tietylle
veloituskoodille.

Lisatietoja veloituskoodeista ja ohitussaanndista on kohdassa Ajanhallinnan
maaritysopas.

Laskutusprosessin helpottamista varten Ajanhallinta tukee "laskutuksen
hyvaksyjien” maaritysta. Laskutuksen hyvaksyjan tehtavana on tarkastella
kustannuksia, jotka liittyvat ajan hyvaksyjien hyvaksymaan aikaan, ja sitten
valinnaisesti "jaadyttaa” ajanseurantalomakkeet, joiden kustannukset on otettu
huomioon. Kun laskutuksen hyvaksyja jaadyttaa ajanseurantalomakkeen, sen
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tilaksi tulee Jaadytetty eika ajanseurantalomakkeelle voi tehda myohempia
muutoksia.

Kun ajanseurantalomake on jaadytetty ja tietojen poiminta tai muu ulkoinen
vuorovaikutus on suoritettu (tai jos ajanseurantalomakkeen jaadytysvaihtoehtoa ei
kayteta), laskutuksen hyvaksyja sulkee Ajanhallinta:n prosessin viimeisessa
vaiheessa ajanseurantalomakkeen. Ajanseurantalomakkeen tilaksi paivitetaan
Suljettu ja lopulliset raportit voidaan luoda. Vain hyvaksytyt tai jaadytetyt
ajanseurantalomakkeet voidaan sulkea.

Ajan hyvaksyijien tapaan, jos resurssille on maaritetty useita laskutuksen hyvaksyjia
(kuten resurssiryhma), vain yhden laskutuksen hyvaksyjista on jaadytettava tai
suljettava resurssin ajanseurantalomakkeet.

Tassa osassa kuvataan menettelyt, jotka liittyvat maaritettyjen laskutuksen
hyvaksyjien tekemiin ajanseurantalomakkeiden jaadyttamisiin ja sulkemisiin.

Ajanseurantalomakkeiden
jaadyttaminen/sulkeminen
Ajanseurantalomakkeen jaadyttaminen tai sulkeminen:

1. Kirjaudu sisaan PPM:aan.

2. Valitse valikkopalkista Avaa > Ajanhallinta- > Ajanseurantalomakkeet
> Jaadyta/sulje ajanseurantalomakkeita.

Hae ajanseurantalomake lukittavaksi/suljettavaksi.
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Search for a Time Sheet to Freeze/Close

Search for a Time Sheet to Freeze/Close

Find Time Sheets By: Manager: a
@ Period Type: Weekly - Org Unit: &=l
Time Period: - Time Sheet Status: Approved -
_) Previous Time Periods to Show: | 1 Include Closed Time Sheets? () ves@ ng
Resource: a
SortBy: Resource - ! Ascending “‘Results Displayed Per Page: 50 *Max Rows: 500

@ Descending

3. Anna haku- ja lajitteluehdot.

Kentan nimi

(*pakollinen) Kuvaus

Hakuehto

Jaksotyyppi Kun tama asetus on valittuna, haku rajoittuu
(vaihtoehto sisiltaa ajanseurantalomakkeisiin, joiden ajanjakson
avattavan luettelon) tyyppi on valittu avattavasta luettelosta.

Jarjestelman kokoonpanosta riippuen luettelo voi
sisaltaa seuraavat:

« Viikoittain (joka viikko, alkaen oletuksena
maanantaina)

» Joka toinen viikko (kahden viikon valein,
alkaen oletuksena maanantaina; esimerkiksi
29.8.2010-11.9.2010 on kahden viikon jakso
elokuussa ja syyskuussa 2010)

» Puolikuukausittainen (kahdesti kuukaudessa,
jolloin ensimmainen ajanjakso paattyy aina
kuukauden 15. paivana; esimerkiksi syyskuun
2010 kaksi puolikuukausijaksoa ovat 1.9.2010-
15.9.2010 ja 16.9.2010-30.9.2010)

« Kuukausittain (jokainen taysi
kalenterikuukausi)

Ajanjakso Kaytdssa, kun Jakson tyyppi on valittu ja sille on
valittu arvo. Voit halutessasi valita tietyn
ajanjakson avattavasta luettelosta.
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Kentan nimi
(*pakollinen)

Edelliset naytettavat
ajanjaksot

(vaihtoehto sisaltaa
numeerisen kentan)

Resurssi
Esihenkilo

Organisaatioyksikkd

Ajanseurantalomakkeen
tila

Sisallyta suljetut
ajanseurantalomakkeet

Lajitteluehdot

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Ajanseurantalomakkeiden jaadyttaminen/sulkeminen

Kuvaus

Kun tama on valittu ja maaritetty, hakuehtoihin
sisallytetaan ajanseurantalomakkeet
maarittamiesi aiempien ajanjaksojen ajalta (seka
tamanhetkisen ajanjakson ajalta).

