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Generelt om tidsregistrering

Du skal registrere din komme-ga-tid hver dag. Derudover skal du registrere din tid pa de
arbejdsopgaver, der fremgar af din arbejdsplads aktivitetskontoplan. Al arbejdstid skal registreres -
ogsa det arbejde du evt. udfgrer hjemme.

mTIME tilgés via institutionens intranet

Kom godt i gang - Vaelg aktiviteter.

Forste gang, du logger pa mTIME, skal du tilpasse dit eget skaermbillede i forhold til de
arbejdsopgaver, du har. Start med at klikke pa menupunktet Skema i blokken Registreringer (1).
Klik herefter vaelg aktivitet (2).

O [2ui v[2024 Yo - Periode

Uge Ma Ti On To Fr Lo 5o €  Mined v 3 Veelg aktivitet

7 1 2 3 4 5 [ 7

28 g 9 10 12| 13| 14 |uge 27 8 9 30 3

] 15 16| 17| 18 13| 20 21 Navn: TEST ELEV Ferieopsatning

0 22 23 24| 25 26 27 28  Differencessido 1-7-2024:-148,00 Man| Tir Ons Tor Fre |Lgr|San Man Tir |Ons|Tor Fre Ler San Man Tir Ons|Tor | Fre Lar San|Man| Tir Ons Tor |Fre Lar Sgn Man Tir Ons| Total
n 28] 30| = Juli 2024 102 3 4 5|6 7|8 9 1010 1213 14|15 16 17 18|19 20 21 22|23 24 25|26 27 28 29|30 31

Komme/Gatid L A A A A A A A S A A A A A A A A A A R
FAVORITTER v 2

. Difference
Klik pa en stjerne, for at tilfgje en menu

til favoritlisten =
181153 - Heroinevaluering

KOMMENTAR (0/300) ? 231105 - Miljplaboratorier
REGISTRERINGER e 481114 - Foranalyse fremtidig opgavelasning | alme...
>

w1 - Aktiviteter start

Skema 958003 - Ferie uden lgn
958035 - Frokost
Fravaer — = -
958065 - Samuidighedsferie
Fravaersliste fororuz sl
OPG@RELSE 1 lig arbejdstid 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 7,40 7,40|7,40 7,40(7,40 7,40 170,20
Oversigt erence (Tidsforbrug - Arbejdstid) 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 7,40-7,40-7,40-7,40-7,40 -7,40-7,40-7,40-170,20
T Differencessldo 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 +7,40-7,40-7,40-7,40-7,40 -7,40-7,40-7,40-170,20
MOD R A

Markér ved klik i boksene til hgjre de aktiviteter, du skal kunne registrere tid pa og gnsker overfgrt til
dit registreringsbillede (3). Nar alle gnskede aktiviteter er valgt, sa klik pa krydset i hgjre hjgrne (4).

I 2 < |

Filter | 5q efter tekst Fra dato dd-mm

Sog

MNavn Valg
Viser 524 af 524. Brug segning til at finde andre resultater
= 1, Aktiviteter start

121001, Internationalt samarbejde

:

121003, Pressearbejde

121005, Abonnementer

121006, Folkemade Bornholm

121007, Aflevering af papirarkivalier

121008, Sundhedsstyrelsens hjemmeside (ny fra 2018)
121009, Direktionsbetjening

121010, Myndighedsarbejde

131002, Inspektorordningen

131004, Lagers Videreuddannelse

131014, videreuddannelse af sundhedsfaglige
151001, Alkoholdokumentation

151003, Kampagne: Get Moving

151004, Kampagne: Influenza

151005, Kampagne: Kun med kondom

151008, Kampagne: Markotikaforebyggelse i festmiljoer

Jooooooooooooo0oo e

151007, Kampagne: T\Erggende opgaver



Valgte aktiviteter kan nemt aendres Igbende, nar dit registreringsbehov sendrer sig. Du fjerner og
tilfajer flueben ved at klikke pa firkanten ud for hver aktivitet.

Du kommer nu tilbage til registreringssiden, hvor du nu ser de aktiviteter, du har klikket til i det
forrige billede. Klik evt. p& M&ned under kalendermenuens Interval for at anvende manedsvisning
(1). Du kan ligeledes indskraenke billedet til dagsvisning eller veelge ugevisning.

