MTIME — Quickguide til medarbejdere i EM

Alle ansatte skal dagligt registrere deres arbejdstid og deres ferie, sygdom m.v.

Tidsregistreringen er din, din ledelses og Koncern HR’s retvisende billede af din faglige
arbejdstid samt af din ferie og andet fraveer.

Med denne lille guide far du en hurtig indfgring i mTIME.
Hvis du har spgrgsmal, som guiden ikke besvarer, er du

. EM'DEPTRA .“.edlrquerm‘erugt Ger.'.'eje
velkommen til at kontakte Koncern HR, koncernhr@em.dk

AnsatiEM | « Ministeriet | ~ Ministerbetjening | ~

Link til mTIME DU ER HER: FORSIDE | GENVEJE
Du finder linket til vores tidsregistreringssystem mTIME
pa forsiden af dit intranet (evt. under “genveje”) —

og da vi har Single Sign On, er du allerede logget ind,
nar du logger pa din pc. > Kantinemenu

Genveje

> mTIME
Sadan ser det ud pa Deptra, departementets intranet:

> IndFak og RE|SUD2

} Infomedia
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Inden du kan tidsregistrere — valg af ydelser/aktiviteter _

Inden du kan tidsregistrere i mTIME, skal du vaelge, hvilke ydelser du vil kunne ~ Registreringer  skema
tidsregistrere pa. Tal evt. med dine kollegaer om, hvilke ydelser der bruges i
omradet/centret.

L T i | 2030 ) | Perisde ldned Veelg formd

Uge Ma Ti Om To Ffr Lo So

Perndlle Rubjerg Olsen

S,
Nar du skal tilfgje nye ydelser pa dit registreringsbillede, skal du klikke pa P R R ARy
knappen gverst i registreringsbilledet for at komme hen til siden, hvor du kan b e PP
veelge sager og ydelser. Denne knap kan have forskellig titel i de enkelte I e [t .
styrelser, fx "Vaelg formal”, "Veaelg ydelse/sag” eller "vaelg alias”. —— Pt e ]

REGISTRERINGER 'U
Der fremkommer nu en liste over alle de ydelser/sager, der kan tids- Sceme e
registreres pa. Saet flueben i de hvide bokse ud for de ydelser, du vil tids- v 5
registrere pa. De valgte ydelser/sager er sa i dit registreringsbillede. “'mr -

R
Sadan tidsregistrerer du . —
Du kan nu udfylde din tidsregistrering ved at skrive antal timer ud forde _>—" '
relevante ydelser i dit registreringsbillede (husk at sta pa “Skema” i menu- )
oversigten til venstre i dit billede). il ceeebe Fre 5en | $28 50 -
Du br tidsregistrere dagligt. T R
- 11, honomiske srokturer
Fraveerstyperne “Samtidighedsferie”, ”Seerlige feriedage” og ”Sygdom” o oo o s g g
fremgar automatisk i dit registrerings- og opggrelsesbillede. P T =
Hvis du har brug for andre fraveerstyper — fx "Barns 1. og 2. sygedag” — vaelges (S -
disse pa samme made (nederst i listen over ydelser). 00, o s o0 o i 0
111002, Forscingspanmark 5

Du kan altid senere ga ind og veelge flere ydelser og flere fraveerstyper, eller i s o o et =
vaelge dem fra, du ikke laengere bruger. e s e =
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Sadan veaelger du visning og tidsregistrerer

Nu har du valgt sag/ydelse - og din mTime ser nu sadan ud.

Du veelger maned og ar for den tid, du skal registrere, med
pilen over kalenderen.

Du kan veelge "perioden”, du vil have vist, ved at skifte visning

mellem hhv. dag, uge eller maned.

Nu kan du registrere de timer, du har brugt pa en bestemt
sag/ydelse. Du kan fglge med i hvor mange timer, du har
brugt pa sagen/ydelsen i den pagaldende periode i den
grenne sgjle lengst til hgjre.

Dit tidsforbrug og din daglige arbejdstid kan du se nederst i
registreringsbilledet. Tjek at din daglige arbejdstid er sat
korrekt op.