Rajoittaa haun valittujen resurssien
ajanseurantalomakkeisiin.

Rajoittaa haun valittujen esihenkildiden suorien
alaisten ajanseurantalomakkeisiin.

Rajoittaa haun valittujen organisaatioyksikdiden
ajanseurantalomakkeisiin.

Rajoittaa haun valittujen tilan omaaviin
ajanseurantalomakkeisiin. Jos haluat jaadyttaa
tai sulkea ajanseurantalomakkeen, sen tilan on
oltava Hyvaksytty.

Mahdollisuus sisallyttaa suljetut
ajanseurantalomakkeet hakuun.
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Kentan nimi
(*pakollinen) Kuvaus

Lajitteluperuste Parametri (sarake hakutuloksissa), jota kaytetaan
hakutulosten lajitteluun. Vaihtoehdot ovat
seuraavat:

» Resurssi. Hakuehtojen rajoittamana resurssit,
joiden ajanseurantalomakkeet voidaan
jaadyttaa tai sulkea.

» Ajanjakso - ajanseurantalomake # Linkit
ajanseurantalomakkeisiin, joissa on ajanjakson
ja ajanseurantalomakkeen numero (yksildllinen
yhdistelma).

o Esihenkilo. Resurssin esihenkilo.

» Tila. Hakuehdoissa maaritetty
Ajanseurantalomakkeen tila.

» Kokonaisaika. Tuntien tai paivien
kokonaismaara ajanseurantalomakkeessa
riippumatta hakuehdoista tai
ajanseurantalomakkeen hyvaksyjista.

o Kokonaiskustannukset. Kokonaisaikaan
liittyvat kustannukset.

Nouseva tai laskeva Nayttaa tulokset nousevassa tai laskevassa
jarjestyksessa.

*Sivua kohden naytetyt Sivulla naytettavien tulosten enimmaismaara
tulokset

*Riveja enintaan Kaikilla sivuilla naytettavien rivien
enimmaismaara.

4. Napsauta Haku.

Hae ajanseurantalomake lukittavaksi/suljettavaksi -sivu paivitetaan, ja sivun
ylareunaan lisataan Valitse lukittava/suljettava ajanseurantalomake -osiossa
nakyvat hakutulokset. Sarakeotsikot vastaavat Lajitteluperuste-asetuksia.
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Search for a Time Sheet to Freeze/Close

Export to Excel

Select a Time Sheet to Freeze/Close Showing 1to 1 of 1

Resowurce ¥  Time Period - Time Sheet = Manager Status Total Time Total Costs

7] Joseph Banks 1113-11513-1 Approved 15 (Hours) 0

Showing1to 1 0f1

Search for a Time Sheet to Freeze/Close

Find Time Sheets By: Manager: &
® period Type: Semi-Monthly ~ Org Unit: =]
Time Period: - Time Sheet Status:  Approved -
) Pprevious Time Periods to Show: | [ Include Closed Time Sheets? () ves @ HNo
Resource: &
SortBy: Resource v O Ascending ‘Results Displayed Per Page: 50 * Max Rows: 500

'@' Descending

Huomautus: Jos haluat tarkastella kustannustietoja
Kokonaiskustannukset-sarakkeessa, sinulla on oltava Nayta projektin,
ohjelman ja ajanseurantalomakkeen kustannustiedot -kayttdoikeudet.

5. Valitse kyseisen ajanseurantalomakkeen valintaruudut. (Valitse Valitse kaikki,
jos haluat valita kaikki ajanseurantalomakkeet.)

6. Jaadyta tai sulje ajanseurantalomakkeet.
» Jos haluat lukita ajanseurantalomakkeet, valitse Jaadyta.

Valittujen ajanseurantalomakkeiden ja kaikkien niiden
ajanseurantalomakkeiden rivien tilaksi tulee Lukittu, ja Hae
ajanseurantalomake lukittavaksi/suljettavaksi -sivu paivitetaan.

» Sulje ajanseurantalomakkeet valitsemalla Sulje.