0 [ w2024 v 0 - Periode
Uge Ma T On To Fr Lo Sa € Méned v‘ﬁ?ﬂg’ak 1
7 1 2 3 4 6 7
s g s 1| 1 1 3 14 uge 27 28 29 30 3
ES] 15| 16 17| 18 13| 20 21 Navn: TEST ELEV Ferieopsatning
10 22 23 24| 25 26 27 28  Differencessldo 1-7-2024-148,00 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 Sen|Man| Tir Ons Total
31 28| 30 31 Juli 2024 102 3 4 5|6 7|8 9 1010 1213 14|15 16 17 18|19 20 21 22|23 24 25|26 27 28 29|30 31
Komme/Gitid P I R A R A A A R A A
FAVORITTER v
Difference
Klik e, for at tilfgje en menu
! e. for at filfgje &n men 1 - Aktiviteter start
til fa n .
181158 - Heroinevaluering
KOMMENTAR (0/300) > 281105 - Miljglaboratoriet
REGISTRERINGER v 481114 - Foranalyse fremtidig opgavelgsning | alme
i > 958003 - Ferie uden lan
958035 - Frokest
Fravar .
958065 - Semuidighedsferie
Fravaersliste Tidsforbrug i alt
OPG@RELSE v Daglig arbejdstid 7,40(7,407,40 7,40 7,40 7,40 7,407,40|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 7,40 170,20
Difference (Tidsforbrug - Arbejdstid -7,40-7,40-7,40-170,20
Oversigt g - Arbejdstie)
Differencesaldo 7

Sadan registrerer du din tid

I mTIME registreres tid brugt pa arbejdsopgaver og pa fravaer i hvert sit menupunkt i gruppen

Registreringer.

Komme/G3 - tid

For at registrerer din komme/ga-tid og hvilke aktiviteter du har arbejdet med skal du veelge

menupunktet Skema i menuen til venstre (1). Nar du mgder om morgenen klikker du pa blyanten (2)
i den lysegrgnne linje, for at registrere dagens komme-tid. Herved abner komme/ga-tidsbilledet

O [2ui v[2024 Yo - Periode

Uge Ma Ti On To Fr Lo Se - Méned » Vaelg aktivitet

27 1 2 3 4 [

s g 8 1| u 1 3| 14 uge 27 28 29 30 3

» 16 17 18 15 20 21 Naun:TEST ELEV Ferieopsatning
Differencesaldo 1-7-2024 - -148,00 Man Tir Ons Tor Fre |Lgr|Sgn Man Tir |Ons|Tor Fre Lar San Man Tir |Ons|Tor Fre Lar |San|Man Tir Ons Tor |Fre Lar San Man Tir Ons| Tatal
Juli 2024 102 3 4 5|6 7|8 9 101 12[13 /14 15 16 (17 |18 19 20 21 22 23 24 25|26 27 2B 29|30 3

Fravaer

Fravaersliste

OPG@RELSE -

Oversigt

MOD 2 ~

Komme/Gatid
Difference
¥ 1 - Aktiviteter start
181158 - Heroinevaluering
281105 - Miljglaboratoriet
481114 - Foranalyse fremtidig opgavelasning | alme
958003 - Ferie uden lan
958035 - Frokost
958065 - Samtidighedsferie
Tidsforbrugi alt
Dagiig arbejdstid 7.40(7.40 7,40

7,40 740

7,40 7,40 7,40 7,40 7,40

Difference (Tidsforbrug - Arbejdstid)

Differencesaldo

2

7,40 7,40 7,40 7,40 740

7,40 7,40 7,40

7,407,40

A A /ff LA A A A A A A 4

7,407,40 7,40 170,20

I komme/ga-tidsbilledet skal du angive klokkesleet, for din arbejdsdags begyndelse (1) og trykke
Gem (2) og lukker pd krydset gverst til hgjre (3) eller Gem og luk. Ved at klikke pa knappen "Saet

tid”, indsaettes det aktuelle tidspunkt, men du kan ogsa selv taste et andet klokkeslaet. Komme/ga-tid
skal ikke rundes op/ned, men vaere det reelle tidspunkt.

N&r din arbejdsdag er slut, indtaster du tidspunktet for arbejdstidens afslutning i feltet “Til kl.” (4).