Hvis din daglige arbejdstid skal endres, skal du kontakte
Koncern HR, koncernhr@em.dk
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Registreringer Skema
0l v [2023 - d Periade
Uge Ma Ti On Ta Fr La Sa .‘-. Uge s .’ '||||'E|B fﬂrmél
2 Uge 27
Mavn: Pernille Rubjerg Olsen
7 Ower- undertid (uden.. 7-7-2023 : 165,15 Man Tir Omns Tor Fre Ler Sen Toral
2 5 26 o 3 Juli 2023 3 | 4| 5|6 T & 9

Kemme/Gatid A A A R R

DIHEFEI’ e
ol KOMMENTAR (0/500) > = 1190 - Projekeer (KHR]

Skema > 11906000000 - Frojekter

1190605000 - Dataindsamling KFST

- 119060710000 - Bvrige starre opgaver (ressortomiaegn
Frawvaer
11906020000 - Interns wdvik ngsopgaver i Koncern H

Fraveersoversigt
E - e
N 906030000 - Implementering af Szatens HR system

OPG@RELSE v 11906120000 - GOPR-arbejde

Oversigt ¥ 1199 - Generel administration og ledelse (KHR) 43,50
STATISTIK o » B002 - Indirskee tid
B00201000 - Interne kurser

Rapportgenerering
. g o 800202000 - Eksterne kurser

Standardrapporter 800204000 - Medarbejderarrangementer
Tildel statistik w 0002 - Fravaer
990203000 - Serlige feriedage
PLEDER L) = B E

990207000 - Sygdom
Rettigheder

990224000 - Samtidighedsferie
Tidsforbrug i alt 11,0010,5010,5C11,5( 43,50

Daglig arbajdstid 7.50(7.50 7.5 507,00 37,00
7,00 6,50

3.50 3.00 3,00 4,00-7.00 5,50

Difference (Tidsforbrug - Arbejdstid) 3,50 3,00 3.0

Onver- undertid (uden gvre arbejdstid)


mailto:koncernhr@em.dk

Sadan godkender du din tidsregistrering

| Opgerelse | Oversige ‘

BT o coe
Godkendelse af manedsopggrelse - 'I ,x._,__:}_._
Du skal afslutte og godkende din tidsregistrering ved e e
manedens udgang. Dette ggr du pa opggrelsesbilledet, som w B
du kommer ind pa ved at klikke pa "Oversigt” under = iy M
"Opggrelse” i menu-oversigten til venstre i dit billede Ny o <o
Her kan du se en oversigt over dit tidsforbrug i den forgangne R i Wmesterg fov e
maned.
Nar du har sikret dig, at dine registreringer er korrekte, skal —_— =
du klikke p& "Godkendelse af opggrelse”. — T

Nar du godkender opggrelsen, kan du ikke la&engere sendre e
dine registreringer, som nu kun kan abnes af din e
personaleleder eller Koncern HR.

Din personaleleder kan nu se, at du har godkendt, og kan sa
tjekke og godkende din manedsopggrelse.
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Medarbejder information

Gendben Vs log

o . . i 2023. 3 Junt 2023 . erails unfers Qe (PR OEF 0

Hvad kan du se pa dit opggrelsesbillede? e F—

| opgorelsesbilledet kan du se en oversigt over dit tidsforbrug - e e

for den Valgte méned_ Lok farba gars San aciart forvegen o minn iRk e ke

Fleks/Over-undertid per dags dato kan du se yderst til hgjre ey

. . . Registreringer

under "Medarbejder information” / —

Manedens registreringer kan du se under ”"Registreringer” » . 2 - : . - .i- _i- "

Under “Ferie” kan du se en prognose over, hvad du optjener af E : =

ferie 16 maneder frem i tiden. Vi har skrevet lidt mere seerligt T : : : : ==

om ferie-opggrelse og ferie-overfgrsel pa naeste side. T R T TTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTmmTm T O o m e m T
Under "Opgorelse” kan du se en oversigt over dine fravaers- i dnd e e e e e e B
saldi i timer. Fravaers-saldi er fx fleks, ferie og sygdom. | ,,;w’ '

SAMTIDIGHEDSFERIE, SZARLIGE FERIEDAGE og OMSORGSDAGE i caer

opggres dog i dage! Tryk pa “Vis mere”, hvis du ikke kan se alle s AAAAAA LALLMV A LALALVLMLVAV LRV VLV MMM
dine forskellige fravaers-typer. —> Opggrelse

Vaer opmaerksom p3, at dine start-saldi her genereres pa ”“':IL e T |

baggrund af seneste godkendte maneds-opggrelse. Hvis du

ikke har godkendt seneste maneds-opggrelse, kan dine saldi - - - -

derfor veere ukorrekte. catana s
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Seerligt vedr. ferie og ferieoverfgrsel ved feriears udlgb

Ved arsskifte skal du som udgangspunkt have brugt al din ferie fra
det gamle feriedr (optjent i perioden 1. september — 31. august).
Pa dit opggrelsesbillede kan du i tabellen “Ferie” se, hvad du har
tilbage af restferie fra det gamle feriear, markeret som ”Saldo til
udlgb”.