Valittujen ajanseurantalomakkeiden ja kaikkien niiden
ajanseurantalomakkeen rivien tilaksi tulee Suljettu, ja Hae
ajanseurantalomake lukittavaksi/suljettavaksi -sivu paivitetaan.
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Ajanseurantalomakkeiden
lukitseminen

Kun lukitset ajanseurantalomakkeen, ajanseurantalomakkeelle ei voi tehda
muutoksia myohemmin. Tama on sama kuin ajanseurantalomakkeen
jaadyttaminen. Mutta toisin kuin ajanseurantalomakkeen jaadyttaminen, jonka voit
tehda vain, kun se on hyvaksytty, voit lukita ajanseurantalomakkeen, kunhan sita ei
ole peruutettu, jaadytetty tai suljettu.

Vaatimus

Sinun on taytettava seuraavat vaatimukset ennen ajanseurantalomakkeen

lukitsemista tai lukituksen avaamista:

e Ota ominaisuus kayttoon maarittamalla parametrin LOCK_TIMESHEET ENABLED arvoksi
true Jarjestelmanvalvojan hallintakonsolissa.

* Sinulla pitaa olla Lukitse ajanseurantalomake -kayttooikeudet.

Ajanseurantalomakkeen lukitseminen:

1. Valitse paavalikosta Avaa > Ajanhallinta > Ajanseurantalomakkeet > Lukitse
ajanseurantalomakkeita.

2. Anna Etsi ajanseurantalomake lukittavaksi -sivulla hakuehdot ja valitse Hae.
3. Valitse ajanseurantalomakkeet, jotka haluat lukita, ja valitse Lukitse.

Lukitut ajanseurantalomakkeet katoavat hakuluettelosta. Jokaisessa lukitussa
ajanseurantalomakkeessa on lukkokuvake.

Voit avata ajanseurantalomakkeen seuraavasti:

1. Valitse paavalikosta Avaa > Ajanhallinta > Ajanseurantalomakkeet > Poista
ajanseurantalomakkeitten lukitus.

2. Anna Etsi ajanseurantalomake lukittavaksi -sivulla hakuehdot ja valitse Hae.

3. Valitse ajanseurantalomakkeet, joista haluat poistaa lukituksen, ja valitse Avaa.
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Lukitsemattomat ajanseurantalomakkeet katoavat hakuluettelosta.
Lukitsemattomissa ajanseurantalomakkeissa ei enaa ole lukkokuvaketta.

Ajanseurantalomakkeen kirjausketju pitaa kirjaa siita, kuka lukitsi tai avasi
ajanseurantalomakkeen lukituksen milloinkin. Ajanseurantalomakkeen lukitseminen
tai lukituksen avaaminen ei muuta ajanseurantalomakkeen tilaa.

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3) Sivu 92 /105



Ajanhallinnan kayttoopas
TyoOvarausten luominen kayttajille

Tyovarausten luominen kayttajille

Esihenkilot tai suunnittelijat voivat valinnaisesti luoda tyovarauksia paketeille ja
muille tyokohteille, yhden kutakin tyokohdetta kohden seuraavien maarittamista
varten:
* Tiettyyn tyokohteeseen varattu aika.

Aika nakyy ajanseurantalomakkeissa arvioituina tunteina.
* Mitka resurssit (kayttajat) saavat kayttaa aikaa tydkohteen parissa.

* Veloituskoodi tai -koodit (suhteellisilla prosenttiosuuksilla), joita vastaan aika
voidaan laskuttaa.

Tydkohteen on oltava olemassa ennen sen tydvarauksen luomista ja maarittamista,
jotta esihenkilot tai suunnittelijat voivat verrata ajanseurantalomakkeeseen
annettua toteutunutta aikaa tyovarauksessa maaritettyyn aikaan, ja tama voi
vaikuttaa heidan hyvaksymispaatoksiinsa.

Huomautus:

* Projektien ja tehtavien tyovaraukset korvataan projekteille ja tehtaville
varatulla ajalla, kun Ajanhallinta ja Projektinhallinta integroidaan
projektiasetusten Kustannukset ja tydpanos -kaytannon avulla.

* Pyyntdjen tyovaraukset korvataan pyyntotyypeissa eritellyilla maaritetyilla
resursseilla (katso Kysynnanhallinnan maaritysopas).

