
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 fravær. 

Med denne lille guide får du en hurtig indføring i mTIME. 
Hvis du har spørgsmål, som guiden ikke besvarer, er du 
velkommen til at kontakte Koncern HR, koncernhr@em.dk 

Link til mTIME 
Du finder linket til vores tidsregistreringssystem mTIME 
på forsiden af dit intranet (evt. under ”genveje”) – 
og da vi har Single Sign On, er du allerede logget ind, 
når du logger på din pc. 

Sådan ser det ud på Deptra, departementets intranet: 
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Inden du kan tidsregistrere – valg af ydelser/aktiviteter 

Inden du kan tidsregistrere i mTIME, skal du vælge, hvilke ydelser du vil kunne 
tidsregistrere på. Tal evt. med dine kollegaer om, hvilke ydelser der bruges i 
området/centret. 

Når du skal tilføje nye ydelser på dit registreringsbillede, skal du klikke på 
knappen øverst i registreringsbilledet for at komme hen til siden, hvor du kan 
vælge sager og ydelser. Denne knap kan have forskellig titel i de enkelte 
styrelser, fx "Vælg formål”, ”Vælg ydelse/sag” eller ”vælg alias”. 

Der fremkommer nu en liste over alle de ydelser/sager, der kan tids-
registreres på. Sæt flueben i de hvide bokse ud for de ydelser, du vil tids-
registrere på. De valgte ydelser/sager er så i dit registreringsbillede. 

Sådan tidsregistrerer du 
Du kan nu udfylde din tidsregistrering ved at skrive antal timer ud for de 
relevante ydelser i dit registreringsbillede (husk at stå på ”Skema” i menu-
oversigten til venstre i dit billede). 
Du bør tidsregistrere dagligt. 

Fraværstyperne ”Samtidighedsferie”, ”Særlige feriedage” og ”Sygdom” 
fremgår automatisk i dit registrerings- og opgørelsesbillede. 
Hvis du har brug for andre fraværstyper – fx ”Barns 1. og 2. sygedag” – vælges 
disse på samme måde (nederst i listen over ydelser). 

Du kan altid senere gå ind og vælge flere ydelser og flere fraværstyper, eller 
vælge dem fra, du ikke længere bruger. 
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Sådan vælger du visning og tidsregistrerer 

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

Du vælger måned og år for den tid, du skal registrere, med 
pilen over kalenderen. 

Du kan vælge ”perioden”, du vil have vist, ved at skifte visning 
mellem hhv. dag, uge eller måned. 

Nu kan du registrere de timer, du har brugt på en bestemt
sag/ydelse. Du kan følge med i hvor mange timer, du har 
brugt på sagen/ydelsen i den pågældende periode i den 
grønne søjle længst til højre. 

 

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 ændres, skal du kontakte 
Koncern HR, koncernhr@em.dk 
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Sådan godkender du din tidsregistrering 

Godkendelse af månedsopgørelse 
Du skal afslutte og godkende din tidsregistrering ved 
månedens udgang. Dette gør du på opgørelsesbilledet, som 
du kommer ind på ved at klikke på ”Oversigt” under 
"Opgørelse” i menu-oversigten til venstre i dit billede 

Her kan du se en oversigt over dit tidsforbrug i den forgangne 
måned. 

Når du har sikret dig, at dine registreringer er korrekte, skal 
du klikke på "Godkendelse af opgørelse”. 

Når du godkender opgørelsen, kan du ikke længere ændre 
dine registreringer, som nu kun kan åbnes af din 
personaleleder eller Koncern HR. 

Din personaleleder kan nu se, at du har godkendt, og kan så 
tjekke og godkende din månedsopgørelse. 
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Hvad kan du se på dit opgørelsesbillede? 
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I opgørelsesbilledet kan du se en oversigt over dit tidsforbrug 
for den valgte måned. 

Fleks/Over-undertid per dags dato kan du se yderst til højre 
under ”Medarbejder information” 

Månedens registreringer kan du se under ”Registreringer” 

Under ”Ferie” kan du se en prognose over, hvad du optjener af 
ferie 16 måneder frem i tiden. Vi har skrevet lidt mere særligt 
om ferie-opgørelse og ferie-overførsel på næste side. 

Under ”Opgørelse” kan du se en oversigt over dine fraværs-
saldi i timer. Fraværs-saldi er fx fleks, ferie og sygdom. 
SAMTIDIGHEDSFERIE, SÆRLIGE FERIEDAGE og OMSORGSDAGE 
opgøres dog i dage! Tryk på ”Vis mere”, hvis du ikke kan se alle 
dine forskellige fraværs-typer. 

Vær opmærksom på, at dine start-saldi her genereres på 
baggrund af seneste godkendte måneds-opgørelse. Hvis du 
ikke har godkendt seneste måneds-opgørelse, kan dine saldi 
derfor være ukorrekte. 



Særligt vedr. ferie og ferieoverførsel ved ferieårs udløb 

Ved årsskifte skal du som udgangspunkt have brugt al din ferie fra 
det gamle ferieår (optjent i perioden 1. september – 31. august). 
På dit opgørelsesbillede kan du i tabellen ”Ferie” se, hvad du har 
tilbage af restferie fra det gamle ferieår, markeret som ”Saldo til 
udløb”. 