@ Komme ga tider d. 02-07-2024 x

< Frakl. Tilkl. Arsag Anden arsag Koemmentatr

[ 08:40 16:15 ingen tillzg -

3

€ | 02-07-2024 |

Fra kl. 08:40 Sael tid

Til k. 165:13 St tid

Kommentar 4

Arsag nagen tillazg ~

Anden arsag v  Gem Gem og luk Slet Ny

Herefter beregner mTIME hvor mange timer, du har arbejdet, og tiden figurerer nu pa
registreringsbilledet i den lysegrgnne bjaelke ud for den pagaeldende dato, se figur nedenunder (1).

Du skal nu fordele din fulde arbejdstid ud pa de aktiviteter du har udfgrt i Igbet af dagen pa
skemavisningen i registreringsfanen.

Dvs. summen af dine aktivitetsregistreringer skal nu stemme overens med det antal timer, du har
arbejdet jf. komme/ga beregneren.

Indtast dit tidsforbrug i de hvide indtastningsfelter ud for den gnskede dato og de aktiviteter du har
udfert den pagaeldende dag. Du kan rette i dine indtastninger ved at overskrive de tidsangivelser,
som du tidligere har indtastet.

Tidsforbruget pa de relevante aktiviteter skal indtastes i timer. Hvis det ikke er et helt antal timer, s
skrives det med et kommatal. Eksempelvis 22 time indtastes som ”“2,5” og 3 timer og 45 minutter
skrives som "“3,75".

Den lysegrgnne bjzelke "Difference” viser hvor meget tid, der mangler at bliver fordelt ud pa
aktiviteter. Dvs. ndr du er faerdig med at fordele dagens arbejdstid pa aktiviteter, sa star der ikke
lzengere et tal i linjen.

Den enkelte aktivitetsregistrering ma gerne rundes op/ned til naermeste kvarter. Bemaerk dog at
summen af dine aktivitetsregistreringer stadig skal stemme overens med din faktiske arbejdstid jf.
komme/gd beregneren.



Fgr tiden er fordelt pd aktiviteter:

0 [ v | 2024 v|Q ~

Uge Ma Ti On To Fr Lo Se

7 1 2 3 4 3 6 T
28 8 g 10 11 12 13 14
29 15 16 17 18 19 20 21
30 2 23 24 25 26 27 28
3 29 30 i

ne, for at til

je en menu

til favoritlisten

» KOMMENTAR (0/300) )
Skema b
Fravaer

Fravaersliste
OPG@RELSE v
Oversigt

Periode

€ Méned v =

Uge

Navn: TEST ELEV Ferieopsatning
Differencesaldo 1-7-2024 : -148,00

Juli 2024
Komme/Gatid
Difference
¥ 1 - Aktiviteter start
181158 - Hervinevaluering

281105 - Miljglaboratoriet

431114 - Faranalyse fremtidig opgavel@sning i alme...

958003 - Ferie uden Ian

958035 - Frokost

958065 - Samtidighedsferie
Tidsforbrug i alt
Daglig arbejdstid
Difference (Tidsforbrug - Arbejdstid)

Differencesaldo

Vaelg aktivite

27 28 2 30 Ell

Man| Tir Ons| Tor |Fre L@r Sgn Man Tir Ons Tor | Fre |Lgr 5gn Man Tir Ons Tor |Fre | Lgr S@n|Man Tir Ons| Tor | Fre |Lgr S@n Man| Tir Ons | Total
112 34|56 /7 & 91011 12|13 14 15|16 17 18|19 |20 |21 22 23|24 25 26|27 |28 |29 |30 3
BOO| #| #| # #| # & # & F| 2| # 8  F F F F # 8 2 P F FF F| # o # # ¢ BDD

B,00 800

1

7,407,40(7,40/7,40 17,40 7,407,40(7,40/7,4017,40

7,407 40-7,40-7,40-7,40

7,40/7,40(7,40(7,40(7,40
740-7,40-7,40-7,40-7,40

7.40/7,40/7,407.40 7,40
740-7,40-7,40-7,40-7,40

7,40(7,40 7,40 170,20

-7,40-7,40-7,40-7,40-7,40 7,40-7 40-7,40-170,20

-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 -7,40-7,40-7,40-7 40-7 40 ~7,40-7,40-7,40-170,20



Flekstid/differencesaldo

P& baggrund af dine registreringer holder systemet Igbende styr pa differencen mellem din faktiske
arbejdstid og din normtid, samt din eventuelle opsparede flekstid. Oplysningen ses i feltet "Difference
(Tidsforbrug - Arbejdstid).