» Suosittelemme vahvasti, etta et kayta tyovarauksia ohjelmille, projekteille,
tehtaville tai pyynndille, vaan vain paketeille ja muille kohteille tarpeen
mukaan.

Tassa osassa kuvataan seuraavat tydvarausten luomiseen ja hallintaan liittyvat
menettelyt:

e Tyodvarausten luominen (sivu 94)

e Aiemmin luotujen tydvarausten muokkaaminen, sulkeminen ja poistaminen (sivu
102)

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3) Sivu 93 /105



Ajanhallinnan kayttoopas
TyoOvarausten luominen kayttajille

Tyovarausten luominen

Tyovaraukset luodaan tietyille tyokohteille. Ennen tydvarauksen luomista
tyokohteen on oltava olemassa.

Huomautus: Jotta voit luoda tyovarauksia, sinulla on oltava Ajanhallinta:
Muokkaa tyovarauksia -kayttooikeudet.

Uuden tydvarauksen luominen:

1. Kirjaudu sisaan PPM:aan.

2. Valitse valikkopalkista Avaa > Ajanhallinta > Varaukset > Luo
varauksia.

Luo tydvarauksia -sivu avautuu.

Kaytettavissa olevia Tyokohdetyyppeja voivat olla seuraavat:

* Ohjelma

* Projekti

* Tehtava

* Pyynto

* Paketti

* Muut

* Ulkoiset tiedot (jos PPM-ajanseurantalomake on integroitu Agile

Manageriin)

Huomautus: Suosittelemme vahvasti, etta et kayta tydvarauksia ohjelmille,
projekteille, tehtaville tai pyynndille, vaan vain paketeille ja muille kohteille
tarpeen mukaan.
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3. (Valinnainen) Luo tyovarauksia -sivun tyokohteiden suodattimilla voit
rajoittaa tyokohdetyyppeihin liittyvissa automaattisen tdydennyksen
luetteloissa kaytettavissa olevien tyokohteiden kokoelmaa. Voit
myohemmin valita tietyt tyokohteet naista automaattisen taydennyksen
luetteloista.

Yleiset suodattimet -osion suodattimet koskevat kaikkia tyokohdetyyppeja ja
muiden osioiden suodattimet tiettyja tyokohdetyyppeja.

Jos esimerkiksi maaritat suodatusehdot Tyokohteiden suodattimet -osion
Yleiset suodattimet- ja Pyyntosuodattimet-aliosissa, Pyyda tyokohteita -
osaa koskevan automaattisen taydennyksen luettelon tyokohteiden joukko
rajoitetaan automaattisesti niihin, jotka tayttavat molemmat ehtojoukkosi, ja
muiden automaattisen taydennyksen luetteloiden tydokohteiden joukkoja
rajoittavat automaattisesti Yleiset suodattimet -ehdot.

Tayta Tyokohteiden suodattimet -osio haluamallasi tavalla seuraavan
taulukon tietojen avulla:

Kentan nimi Kuvaus
Yleiset suodattimet -osio

Muokattu viimeisen x Rajoittaa tyokohteiden luettelon niihin, joita on

paivan aikana muokattu maaritetyn paivien maaran aikana.

Luotu viimeisen x Rajoittaa tyokohteiden luettelon niihin, jotka on luotu
paivan aikana: maarittamasi paivien maaran aikana.

Sisallyta Suljetut Mahdollisuus sisallyttaa suljetut tyokohteet

tyokohteiden luetteloon. Suljettuihin tyokohteisiin
kuuluvat seuraavat:

o Suljetut pyynnot

» Tehtavat, jotka ovat valmiita ja joiden projekteihin
voi viela kirjata aikaa

» Suljetut paketit
Projektisuodattimet-osio 2. b

Projektin nimi Rajoittaa projektien luettelon niihin, joiden nimissa on
sisaltaa maarittamasi merkkijono.
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Kentan nimi

Projektiresurssi

Projektipaallikko

Aikataulutettu aloitus
alkaen

Aikataulutettu aloitus
viimeistaan
Aikataulutettu

valmistuminen
alkaen

Aikataulutettu
valmistuminen
viimeistaan

Kuvaus

Rajoittaa projektien luettelon niihin, joiden
osallistujaluettelossa on maarittamasi resurssi.
(Osallistujaluettelot sisaltavat projektin
henkildstdprofiilin resurssit, suoraan tydésuunnitelman
tehtaviin varatut resurssit ja yhteenvetotehtavien
omistajat.)