Sadan overfgres din restferie

Hvis du undtagelsesvis (efter aftale med din chef) skal overfgre
restferie fra gammelt feriear over til nyt kalenderar, sker dette
ogsa i mTIME.

Ferieoverfgrslen sker automatisk pa dit opggrelsesbillede i mTIME
samtidig med, at du afslutter og godkender din tidregistrering for
december maned. Ferieoverfgrslen kan du se nederst pa
opgerelsesbilledet (det billede hvor du godkender
tidsregistreringen).

Ferie
023
Dy e
Ciptjbeing
Ferbrug
Saldo @ i T8
—

Salda til wdisgh (v

o
an
[ &

1456 TEe4 &I NB0 1@ mN M@ /W AM BN e

2800

Bl kg vigh peugeaanl fae

NI CATOOE. O3 SN Mk
d 16 méreder fra sidse

Shgnidig =ulned

Nar din chef godkender din tidsregistrering for december,
godkender chefen samtidig den aftalte overfgrslen af din
eventuelle restferie.

Aftaler om overfgrsel af restferie dokumenteres kun i vores

mTIME. Du skal derfor ikke sende mail/blanket om ferieoverfgrsel
til Koncern HR.
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Saldo til udigh

Her vises den totale saldo ved udgangen af december maned: 2,62
restferiedage til udlgb + 8,32 nye samtidighedsferiedage = 10,54

Ferie

Oprjenang
Fortaug

Lalde O

M Saido o udhet O

Opgeorelse

Wis mere =

Flytninger »

Seaet Sakda LR

Auto Cwerfarsel 050

Shutsasds LE-]

Manuel Overfersel

Tital

Pekatmes ol
athaldeise

SO e EIET I SErlige feriedage Rigighsd 20

o0

33,00




Saerligt vedr. beordret arbejde

Hvis du udfgrer beordret arbejde, skal dette registreres under

komme-ga-tid pa registreringsbilledet - og timerne vises i |ﬁ ______ | L Lo LG [ | G ’D L A LI L B B
billedet. -
Sadan registrerer du ”“beordret arbejde”:
. . o . .. 01707 N @ Komme/ga-tider d. 31-08-2020 t
1. Start med at registrere timerne pa den faglige aktivitet, Sttt /9
du blev beordret at arbejde pa. 'ﬁ MRS - © Frakl Tilkl. Arsag anden drsag Kommentar

2. lregistreringsbilledet klikker du herefter pa “blyanten”
under komme-ga-tid pa den dag, du skal registrere
beordret arbejde.

3. I pop-up vinduet indtastes starttidspunkt og sluttidspunkt TR
for det beordrede arbejde. 011320600000 Arfige i

4. |rullemenuen under "Arsag” veelger du ”Beordret 0 11350000000 . Uderbek € | 31082020 || & || &
arbejde”. TIREEIEE L e, 17:00 | | Saet tid
5. Klik pa “"Gem” og luk vinduet. » 1190 - Prejecer (0R) Tl K. 22:00 | | saet tid
. ) ) . . 0 17190605000 - Data e ammentar
6. Nufremgar timerne for beordret arbejde i dit 0 11506000000- Frojelae
registreringsbillede.
Arsag Beoardret arbejde v
OBS: Ansatte uden krav pd honorering af over- og merarbejde )
Anden arsag W Gem Gem og luk

(fx konsulenter og chefer) har ikke mulighed for at registrere
”Beordret arbejde”.
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Kvartalsopggrelse og arsopggrelse

Hegistrennger

Vin dletalper

Kvartalsopggrelse (Kun for ansatte med krav pé honorering af over- og merarbejde)

Ons Tor Fre Low San bsn Ons Tor Fre Lor Ssn Masn T Ons Tor Fre Ler San Man Te Ons Tor Fre Ler 5an Man T Ons| Toud

* Hvert kvartal opggres din tidsregistrering.