Du kan se din aktuelle, akkumulerede flekssaldo/differencesaldo ved at veelge/klikke p& en dato i
kalenderoversigten til venstre i billedet. Du far sa vist flekssaldoen/differencesaldoen ved afslutningen
af den valgte dag. Hvis du vil se flekssaldoen for dags dato ved start pa dagen, skal du derfor vaelge
datoen i gar i kalenderen. Hvis du veelger dags dato og endnu ikke har registreret din arbejdstid for i
dag, vil din flekskonto vises med fratraek for dagens normtid. Flekssaldoen vises lige under dit navn.

O [Jul v [ 2024 vi0 ~ Periode
Uge Ma Ti On To Fr Lo Sp s Maned v & Vaelg aktivi
27 1 2 3 4 3 & 7
28 g 5 10 i1 12 13 14 Uge
29 15| 1s6( 17|| 18| 1% 20/ 21 iawm: TEST ELEV Feriecpsatning
20 22/ 23/| 24| 25| 28| 27| 28 Differencesaldo 1-7-2024 : -145,00
31 23 30 2 Juli 2024
e R

I Departementet og NGC er der ikke flekstidsaftale, men i stedet har man differencetimer, som efter
hvert kvartal (for AC’ere) og hver maned (for Hk mfl) overfgres til afspadseringskonto. I Igbet af
perioden kan differencesaldoen fglges som beskrevet herover.

Registrering af planlagt fravaer, ferie, fleksfridage m.v.

I mTIME skal medarbejdere i STPK ansgge deres leder om planlagt fraveer, f.eks. ferie. Lederen skal
herefter godkende eller afvise ansggningen. Det anbefales, at det aftales forud for den elektroniske
ansggning i mTIME, sa en afvisning ikke bliver ngdvendig. Nar du skal ansgge om planlagt fraveer,
eksempelvis ferie, skal du benytte Fraveaersregistreringsbilledet.

Der sendes nu en mail til din leder, som herefter tager stilling til om det ansggte fraveer kan god-
kendes eller ej. Bemaerk at det ansggte fravaer fgrst fremgar pa dit skema-billede og din opggrelse,
nar din chef har godkendt fravaeret. Du kan dog altid se dine ansggninger i fravaersregistrerings-
billedet.

I Departementet, SST, SSI, ICARS, STPS, SDS og LMST skal fravaer ikke godkendes af lederen.
Det gar ind pa skemasiden og opggrelsen, sa snart det er registreret.

Nar du skal registrere planlagt fraveer, eks. ferie, kan du benytte fravaersregistreringsbilledet, som du
finder i gruppen Registreringer i menupunktet fravaer (1).



Registreringer Fravaer

Segekriterierne -

«

Klik pa en stjerne, for at tilfgje en menu

S Fm e i o Darto .
til favoritlisten Fravarsreglstr‘

REGISTRERINGER v € 72024 | >
Skema 1 Enhed Juli 2
Fravaer e > TEST ELEV Ferieo
Koncernlgn og personaledata - 932 ~ 958002 Serliges feriedage

Fravaersliste
S58003 Ferie uden lan

Medarbejder
OPG@RELSE ~ ] : 958006 Sygdom

Oversigt ‘ TEST ELEV Ferieopsaetning - TEFE v- 958007 Sygdom - Barns 1. syt
MODULER ~ 0B S -Barns 2
Helligdagskalender 958009 Sygdom - Get syg hje

STATISTIK r Sag 9538012 Sygdom - Arbejdsskat

- . . 958013 Svedom - Graviditetst
Du skal starte med at vaelge den méned (1), som du vil holde fri i. Klik derefter pa S@g-knappen (2)
Du angiver den dag eller periode, du gnsker fraveer i ved at udfylde boksen for henholdsvis Fra dato
og Til dato (3). Herefter veelges fravaerstypen i rullemenuen (4). Du har mulighed for at skrive en
kommentar (5), som din naermeste leder kan se. Klik p4 Gem (6) for neden for at gemme din
registrering.