Rajoittaa projektien luettelon niihin, joissa on
maarittamasi projektipaallikko.

Rajoittaa projektien luettelon niihin, jotka alkavat
maarittamanasi paivana tai sita myohemmin.

Rajoittaa projektien luettelon niihin, jotka alkavat
maarittamanasi paivana tai sita aikaisemmin.

Rajoittaa projektien luettelon niihin, jotka paattyvat
maarittamanasi paivana tai sita myohemmin.

Rajoittaa projektien luettelon niihin, jotka paattyvat
maarittamanasi paivana tai sita aikaisemmin.

Pyyntosuodattimet-osio P

Pyyntotyyppi
Pyyntd maaritetty
kayttajalle:

Vain pyynnot, joiden
maaritettyyn
ryhmaan kuulun

Pyynnon resurssi

Vain pyynnot, joissa
olen resurssina

Rajoittaa pyyntojen luettelon pyyntoihin, joiden tyyppi
on maarittamasi.

Rajoittaa pyyntojen luettelon maarittamallesi
kayttajalle maaritettyihin pyyntoihin.

Jos asetuksena on Kylla, rajoittaa pyyntojen luettelon
pyyntdihin, joissa sina kuulut maaritettyihin ryhmiin.

Rajoittaa pyyntojen luettelon niihin, joiden
resurssiluettelot sisaltavat maarittamasi kayttajan.

Jos asetuksena on Kylla, rajaa pyyntojen luettelon
niihin, joiden resurssiluetteloihin sina sisallyt.
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Kentan nimi

Pyynto maaritetty
ryhmalle

Pyynnon numero

Kuvaus

Rajoittaa pyyntdjen luettelon pyyntoihin, joissa
kayttooikeusryhmien luettelosta on valittu "Pyynto
maaritetty ryhmalle”.

Rajoittaa pyynnot vain siihen, jolla on maaritetty
numero.

Tehtavasuodattimet-osio P. ¢

Tehtavan nimi
sisaltaa

Projekti

Tehtavatyyppi

Projektille maaritetty
resurssi

Tehtavan tila

Projektipaallikko

Aikataulutettu aloitus
alkaen

Aikataulutettu aloitus
viimeistaan
Aikataulutettu

valmistuminen
alkaen

Aikataulutettu
valmistuminen
viimeistaan

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin, joiden nimissa on
maarittamasi merkkijono.

Rajoittaa tehtavien luettelon maarittamasi projektin
tehtaviin. Projektilla on oltava tyosuunnitelma, ja
kayttajalla on oltava oikeudet kirjata aikaa projektiin
tai tehtaviin.

Rajoittaa luettelon tehtaviin tai yhteenvetotehtaviin tai
nayttaa molemmat.

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin tehtaviin, joille on
varattu maarittamasi resurssi.

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin tehtaviin, joiden tila
on tietynlainen.

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin tehtaviin, jotka
littyvat maarittamasi projektipaallikdon omaaviin
projekteihin.

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin tehtaviin, jotka
alkavat maarittamanasi paivana tai sita myohemmin.

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin tehtaviin, jotka
alkavat maarittamanasi paivana tai sita aikaisemmin.

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin tehtaviin, jotka
paattyvat maarittamanasi paivana tai sita
myohemmin.

Rajoittaa tehtavien luettelon niihin tehtaviin, jotka
paattyvat maarittamanasi paivana tai sita
aikaisemmin.

Pakettisuodattimet-osio
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Kentan nimi Kuvaus

Paketin tydnkulku Rajoittaa pakettien luettelon niihin, joiden tyonkulku
on maarittamasi.

Paketin numero Rajoittaa pakettien luettelon vain siihen, jonka
pakettinumero on maarittamasi.

Paketti maaritetty Rajoittaa pakettien luettelon paketteihin, joissa

ryhmalle kayttooikeusryhmien luettelosta on valittu "Paketti
maaritetty ryhmalle”.

Paketti maaritetty Rajoittaa pakettien luettelon antamallesi kayttajalle

kayttajalle maaritettyihin paketteihin.

a. Lisaprojektisuodattimena naytetaan vain projektit, jotka seuraavat aikaa projektitasolla.
b. Suosittelemme vahvasti, etta et kayta tydvarauksia projekteihin, tehtaviin tai pyyntaéihin.

c. Jos projektilla on tydsuunnitelma ja se seuraa aikaa projektitasolla, tehtavasuodatin
palauttaa ylimman tason yhteenvetotehtavat.