* Hvis du har arbejdet mere eller mindre end din norm for kvartalet, T o0 Buoo a0z pdes TN e T
overfgres overskud/underskud af timer pd kontoen Fleks automatisk til i an] —Tagsin D 56 b o oao o e I
Opsparede flekstimer til afholdelse i forholdet 1:1. it SMAM PSR 2.00 D A0D 0D A0D A0 R e e

Foo Poo o7 11,00

* Hvis du har overskud pa kontoen Fleks og samtidig har udfgrt beordret L——— il it B -rod B S . . —
arbejde, vil det beordrede arbejde blive overfgrt til Afspadserin OVer- .ot
/merarbejde i forholdet 1:1,5 (for AC ere med radighedsforpligtige re————— —
fratreekkes radighedsforpligtelsen forinden). Afspadseringen er fgrst t e e T e e e e i i R
radighed, nar kvartalet er godkendt ' =

* Hvis du har et underskud pa din konto Fleks ved kvartalets udlgb og - -
samtidig har udfgrt beordret arbejde, vil det beordrede arbejde blive 5.\ - - 0 -
overfgrt til kontoen Fleks for at deekke under-skuddet (i forholdet 1:1). =] — = e — == = =
Der er ikke tale om over-/merarbejde, hvis du ikke har opfyldt din . I:l
normtid for kvartalet (for deltidsansatte dog fuldtidsnorm). .

Arsopg(z)relsen (Kun for ansatte uden krav pa honorering af over- og merarbejde) H_:m - o P _— - — — - - -

* Special- og chefkonsulenter og kontorchefer er ansat uden krav pad

. . . Opspareda fldestim
honorering af over- og merarbejde, men skal som alle andre registrere f

il afholdalse

Timer bl udtmtaiing
af ulempadli®g
19.25)

Weekenddlmg

}'her Tlekstmmer i

deres daglige arbejdstid pa de faglige ydelser samt fraveer (f.eks. sygdom i

Viser antal timer optjent
som beordmet arbejde.

Viser antal timers
beordmet arbojde
udfert | weekenden.

Viser flekstimer oplent
i idligers kvartaler.

Viser antal timer

idi i - Huis du har opfyldt din of thiihar reb il
og samtidighedsferie). Timerne ovedomstl 0 rormisiratae hoeat s #:s i
H ° . . afholddzeved udgangspunktet ovasierss s ulempetdizgpa
* Timer ud over normen overfgres hver maned automatisk til saldoen kuartalets opher. smoldesi e ormekiet pet. Timerne ave e
. . . . o . 1-1%. Afspadsering af over
”Over-undertid (uden gvre arbejdstid)”. Saldoen fglger feriedret og Fieks saldoen starter pi e S e oo
. A o nul ved kvartalets Overstigersaldcen 80 pg g0 4 are med 1:1% ved kvartalets
nulstilles hvert ar ved arets udgang. begyndeise. ool gt i ridighed rabkies afslutning.
=n

E—— kvartalsvist

3 20 timer.
Hvis du har behov for yderligere forklaring pa opggrelserne, kan du - ved at ::_mmmsﬁ,
klikke pa knappen "Flytninger” - fa en oversigt frem over, hvordan dine Ere 18: S s Sauwet

konto er i minus,
timer er opgjort og saldi flyttet mellem konti.
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Personalelederens godkendelse

Opgerelse Oversigt

Som personaleleder skal du hver maned godkende dine RECISTRERINGER BN e o e
medarbejders tidsregiStrering- i:::r Medarbejder liste (September 2020)
Fraveersoversigt Vis som
Sadan godkender du dine medarbejderes tidsregistrering: OPG@RELSE ® o OGS || @) s
STlTISTIK - Enhed | 701, Koncern HR w | Seg efter
1. @verstiopgegrelsesbilledet skal du klikke dig pa som p-leder:
2. Oversigten over dine medarbejdere vil herefter komme frem
i billedet. T iedarbeider e september 2
3. Dufar vist den enkelte medarbejders opggrelse nedenfor i L
opggrelsesbilledet ved at klikke pa medarbejderens navn.
4. Hvis medarbejderens registreringer er korrekte, godkender
du ved at klikke pa knappen "Godkendelse af opggrelse” S
Du kan ikke tilfgje, slette eller @ndre data i medarbejdernes T
tidsregistreringer. Hvis der er behov for at aendre registreringer, i
skal du genabne manedsopggrelsen ved at klikke i “Genaben”.
Herefter skal medarbejderen foretage sendringerne og godkende
manedsopggrelsen pa ny. Medarbejder information
Nar du skal godkende din egen tidsregistrering, skal du klikke dig Godkendelise of opgareise | Pamind medarbejder = Vislog | Logind som bruge

pa som medarbejder. 1 S5eptember 2020 - 30 September 2020 - B

P-leder
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Ansattelsesdato

Poludur
Eod KEnSt

Alle e

Genabnet
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