Brugervejledning til mTIME
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Brugersupport
Du kan fa hjzelp til registrering i mTIME ved at kontakte hr@digmin.dk.


mailto:hr@digmin.dk

Nar du abner mTIME

Du abner mTIME via link pa intranettet eller via felgende link: mTIME - Registreringer Skema (sitad.dk). Vi
anbefaler, at du dbner i enten Chroome eller Edge. Fgj mTIME til din foretrukne, sa du altid har let adgang.

F@rste gang, du abner mTIME, ser du nedenstaende skaermbillede. Pa kalenderen kan du skifte mellem
maneder og ar. Du kan vaelge, om du vil have vist i billedet for enten en maned, uge eller dag.

Registreringer = Skema
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Uge Ma Ti On To Fr La Sp

Navn: Lena Petersen

Skema <

Fravaer

Fravaersoversigt

OPGORELSE

I

Oversigt

Sadan veelger du fraveersaktiviteter

Det er individuelt hvilke aktiviteter, der bliver vist i billedet. Du kan tilpasse dine viste aktiviteter, sa de
passer til dig. Pa knappen “vaelg aktivitet” kan du tilfgje de fraveersaktiviteter, som er relevante for dig. Nar
du har tilfgjet et flueben, kan du blot trykke pa krydset i hgjre hjgrne

Filter Fra dato Sog
Navn Valg

10801, Drift og rddgivning

]

I* 90000, Fraveer
90001, Afspadsering 1 til 1

90002, Overfart flex

8 00

90003, Samtidighedsferie

90030, Ferie uden lpn

90035, Lante feridage

90040, Overfert ferie

90050, Overfart sarlige feriedage
90070, Barns 1. sygedag

90080, Barns 2. sygedag

90090, Gaet syg hjem

90110, Arbejdsskade

90120, Graviditetsbetinget sygdom
90130, Delvis sygefraveer, nedsat tid
90140, Omsorgsdage gl.

90150, Omsorgsdage ny

90160, Barsel m. lon

] 00000 O0O0o0o0ooolo

Du kan altid tilfgje eller fravaelge de fraveersaktiviteter, du far brug for.


https://mtime-digmin.prod.sitad.dk/Registration

Sadan registrerer du i mTIME

Veaelg den dag du vil tidsregistrere pa ved at klikke direkte i de relevante indtastningsfelter i skemaet.

Din dagsnorm er 7,4 timer, det gaelder uanset, hvornar pa dagen du arbejder. Har du som chef eller
konsulent 39/11-ordningen, vil din dagsnorm veere 7,8 timer.

Alle registreringer af fravaer og merarbejde sker i hundrededele, saledes at en arbejdstid pa 37 timer om
ugen svarer til en dagsnorm pa 7,4 timer (7 timer og 24 minutter). Registrering af afvigelser fra dagsnormen
kan dog registreres lidt anderledes, se nedenfor.

Registrering af fravaer
Du skal registrere fravaer i mTIME og angive relevant fravaerskategori ud fra fraveeret.
Registrering af afvigelser fra dagsnormen

mTIME udfylder automatisk din dagsnorm hver aften. Afviger din arbejdstid fra dagsnormen med +/- 30
min., skal du korrigere arbejdstiden den pagaeldende dag. Det er op til dig selv, om du vil registrere

afvigelsen i hundrededel eller afrunde til naeermeste hele eller halve time. En halv times +/- kan fx bade
registreres som 7,9 timer eller som 8,0 timer.

Du vil altid kunne andre i registreringen, safremt der er afvigelser fra det, som systemet har registret.

September 2024 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
Komme/ga-tid A A A A S R T A A A S R A A S A A R
Difference

+ 10000 - Faglige aktiviteter

10100 - Arbejdstid 7,40 7,40 7,40 7,40 7,40 7,40 7,407,40/7,40 7,40 8,00 6,0
» 90000 - Fraveer

Tidsforbrug i alt 7,40 7,40 7,40 7,40 7,40 7,40 7,40 7,40 7,40 7,40 8,00 6,00 7,40
Daglig arbejdstid 7,40 7,40 7,40 7,40 7,40 7,40 7,40 7,40/7,40 7,40 7,407,40 7,40 7,40
Difference (tidsforbrug - arbejdstid) 0,60 -1,40 -7,40-

Registrering af pdlagt merarbejde

Hvis afvigelsen fra dagsnormen skyldes merarbejde skal du ogsa udfylde feltet “palagt merarbejde” med de
timer, du har aftalt med din chef (se arbejdstidsreglerne for nsermere om merarbejde).

Der kan veere situationer, hvor der er forskel pa den registrerede arbejdstid og det registrerede
merarbejde.