Lisatietoja suodatinjoukon Ajanhallinta muokkaamisesta on Ajanhallinnan

maaritysopas.

4. Kun olet maarittanyt suodattimet, jotka rajoittavat tyokohdetyyppien
automaattisen taydennyksen luetteloita, tayta Luo tyovarauksia -sivun
ylaosassa olevan tyovarausluettelon kentat.
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Kentan nimi

Tydkohteen
tyyppi

Tydkohde

Tyokohdesarja

Kuvaus

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Kuvaus

Tyokohdeluettelo maaraytyy Tyokohteen tyyppi -
kentan valinnan mukaan. Tydkohdetyypit (lihavoitu alla)
ja niiden tydkohteiden kuvaukset ovat seuraavat:

» Ohjelma. Luettelo ohjelmista Ohjelmanhallinta:ssa,
yksiloity nimella

» Projekti. Luettelo projekteista Projektinhallinta:ssa,
yksildity nimella

« Pyynto. Luettelo avoimista pyynnoista
Kysynnanhallinta:ssa, yksiloity pyyntdnumeroilla

» Paketti. Luettelo avoimista paketeista
Kayttoonottohallinta:ssa: yksiloity pakkauksen
numeroilla

» Tehtava. Luettelo tehtavista Projektinhallinta:ssa,
yksiloity nimella

« Muut. Luettelo sekalaisista tydkohteista, kuten
Kokoukset tai Loma

Tydkohteen nimi tai numero tyokohdetyypin perusteella
seuraavasti:

» ohjelmille ohjelman nimi

» projekteille projektin nimi

* pyynnaille pyynnon numero
» paketeille paketin numero

» tehtaville tehtavan nimi

» Jos kyseessa on sekalainen kohde, valinta kohteesta
Ajanhallinta, kuten Kokoukset tai Loma

Valittujen tyokohteiden tyokohdejoukko seuraavasti:
e pyynnon tyokohteille maaritetty pyyntotyyppi

» paketin tyokohteille paketin kayttama tyonkulku

» ohjelman tyokohteille ohjelma

» projektin ja tehtavan tyokohteille projekti

Annetun tyokohteen Kuvaus-kentan arvo lyhennettyna
50 merkkiin.
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Kentan nimi Kuvaus
Alkuperainen Kun taytat Luo tydvarauksia -sivun kenttia, tyokohteen
budjetti (tuntia) alkuperainen aika (kokonaisina tunteina tai tunnin

kymmenesosina), joka varataan (budjettiin).
Kun olet luonut tyovarauksen, tapahtuu seuraavaa:

e Tama arvo maaritetaan Nykyinen budjetti (tuntia) -
kenttaan, jota voit muokata myohemmin.

« Alkuperainen budjetti (tuntia) -kentasta tulee vain
luettavissa oleva kentta, joka sailyttaa automaattisesti
ja pysyvasti alkuperaisen arvonsa, joka on tarkea
mittari suunnittelun ja arvioinnin tarkkuuden
seurannassa.

Nykyinen budjetti  Tyhja, kunnes tydvaraus on luotu. Luodun tyovarauksen
(tuntia) osalta muokattava aika (kokonaisina tunteina tai tunnin
kymmenesosina), joka varataan (budjetille) tyokohteelle.

Normaali alennus  Jos kohdetta Ajanhallinta kaytetaan

(%) takaisinveloitustietojen keraamiseen, resurssien
kustannushinta voi poiketa normaalista hinnasta. Tassa
tapauksessa voit maarittaa ennalta neuvotellun
alennuksen. Normaalisti tama kentta on joko 0%
(normaali kustannushinta tai laskutusta ei suoriteta) tai
100% (ei veloitusta tasta tyokohteesta). Tata hintaa
voidaan kayttaa mukautetuissa laskelmissa, kun tietoja
poimitaan laskutus- tai talousjarjestelmaan.

Laskutusalennus  Kustannusten ylitykset edellyttavat joskus maksujen

(%) neuvottelemista uudelleen. Tama kentta maarittaa
laskutusta edeltavan alennuksen kaikelle tyokohteessa
tehdylle tyodlle. Jos esimerkiksi tietyn projektin
kustannukset ylittyivat 20 %, voidaan maarittaa 10 %:n
lisalaskutusalennus. Tata hintaa voidaan kayttaa
mukautetuissa laskelmissa, kun tietoja poimitaan
laskutus- tai talousjarjestelmaan.