Dato - -
Fravaersregistrering
<« 07-2024 ‘3\-)‘>

uge 27
Enhed Juli 2024 Man Tir Ons Tor Fre Ler Sgn Man T
TEST ELEV Ferieopssetning (TEFE) Ro. An. Forbrug Slutsaldo 1 2 3 4 5 6 7 8 ¢
Koncernlgn og personaledata - 932 ~ 958002 Sarligs fariedags
958003 Ferie uden Izn
Medarbejder

958006 Sygdom
TEST ELEV Ferieopsaetning - TEFE ~ 558007 Sygdom - Barns 1. syzedsg

[ Vis kun alias med fravaer: 958008 Sygdom - Barns 2. sygedag
958009 Sygdom - Giet syg hjem

Seg 958012 Sygdom - Arbejdsskade

958013 Sygdom - Graviditetsbetinget

955014 Sygdom - Deluis sygefravasr (nedsst tid)

958016 Omsorgsdsge gl ordning

958017 Omsorgsdsge my ordning

958026 Tjenestefri med Ian

958031 Skoleophold f. elever

T4
Anmodni om fravaer - TEST ELEV Ferieopsaetning - TEFE

Fra dato Til date Starttid Kommentar Log

02-07-2024 ] 02-07-2024 ] TT: i~ -
[ Robor '
. @ Mormud | Hel dag ~
Fjern eksisterende fravaer pd dagen = -
Aktiviter [ e tid som nermtid
Registrerings ipformation
v=ls ) Timer O -
Gem
() Brug resterende saldo
- -

N
B



Feriedage ved ugentlig fridag(e)

Hvis du har ugentlige fridage, sa din arbejdstid er fordelt pa fire (eller faerre) ugentlige dage, sa har
du som alle andre ret til fem ugers betalt ferie og en uges saerlige feriedage - hvis du har arbejdet
hele optjeningsaret.

Men de dage, du har ugentlig fridag, skal der ikke registreres ferie. Derfor vil systemet traekke dig
1,25 dag hver gang du holder en feriedag, hvis du har 4-dages arbejdsuge, og 1,66 hvis du har 3-
dages arbejdsuge osv. Men da du ikke forbruger ferie de dage, du er sat op til ugentlig fridag, sa
giver det dig lige s mange ugers ferie som andre.

Registrering af sygdom

Ved sygdom skal du kontakte din arbejdsplads. En mTIME-superbruger eller personaleleder vil sgrge
for at sygemelde dig i systemet. Husk at raskmelde dig i mTIME pa fgrste arbejdsdag, ndr du
genoptager dit arbejde efter et sygdomsforlgb. Det gor du ved at klikke pa "Raskmeld” i
registreringsbilledet:

« 2 RS

Registreringer Skeama
O [ Apr ~ | 2024 -
Uge Ma Ti on To Fr Lev

- = - =

Nar du selv registrere sygefravaer, kan du benytte menupunktet Fravaer, som du finder i gruppen
registreringer, (se evt. billede pa forrige side). Du kan ogsa sta i feltet i selve registreringsbilledet og
taste herfra.

P& siden er valgt den aktuelle maned. Hvis du skal registrere i en anden maned, sa start med at
veelge denne og tryk pa Sgg-knappen i venstre side.

Du skal angive dag eller periode Fra dato og Til dato (1). Herefter veelges Sygdomstypen for dit
fraveer i rullemenuen (2). Hvis du var syg en del af en dag, sd se punktet nedenfor for "Registrering
af fravaer for en del af dagen”

Klik pd Gem for at gemme din ansggning (5).



Sagekriterierne

Dats

« L

Enhed

a g personsledars - 902 -

Medarbejder

Wis kun alias med fraveer

Sag

Fravaersregistrering

Uge=

Jubi 2024
TEET ELEV Feriespsstning (TEFE)

958002 Saeriige feriedage

¥« BArRS 1. Sygedasg
¥ - Barns 2. sygedag

Ghat syg njem

vis gygefraveer (nedset tid)
F56010 Omsorgsdege gl erdning

958017 Omsorgsdage ny ordning

SSB026 Tjenestefri med lan

S58031 Skoleophold f. elever

4

A

Forivrug Sutsalds

27
Man Tir Ons Tor Fre Ler Son Man 1
1 2 a 4 5 & ¥ &

Anmodning om fravaer - TEST ELEV Ferieopsastning - TEFE

Fra dato Til dans
0Z-07:2024 H———~0a-03-3004  Sijge
m Robot
I'l.l Fjern eksisterende fraveer pd dagen
#.Iulll;v-iet
-:ﬂ':"Qn:u'::- Symele .

raryha

B

T~

Hammentsr

Registrarings information

Log

1
G:,m | 2 vaslg akti\ritem‘l\"' )
. fravaeret
(sygdomstype,
* tjienestefri eller lign}

planlagt feriedag.