Sådan overføres din restferie 
Hvis du undtagelsesvis (efter aftale med din chef) skal overføre 
restferie fra gammelt ferieår over til nyt kalenderår, sker dette 
også i mTIME. 

Ferieoverførslen sker automatisk på dit opgørelsesbillede i mTIME 
samtidig med, at du afslutter og godkender din tidregistrering for 
december måned. Ferieoverførslen kan du se nederst på 
opgørelsesbilledet (det billede hvor du godkender 
tidsregistreringen). 

Når din chef godkender din tidsregistrering for december, 
godkender chefen samtidig den aftalte overførslen af din 
eventuelle restferie. 

Aftaler om overførsel af restferie dokumenteres kun i vores 
mTIME. Du skal derfor ikke sende mail/blanket om ferieoverførsel 
til Koncern HR. 
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Særligt vedr. beordret arbejde 

Hvis du udfører beordret arbejde, skal dette registreres under 
komme-gå-tid på registreringsbilledet - og timerne vises i 
billedet. 

Sådan registrerer du ”beordret arbejde”: 

1. Start med at registrere timerne på den faglige aktivitet, 
du blev beordret at arbejde på. 

2. I registreringsbilledet klikker du herefter på ”blyanten” 
under komme-gå-tid på den dag, du skal registrere 
beordret arbejde. 

3. I pop-up vinduet indtastes starttidspunkt og sluttidspunkt 
for det beordrede arbejde. 

4. I rullemenuen under ”Årsag” vælger du ”Beordret 
arbejde”. 

5. Klik på ”Gem” og luk vinduet. 

6. Nu fremgår timerne for beordret arbejde i dit 
registreringsbillede. 

OBS: Ansatte uden krav på honorering af over- og merarbejde 
(fx konsulenter og chefer) har ikke mulighed for at registrere 
”Beordret arbejde”. 
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Kvartalsopgørelse og årsopgørelse 
Kvartalsopgørelse (Kun for ansatte med krav på honorering af over- og merarbejde) 

• Hvert kvartal opgøres din tidsregistrering. 

• Hvis du har arbejdet mere eller mindre end din norm for kvartalet, 
overføres overskud/underskud af timer på kontoen Fleks automatisk til 
Opsparede flekstimer til afholdelse i forholdet 1:1. 

• Hvis du har overskud på kontoen Fleks og samtidig har udført beordret 
arbejde, vil det beordrede arbejde blive overført til Afspadsering af over-
/merarbejde i forholdet 1:1,5 (for AC´ere med rådighedsforpligtigelse 
fratrækkes rådighedsforpligtelsen forinden). Afspadseringen er først til 
rådighed, når kvartalet er godkendt 

• Hvis du har et underskud på din konto Fleks ved kvartalets udløb og 
samtidig har udført beordret arbejde, vil det beordrede arbejde blive 
overført til kontoen Fleks for at dække under-skuddet (i forholdet 1:1). 
Der er ikke tale om over-/merarbejde, hvis du ikke har opfyldt din 
normtid for kvartalet (for deltidsansatte dog fuldtidsnorm). 

Årsopgørelsen (Kun for ansatte uden krav på honorering af over- og merarbejde) 

• Special- og chefkonsulenter og kontorchefer er ansat uden krav på 
honorering af over- og merarbejde, men skal som alle andre registrere 
deres daglige arbejdstid på de faglige ydelser samt fravær (f.eks. sygdom 
og samtidighedsferie). 

• Timer ud over normen overføres hver måned automatisk til saldoen 
”Over-undertid (uden øvre arbejdstid)”. Saldoen følger ferieåret og 
nulstilles hvert år ved årets udgang. 

Hvis du har behov for yderligere forklaring på opgørelserne, kan du - ved at 
klikke på knappen ”Flytninger” - få en oversigt frem over, hvordan dine 
timer er opgjort og saldi flyttet mellem konti. 
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Personalelederens godkendelse 
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Som personaleleder skal du hver måned godkende dine 
medarbejders tidsregistrering. 

Sådan godkender du dine medarbejderes tidsregistrering: 

1. Øverst i opgørelsesbilledet skal du klikke dig på som p-leder. 

2. Oversigten over dine medarbejdere vil herefter komme frem 
i billedet. 

3. Du får vist den enkelte medarbejders opgørelse nedenfor i 
opgørelsesbilledet ved at klikke på medarbejderens navn. 

4. Hvis medarbejderens registreringer er korrekte, godkender 
du ved at klikke på knappen "Godkendelse af opgørelse” 

Du kan ikke tilføje, slette eller ændre data i medarbejdernes 
tidsregistreringer. Hvis der er behov for at ændre registreringer, 
skal du genåbne månedsopgørelsen ved at klikke i ”Genåben”. 
Herefter skal medarbejderen foretage ændringerne og godkende 
månedsopgørelsen på ny. 

Når du skal godkende din egen tidsregistrering, skal du klikke dig 
på som medarbejder. 
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