5. Valitse Luo.

Tydvaraus luodaan ja Luodut tyovaraukset -sivu tulee nakyviin.

Tiedot-sarake lisdtaan oikealle. Sen kolme kuvaketta vasemmalta oikealle ovat
seuraavat:
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* Muistinpanot
* Resurssin kayttooikeus

¢ Kulukoodit

6. Avaa Tyovarausten huomautukset -sivu valitsemalla Tiedot-sarakkeessa
Huomautukset-kuvake.

a. Anna tiedot tekstialueelle ja valitse Lisaa jokaisen uuden muistiinpanon
kohdalla.

b. Tallenna kaikki muistiinpanot valitsemalla Valmis.

7. Valitse Tiedot-sarakkeessa Resurssin kayttooikeus -kuvake, jolloin
Tyovarauksen resurssien oikeustiedot -sivu tulee nakyviin.

Talla sivulla voit maarittaa tiettyja resursseja tyovaraukseen. Muut kayttajat
eivat voi kayttaa asiaankuuluvia tyokohteita.

a. Valitse Tydvarauksen resurssien oikeustiedot -sivulla Rajoita paasya alla
lueteltuihin resursseihin ja ryhmiin -valintaruutu.

b. Valitse resurssit Resurssi-luettelosta ja valitse Lisaa.
c. Valitse resurssiryhmat Ryhma-luettelosta ja valitse Lisaa.

d. Tallenna valinnat valitsemalla Valmis.

8. Valitse Tiedot-sarakkeessa Veloituskoodit-kuvake, jolloin
Tyovarauksen veloituskoodin tiedot -sivu tulee nakyviin.

Talla sivulla voit maarittaa veloituskoodit, joita kaytetaan tydkohdetta vastaan
laskutetulle ajalle. Talla sivulla maaritetaan myos prosenttijakauma, jota
kaytetaan laskettujen kokonaiskustannusten jakamiseen eri veloituskoodien
kesken. Veloituskoodeja kaytetaan, kun tyokohde lisataan
ajanseurantalomakkeeseen. Jotta voit maarittaa veloituskoodeja, sinun on
kuuluttava kayttdoikeusryhmaan, joka sallii kaikkien veloituskoodien tai
tiettyjen veloituskoodien kayton.

a. Tayta Tyodvarauksen veloituskoodin tiedot -sivulla Salli kayttajan paivittaa
veloituskoodit -valintaruutu ja maarita, voivatko kayttajat paivittaa

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3) Sivu 101 /105



Ajanhallinnan kayttoopas
TyoOvarausten luominen kayttajille

veloituskoodijoukon.

Huomautus: Jos PPM -esiintyma tukee useita kielia, kayttajan luoma
veloituskoodi maaritetaan kayttajan kirjautumisen yhteydessa
valitsemalla kielella (kayttajan istunnon kieli). Kun veloituskoodi on luotu,
sitd voidaan muokata vain sen maarityskielella. Lisatietoja on kohdassa
Monikielinen kayttoliittymaopas.

b. Tayta Veloituskoodit ovat pakollisia ajanseurantalomakkeissa -
valintaruutu ilmaistaksesi, onko taman tydvarauksen veloituskoodit
annettava ajanseurantalomakkeisiin.

c. Jos haluat lisata veloituskoodin, valitse koodi Veloituskoodi-luettelosta ja
valitse Lisaa.

d. Tama lisaa veloituskoodin Veloituskoodit-osan luetteloon.

e. Maarita tassa osassa kunkin koodin Veloitusprosentti-kentta. Voit
maarittaa prosenttiosuudet prosentin kymmenesosaan. Arvojen on oltava
yhteensa 100 %.

f. Tallenna valinnat valitsemalla Valmis.

9. Jos haluat tallentaa taman tyovarauksen luomatta lisaa tyovarauksia, valitse
Luodut tydvaraukset -sivulla Valmis.

Jos haluat lisata tydvarauksia, valitse Luo varauksia ja jatka vaiheeseen 10.

10. Luo lisda tyovarauksia toistamalla vaiheet 3-9. Jos tyhjien rivien maara ei riita,
anna tarvittavien lisarivien maara Uudet varaukset -kenttaan ja valitse Lisaa.
Tama lisaa osioon maaritetyn maaran riveja.