November 2024 1 2|3 | 4|56 |7 |8
Komme/ga-tid AR A A AR A A S
Difference
w* 10000 - Faglige aktiviteter

10100 - Arbejdstid 10,00 7,40 8,00 5,50 8,00(7,40
* 90000 - Fravaer

S0001 - Afspadsering 1 til 1

90003 - Samtidighedsferie

90020 - Seerlige feriedage

90030 - Ferie uden l@n

50035 - Lante feriedage

S0040 - Overfart ferie

90060 - Sygdom
Tidsforbrug i alt 10,00 7,40 8,00 5,50 8,00 7,40
Diaglig arbejdstid 7,40 7,40 7,40 740 740 740

* Overtime - Overarbejdeftillzzgsydelser
01 - Pélagt merarbejde

Der skal fremga en note i kommentarfeltet, som beskriver arten af det palagte merarbejde. Det kan fx vaere
aktindsigt, lovforslag, handakt, tjenesterejse eller lignende.

Difference (tidsforbrug - arbejdstid)

w 10000 - Faglige aktiviteter

Oversigt
10100 - Arbejdstid 10,01 7,40 8,00 950 800 7,40
Rapportgenerering [ —
» KOMMENTAR (15/300) hd 50001 - Afspadsering 1 til 1
agtesag til M %0003 - samtidighedsferie

S0020 - Szerlige feriedage
%0030 - Ferie uden lan
50035 - Lénte feriedage
90040 - Qverfert ferie
90060 - Sygdom

Tidsforbrugi alt 10,00 7,40 B,00 9,50 8,00 7,40
Daglig arbejdstid 7,40 740 7,40 7,40 7,40 7,40
Difference (tidsforbrug - arbejdstid) 2,60 0,60 2,10 0,60

* Qvertime - Overarbejde/tillazgsydelser

071 - Palagt merarbejde AT

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

mTIME gemmer automatisk dine indtastninger i registreringsbilledet, nar du har forladt den celle, du har
skrevet i.

Honorering af palagt merarbejde

Alt palagt merarbejde forudsaettes enten beordret/aftalt eller tjenstligt begrundet. Som udgangspunkt skal
godkendt merarbejde afspadseres, men kan ogsa udbetales efter aftale med din chef.



Som fuldmaegtig skal du efter hvert kvartal (marts, juni, september og december) sammen med din chef
tage stilling til eventuelt palagt merarbejde i kvartalet. mTIME fratraekker selv radighedsforpligtelsen pa 20
timer.

Som HK’er skal der tages stilling til overfgrsel eller udbetaling hver maned.
| begge tilfeelde tilleegges 50 % bade ved udbetaling og ved overfgrsel til afspadsering.

Manuel Overforsel

Titel Fra konto i Til konto Vaerdi Faktor Total Beregnet
o/m arbejde til afspadsering Palagt merarbejde (Timer) Afspadsering (Timer) 55.00 x15= 82,50 82,50
Udbetaling af o/m arbejde Palagt merarbejde (Timer) Udbetaling af o/m arbejde (Timer) 2829 x1= 28,29 28,29

Overfgrsel til afspadsering: Du skal registrere det antal timer, du skal have overfgrt til afspadsering i feltet,
"o/m arbejde til afspadsering”. Du vil se, at mTIME tilleegger timerne 50%, saledes at timerne bliver justeret
inkl. 50% i kolonnen

Udbetaling: Du skal registrere det antal timer, du skal have udbetalt, i feltet “udbetaling af o/m arbejde”.
Disse timer vil i Idnsystemet blive tillagt 50%, saledes at du blot skal anfgre det faktiske antal timer.

Sadan godkender du din opggrelse i mTIME

Du skal godkende dine tidsregistreringer efter hver maned. Det er vigtigt, at din manedsopggrelse er
godkendt senest den 5. i den efterfglgende maned, sa din chef kan na at godkende eventuelle
indberetninger til Ipnsystemet.

1. Klik pa "oversigt” under opggrelse i venstre side

Registreringer Skema

O [sep ~ | 2024 v 0 Periode

Uge Ma Ti On To Fr Lo Se € Maned ~ <3 Veelg aktivitet
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FAVORITTER v » 10000 - Faglige aktiviteter

Klik pa en stjerne, for at tilfaje en menu || ¥ 20000 Fravaer
Tidsforbrug i alt 10,0(8,00 7,40 9,50 7,40

Daglig arbejdstid 7,40 7,40 7,40 7,40 7,40

til faveritlisten

» KOMMENTAR (0/300) >

= Difference (tidsforbrug - arbejdstid) 2,60 0,60 2,10
v

HEE S w Qvertime - Overarbejde/tilleegsydelser

Skema > 01 - Palagt merarbejde 2,60 0,60 2,10

Fraveer

I

OPGO@RELSE

Dversigt

2.  @verst kan du vaelge den maned, du skal godkende. Du godkender din opggrelse ved at trykke pa
"godkendelse af opggrelse”.
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I
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€ 09-2024 >

Medarbejderliste (September 2024)
Vis som
O Admin @ Medarbejder

Medarbejder

21- Organisation

Medarbejderinformation

Godkendelse af opgerelse ) Pamind medarbejder

Timeseddel

P-leder

1 September 2024 - 30 September 2024 _

Nar du har godkendst, er dine tidsregistreringer last for pagaldende maned, og de kan kun genabnes af
administrator eller din chef.

| blokken "medarbejderinformation” kan du fa et overblik over dine data.