3 Ved sygemelding sasttes hak i Robot, og der
vil automatisk blive registreret sygdom hver
dag, indtil du raskmelder dig. Hvis der ogsa
szettes hak i "Fjern eksisterende fraveaer pa
dagen”, sa fjernes fx ferieregistrering, hvis
sygerobotten stadig er aktiv pa en allerede

4, Ved sygdom hos studenter og
ved Gaet syg hjem, fjernes
prikken i normtid og sssttes i
stedet i feltet Timer, hvor der
skrives, hvor mange timer, du
Var syg.

"Sygdom - Delvis sygefravaer (nedsat tid)” skal benyttes hvis du er i et forlgb, hvor du pga. sygdom i
en periode arbejder pa nedsat tid, selv om du far fuld lgn. Dette er ofte en del af en plan for

tilbagevenden til arbejde pa fuld tid efter en laengere sygeperiode.

Hvis du pga. graviditetsbetinget sygdom er delvist sygemeldt, sa skal du for dine fravaerstimer
anvende fravaerstypen “Sygdom - Graviditetsbetinget”. Der er ogsa en fravaerstype til

graviditetsundersggelser.

10



Registrering af fravaer for studenter

Hvis du er ansat med ret til lgn under sygdom, skal din sygdom registreres i mTIME - ellers skal den
ikke registreres.

Hvis du selv registrerer dit fravaer, skal du benytte fraveersregistreringsbilledet, som findes i gruppen
Registreringer, menupunktet Fravaer. P3 billedet, der dbner sig, skal du vaelge datoen (1). Nar du
registrerer fraveer skal du vaelge aktiviteten "Sygdom - Studentermedhjzelpere”(2), flytte prikken i
feltet Normtid og i stedet saette den i Time og skrive det antal timer, du skulle have veeret til stede
den pageeldende dag (4). Klik p& Gem (5).

Registrering af fravaer for en del af dagen

Ved fravaer for en del af dagen skal du bade registrere din arbejdstid og dit fravaer for den
pagaeldende dag. Den del af dagen, du var pa arbejde registreres helt almindeligt med Komme/Ga-tid
og aktivitetsregistrering for de timer, du var pa arbejde i menupunktet Skema. Den resterende del af
dagen op til din normtid angives som fraveer, ved at taste de resterende timer under sygdom
(forskellen mellem din normtid og din fremmgdte tid pd dagen).
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I departementet gaelder dette kun for OAO-S eller COII-ansatte som for eksempel HK’ere. I de gvrige
institutioner geaelder det ogsa AC’ere pa basislgntrin.

Hvis det beordrede overarbejde sker pa en hverdag: Sta i menupunktet Skema og indtast fgrst
almindelig arbejdstid i komme-ga-tidsbilledet med valg af Ingen tilleeg. Tryk gem. Indtast herefter
endnu en komme-ga-tid med valg af Beordret over/merarbejde (1) for de pageeldende timer. Tryk
gem. Hvis det beordrede overarbejde sker pa en weekend/helligdag og hele arbejdstiden er beordret
overarbejde: Der laves kun en komme-ga-tid og pa@ den er valgt Beordret overarbejde.

@ Komme ga tider d. 02-07-2024 b
= Fra kl. Til kl. Arsag Anden arsag Kommentar
m o8:40 16:15 ingen tilla=g

m 16:15 20:00 Beordret overarbejde

<« 02-07-2024 =
Fra kl. 16:15 Seet tid
Til kl. 20:00 Szt tid
Kommentar
1
Arsag Beordret overarbejde hd
Anden 8rsag w Gem Gem og luk Slet Ny

Timerne skal fordeles pa faglige aktiviteter ligesom normalt. Tjek at der i skemabilledet ikke star
noget tal i den lysegrgnne linje for oven, som viser, om der er forskel mellem de registrerede
komme-ga-tider og de timer der er fordelt pa aktiviteter.

