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Brugersupport 
Du kan få hjælp til registrering i mTIME ved at kontakte hr@digmin.dk 

  

mailto:hr@digmin.dk


Når du åbner mTIME 
Du åbner mTIME via link på intranettet eller via følgende link: https://mtime-im.prod.sitad.dk. Vi anbefaler, 

at du åbner i enten Chroome eller Edge, da den nye visning ikke er tilgængelig i Explorer endnu. Føj mTIME 

til din foretrukne, så du altid har let adgang. 

Første gang du åbner mTIME ser du nedenstående skærmbillede. På kalenderen kan du skifte mellem 

måneder og år. Du kan vælge om du vil have vist i billedet for enten en måned, uge eller dag.  

 

Sådan vælger du fraværsaktiviteter 
Det er individuelt hvilke aktiviteter, der bliver vist i billedet. Du kan tilpasse dine viste aktiviteter, så de 

passer til dig. På knappen ”vælg aktivitet” kan du tilføje de fraværsaktiviteter, som er relevante for dig. Når 

du har tilføjet et flueben, kan du blot trykke på krydset i højre hjørne 

 

Du kan altid tilføje eller fravælge, de fraværsaktiviteter du får brug for. 

https://mtime-im.prod.sitad.dk/


Sådan registrerer du i mTIME 
Vælg den dag du vil tidsregistrere på ved enten at klikke direkte i de relevante indtastningsfelter i skemaet. 

Derudover skal du registrere alt fravær. 

Alle registreringer sker i hundrededele, således at en dagsnorm på 7 timer og 30 minutter skal registreres 

som 7,5 timer. 

Du kan rette i dine indtastninger ved at overskrive de tidsangivelser, du tidligere har indtastet. 

 

mTIME gemmer automatisk dine indtastninger i registreringsbilledet, når du har forladt den celle du har 

skrevet i. 

Sygdom  
Ved sygdom er det vigtigt, at du både registrerer arbejdstid og sygdom i mTIME, da systemet ellers ikke kan 

håndtere, at der skal udbetales løn under sygdom. 

 

Særlige feriedage 
Du optjener særlige feriedage i kalenderåret, som tildeles 1. maj det efterfølgende år. Når du afholder de 

optjente dage, skal du både registrere timerne i arbejdstid og under særlige feriedage. 

Sådan godkender du din opgørelse i mTIME 
Du skal godkende dine tidsregistreringer efter afslutningen af hver måned. Det er vigtigt, at din 

månedsopgørelse er godkendt senest den 5. i den efterfølgende måned, således at din chef kan nå at 

godkende de indtastede timer. 

1. Klik på ”oversigt” under opgørelse i venstre side 



 

2. Øverst kan du vælge den måned, du skal godkende. Du godkender din opgørelse ved at trykke på 

”godkendelse af opgørelse”. 

 

Når du har godkendt, er dine tidsregistreringer låst for pågældende måned, og de kan kun genåbnes af 

administrator eller din chef. 

I blokken ”medarbejderinformation” kan du få et overblik over dine data.  



 

I den næste blok kan du se dine registreringer den pågældende måned. 

 

 

I den sidste blok kan du se saldi over dine arbejdstimer, sygdom mv. 

Tidsregistreringen fra forrige måned skal være godkendt, for at opgørelsesbilledet ovenfor er korrekt. 