Vis log

Medarbejder information

Godkendelse af opgerelse  Pamind medarbejder  Vis log
1 Juni 2023 - 30 juni 2023 - v
P-leder CPR-Nummer Lennummer
Kontor Hprer til ansettelsesvillar
Organiz=stion -
Godkendt farste gang den Godkendt farste gang af Sidste godkendte dato
21-05-2022
. . . o o
| den naeste blok kan du se dine registreringer den pageldende maned.
Registreringer
Vis detaljer
Uge 26 27 28 29
Tor | Fre | Ler |Sen|Man Tir Ons| Tor | Fre Ler |Sen Man Tir |Ons Tor | Fre |Ler Sen|Man Tir |Ons Tor Fre Ler Sen Man Tir Ons| Tor | Fre | Ler Total
Juli 2021 1 213 |4 |5 |6 |7 (8|9 (1011|1213 |14 |15(16|17|18 (192021 |22 23 (24 |25|26|27|28|29|30|3
O Komme/ga-tid
O Difference
O Tidsforbrug i alt
(o] jeg\ig arl;n’:j:;\s:i-; 7,40 7,40 7,40 7,40 7,40 (7,40 7,40 7,40(7,40 (7,40 (7,40 7,40 7.40 7,40 (7,40 7,40 7,40 162,80
O Difference (tidsforbi-7.40-7.40 -7.40-7.40-7.4 -162,80
arbejde/t
Q01 - Palagt me




Ferie

2024
+ Aug Sep Okt
Optjening 2,12 2,08
Forbrug > 2,00
Saldo @ > 8,64 10,72 12,80

Saldo til udleb ©

14,88

2025

Jan

1040

Feb

12,48 1

Mar Apr
2,08 2,08
4,56 16,64

Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec
2,08 2,08 2,08 212 2,08 2,08 2,08 2,08
18,72 20,80 22,88 25,00 27,08 29,16 31,24 3332
25,00

Nar du godkender din manedsopggrelse far du tildelt 2,08 samtidighedsferiedage (2,12 i august). | skemaet

"Ferie” kan du Igbende orientere dig om optjent og forbrugt ferie.

| december méaned afsluttes feriearets afholdelsesperiode, hvor din ”saldo til udlgb” skal opggres. Der kan
overfgres maximalt 5,99 samtidighedsferiedage til efterfglgende feriedr — se nedenstaende eksempel.

Manuel Overfarsel

Titel

Forleengelse af samtidighedsferie

Hvis du har optjent mere end 20 feriedage i perioden september 2022 til og med
august 2023, kan du overfere op til 5 feriedage. Der geelder saerlige regler, hvis

du har en feriehindring.

Udbetaling af samtidighedsferie

Du kan kun f& udbetalt op til 5 feriedage af din saldo til udlgb, hvis du har

optjent mere end 20 dages ferie fra 1. september 2022 til 31. august 2023 hos

nuvarende eller tidligere arbejdsgiver.

Fra k

Samtidighedsferie
(Dage)

Samtidighedsferie

onto [l

(Dage)

Til konto Vardi Faktor Total Beregnet

Samtidighedsferie x1= 3,64 3,64
3,64

(Dage)

Udbetaling af x1= 0,00
0,00

restferie (Dage)

Opgerelse

Vis mere »

(dage) (dage)

Startsaldo 16,72

(timer)

(dage)

(dage)

(timer)

samtidighedsferie Saerlige feriedage Afspadsering Sygdom Barnsyg Overfert flex Ferie ulen Palagt merarbejde Udbetaling af o/m arbejde Ferie Fridage

(dage)

Lante feriedage

(timer) (timer) (dage) (dage) (dage)

29,25

Tildel
Lebende
Overfarsel
Fra manuel
Til manuel

Initialisering

slutsaldo 16,72 4,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

29,25 0.,00( 0,00 0,00 0,00

| den sidste blok kan du se saldi over samtidighedsferie, saerlige feriedage mv. Tidsregistreringen fra sidste
maned skal vaere godkendt, for at opgg@relsesbilledet ovenfor er korrekt.