For OAO og CO10-ansatte:

I opggrelsen ses registrerede over/merarbejdstimer. Timerne overfgres nar opggrelsen godkendes
ved manedsafslutningen til kontoen: "Afspadsering 1:1,5”. Er du deltidsansat, vil timer op til fuld tid
godtggores med 1:1, pd kontoen "Afspadsering 1:1” og timer derudover med 1:1,5.

Er du HK (OAO-S) eller COII ansat beregner systemet automatisk ulempegodtggrelse (for
over/merarbejde i tidsrummet 17-06 samt weekender, jf. arbejdstidsregler).

For AC-ansatte:

Hvis du er AC’er har du kvartalsnorm og vil fgrst kunne se evt. over/merarbejde i opggrelsesbilledet i
den sidste maned i kvartalet. Bemaerk endvidere, at nogle AC’ere, nemlig Fuldmaegtige, har en
radighedsforpligtelse, der skal opfyldes fgrend over/merarbejde godtggres.
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@ & & & & & & & @ & & 8 & & & & &8 8 & & 8B & @ &8 &8 &8 &8 & &8 &8 @

Fre Lor Son Man Tir (Ons! Tor Fre
Januar 2021 IS 2| 3| 4|5 |6 7| 8|9
O Komenargh.tid 3,33 6,33(10,4:9,08 9.75 7,42 10,5(7,83
O Cifference
O Tidsforbrug i okt 3,33 6,33 10,429,068 5,75 7,42 10,507,583

O Dagiig arbejdstid
O Difference (Tid=fork
O Differencesaldo

O Overarbejdeit

7.407.40 740740 7,40
A33EIRZO2E82XE002 3107 88
10,00 0,00 10,10 -0,000,02 0,02 0,27 0,00

-

Lar [San Man Tir |Ons Tor | Fre | Lar Senlkan

w1 12013 |15 | 16071819 X0 2 22 3 2425 |26
9,9210,819.42 9,427,058 2,58 3.08/9.67 7,58 8.507,25.7 5B 417 8,5810,177,25

9,92 10.8:9.42 5,42 708 2,58 3,08 967 7.58 8 507,25 7,55 417

r |(Ons Tor Fre | Lar|San Man Tir Ons Tor | Fre: Lar Sen

B8.58 10.177,25 667 7.67

1. Ulempetillzeg beregnes automatisk og
udbetales for de ansaettelsesvilkar, som
er omfattet af dette tillaeg.

Tosal

Ir|® X3 0N
5 6,67 7.67 455 206,67
458 206,66
20[7.A0 143,00
70,27 A58 SRER
3 0o 24

OTON - Ulempe 2 P BB PPy Bl TS0 oT=ETD TR T a2 L ¥ T b NPPET
) T032 - Wieekeno A th T a3 Pes Boe My P M
O AMDTOM - Mera WorPos Wy Py ®17 %33 Pom Pas Pas el 2450
Opgerelse
|
Vi fremsidige anmodning | opgerelse Vis mere» Flytninger = 2. Beordret overa rbejde ove rfﬂ res
automatisk til afspadseringskonto. Hvis der
prerimererhelde Differenceselde Semidlel gpal leegges 50% til gores dette automatisk. | [
Start Saido 0,00 15,98 5,96 0,00 0,00 0,00 \ 30,56
Tildei 1,08
Labesde 24,49 M 44,33 31,90
Oeerforsel -24, 49 44,33 31,90 8450
Fra manuel 115,15
Til Manuel
Initializering
Slutsaldo 0,00 1822 B04 0,00 0,00 0,00 0,00
: 0
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Afvikling af over/merarbejde samt for Departementet differencetimer, der
er rykket til afspadseringssaldo

Registreret over/merarbejde overfgres til en afspadseringskonto, hvorfra der kan afspadseres eller
anmodes om udbetaling. I departementet overfgres overskud pa differencesaldo til
afspadseringskonto. For AC’ere sker det efter hvert kvartal og for andre efter hver maned. Bemaerk at
der farst kan afspadseres, nar opggrelsen for perioden, hvor timerne er optjent er godkendt. Det vil
sige at der ikke kan afholdes afspadsering i samme periode som det optjenes.

I registreringsbilledet Fraveaer registreres fraveer med aktiviteten "Afspadsering 1:1” eller
"Afspadsering 1:1,5” afhaengig af hvilke timer der er opsparet (se saldo i opggrelsesbilledet). Se
punktet tidligere i denne vejledning om hvordan planlagt fraveer registreres.