Aiemmin luotujen tyovarausten
muokkaaminen, sulkeminen ja poistaminen

Voit muokata, sulkea ja poistaa tydvarauksia seuraavasti:

Huomautus: Jos haluat sulkea tai poistaa tyovarauksia, joita et ole luonut,
sinulla on oltava ajanhallinta: Muokkaa kaikkia tyovarauksia -kayttooikeudet.
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1. Kirjaudu sisaan PPM:aan.

2. Valitse valikkopalkista Avaa > Ajanhallinta > Varaukset > Hae

varauksia.

Hae tydvarauksia -sivu tulee nakyviin.

Search Work Allocations

[esron ] [“comer |

Search Information

Work Item Type: -

Work Item Set: i

Work Item:

Restricted To: &

Charge Code;

Creation Date From: iy To:

ActualiBudget Over: %

Include Closed? Drves Ono
Sort By: Work tem Type » (DAscending

@Descending

*Results Displayed Per Page:; 50

3. Anna Hae tyovarauksia -sivulla haku- ja lajitteluehdot.

Kentan nimi

Clear Fields

[esron ] [amer |

(*pakollinen) Kuvaus

Hakuehto

Tyokohteen Rajoittaa haun yhden tydokohdetyypin tyovarauksiin.
tyyppi

Tyokohdesarja Rajoittaa haun tietyn tyokohdesarjan tydvarauksiin.

Tyokohde Rajoittaa haun tietyn tyokohteen tyovarauksiin. Tama
palauttaa enintaan yhden tydvarauksen.

Rajoitettu Rajoittaa haun tydvarauksiin, jotka on rajoitettu tiettyyn
resurssiin.

Veloituskoodi Rajoittaa haun tyovarauksiin, jotka on linkitetty tiettyyn

veloituskoodiin.
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Kentan nimi
(*pakollinen)

Luontipaiva
alkaen

]Ja
->

Todellinen/
budjetti ylitetty

Sisallyta Suljetut
Lajitteluehdot

Lajitteluperuste

Nouseva tai
laskeva

*Naytettavien
rivien
enimmaismaara

. Napsauta Haku.

Ajanhallinnan kayttoopas
TyoOvarausten luominen kayttajille

Kuvaus

Rajoittaa haun tydvarauksiin, jotka on luotu tietylla
paivamaaraalueella.

Rajoittaa haun tydvarauksiin, joiden toteutuneiden tuntien
suhde nyKkyisiin budjetoituihin tunteihin on suurempi kuin
maarittamasi prosenttiosuus.

Mahdollisuus sisallyttaa suljetut tyovaraukset hakuun.

Parametri, jota kaytetaan hakutulosten lajitteluun.
Vaihtoehdot ovat seuraavat:

» Tyokohteen tyyppi

» Tyokohdesarja

e Tyokohde

» Alkuperainen budjetti (tunnit)
« Nykyinen budijetti (h)

Nayttaa tulokset nousevassa tai laskevassa
jarjestyksessa.

Sivulla naytettavien tulosten enimmaismaara

Hakuehtoja vastaavat tydvaraukset nakyvat Tydvarauksen hakutulokset -

sivulla. Sarakeotsikot sisaltavat Lajitteluperuste-asetukset.

. Muokkaa, poista tai sulje tyovarauksia.

Huomautus: Al3 yritd suorittaa mitddn seuraavien toimintojen yhdistelmaa

samanaikaisesti.
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» Jos haluat muokata tyovarauksia, valitse vasemmanpuoleisimman sarakkeen
yhden tai useamman tyévarauksen valintaruudut (jos haluat paivittaa kaikki
naytetyt tyovaraukset, valitse Valitse kaikki) ja valitse sitten Muokkaa.

Muokkaa tydvarauksia -sivu avautuu. Muokkaa sivua haluamallasi tavalla ja
valitse Valmis. Lisatietoja kentista on kohdassa Tyovarausten luominen (sivu
94).

» Jos haluat poistaa tyovarauksia, valitse poistettavat varaukset kayttamalla
Poista-sarakkeen valintaruutuja ja valitse sitten Poista. Tydvaraukset, joihin
on kirjattu aikaa, nakyvat kaytossa olevina, eika niita voi poistaa.

* Jos haluat sulkea tydvarauksia, valitse suljettavat varaukset kayttamalla
Sulje-sarakkeen valintaruutuja ja valitse sitten Sulje.

6. Valitse Tyovarauksen hakutulokset -sivulla Valmis.
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