Har du aftalt med din leder, at afspadseringstimerne skal udbetales, sker dette via opggrelsesbilledet.
I tabellen nederst pa opggrelsen ses saldoen pa ens afspadseringskonti, og i felterne herunder tastes
antallet af timer, der skal udbetales. Dette ggres i forbindelse med manedsgodkendelsen inden du

medarbejdergodkender. Den gverste linje er til udbetaling af afspadsering 1:1-timer og den nederste

linje til udbetaling af afspadsering 1:1,5-timer. -
1. Udbetaling af
Manuel Qverforsel afspadsering 1:1-
: , _ timer
Titel Fra kento B Tilkonto Veerdi Fal
3.3 - Udbetaling af adspadsering 1:1 Afspadsering 1.1 (Tim Udbetalt afs ering =
(Time
3.4 - Udbetaling af adspadsering 5 Al dsering 5 U i ering 1..1,5 PR x i 76,77 76,77
’Z med 0,6667 da timerne indrap ere! T T Tirr (Tirr / - =
2. Udbetaling af

afspadsering 1:1,5-
timer

Timerne ved udbetaling af afspadsering 1:1,5 ganges med 0,6667 da Ignsystemet (SLS) automatisk
ganger timerne op, nar der sker en udbetaling. Der kompenseres saledes fortsat med lgn + 50%.
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Manedsgodkendelser

Du skal godkende din manedsopggrelse senest d. 5 i efterfglgende méned. SST og LMST har frist den
4. og i STPK er fristen den 2 i efterfglgende maned.

Din leder skal derefter godkende dine registreringer senest d. 10. i efterfglgende m&ned. SST og
LMST har frist den 8. og i STPK er fristen den 2 i efterfslgende maned.

Sadan godkender du: Klik p& menupunktet Oversigt (1) i gruppen Opggrelse. Godkendelsen sker ved
at vaelge den gnskede méned. Tjek registreringerne (2) nedenfor, inden du godkender opggrelsen ved
at klikke pa knappen "Bruger Godkend” (3).

Opggrelsen |3ses herefter, og du kan ikke laengere rette i den godkendte maned, og du star herved
inde for de registrerede oplysninger. Din chef modtager din godkendelse elektronisk, ndr du har
godkendt dine registreringer, og du skal kun foretage dig yderligere, hvis din chef ikke godkender
dine registreringer.

Godkender du for tidligt, eller opdager du fejl i de foretagne registreringer, kan maneden genabnes
for registrering. Kontakt din chef eller din superbruger for at fa genabnet den godkendte maned.

Husk at godkende din manedsopggrelse inden du tager pa ferie, hvis ferien streekker sig over et
manedsskift.

rieuer
Skema Medarhejder Pleder Godkendt  godkendt  Ger

Fravaer 7
Alle v |Alle v A

Fravaersliste
932 - Koncernlen og personaledata
v
e TEST ELEV Ferieapsatning (TEFE) H T - 2 0z-

Oversigt )

Medarbejderinformation
Helligdagskalender

Bruger godkendt—Pamind medarbejder  Timeseddel  Vislo .
sns P - Bers ) 8 2. Tjek om opggrelsen er
: korrekt. Du kan se dine
Rapportgenerering 1)uni 2024 - 30 Juni 2024 - TEST ELEV Ferieopsatning (TEFE) registreringer af
Standardrapporter arbejdstid og fraveer per

dag og en opggrelse af

Tildel statistik 3
ildel statisti dine konti. Klik evt. pa

Registreringer Vi detaljer” for at se
Rettigheder Vis detalier fraveer og

- N aktivitetsregistreringer.
Brugersaldi g - 2 B % = i

=)
@ & & & B & & 8 8 @ @ @ @ @ @ @ @ @ &8 @ @ @& @&
Lar San Man Tir |Ons Tar |Fre Ler S@n Man Tir Ons|Tor | Fre Ler San Man Tir Ons-Fo

Juni 2024 11234 5 6|7

A& &
re Ler S@n Man Tir |Ons|Tor | Fre Ler Sen| Total

501617181920 |21 22 23|24 |25 26|27 |28 29 N0
Kamme/Gétid
Difference

Tidsforbrug i alt
Daglig arbejdstid 740740 740740 7407,40740740740 7407,40740740740 7407407407407,40 140,60

Difference (Tidsforbr... -140,60

Differencesalda -140,80
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