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Differencesaldo
Differencesaldo er konto, der holder gje med balancen mellem normtid og faktisk arbejdstid, svarende til

flekstidskonto hos medarbejderen. For chefer nulstilles differencesaldoen ved udgangen af aret. For chefer
i Departementet og NGC nulstilles hver maned.

Generelt om tidsregistrering
Det er dit ansvar som personaleleder at verificere og godkende dine medarbejderes tidsregistreringer i
MTIME. Du bgr i samarbejde med mTIME superbrugeren i din enhed sgrge for god registreringspraksis bl.a.

ved at fglge op pa dine medarbejderes registreringer, sikre at relevante aktiviteter er oprettet samt vejlede
i tvivisspgrgsmal eller henvise til Lokal HR.

Alle medarbejdere skal godkende deres tidsregistreringer senest d. 5. i den efterfglgende maned. SST og
LMST har frist den 4. og i STPK er fristen den 2. i efterfglgende maned.

Alle tidsregistreringer skal veere personaleledergodkendt senest d. 10 i den efterfglgende maned. SST og
LMST har frist den 8. og i STPK er fristen den 2 i efterfglgende maned.

Godkendelse af medarbejdernes manedsopggrelser
| gruppen Opggrelse vaelges menupunktet Oversigt (1).
Der klikkes pa Vis som Pleder (2). Veelg evt. den gnskede enhed (3), maned (4) og klik Opdater (5).

Der abner sig en liste over enhedens medarbejder.
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REGISTRERINGER v

Klik pa e

Skema U 2
™ Admin () Enhed (@) Pleder (7) Medarbejder
Fravaer ! ® =
Fraveersliste 3
Fravarsoversigt Enhed 037 Koncernlgn og personale veogerer i Alle v Spg
\ OPG@RELSE v
Pleder
Oversigt bl Medarbejder Pleder Godkendt godkendt Genabnet
ROTHEER v Mle v Ale v | Alle v
Helligdagskalender
932 - Koncernlen og personaledata
STATISTIK v n. v v
, NAvn pé Navn pa P-leder
Rapportgenerering medarbejdere M v
Standardrapporter v v
Tildel statistik v v
PLEDER v v v
Rettigheder v v 17-06-2024/ VS
Brugersaldi £y o o
v v
v v

| kolonnen "Godkendt” vises et grgnt hak, hvis medarbejderen har godkendt sin opggrelse. | kolonnen
”Pleder godkendt”, vises om personalelederen har godkendt opggrelsen, og i kolonnen Genabnet star
hvem der evt. har gendbnet en allerede godkendt opggrelse. En streg betyder at der ikke er godkendst.

Ved at klikke pa linjen med en medarbejders navn abnes denne medarbejder opggrelse nedenfor.

Start med at gennemga opggrelsen. Er registreringerne korrekte?



Nogle fokuspunkter kan veere:

Er der registreret over/merarbejde — eller anden registrering som giver ekstrabetaling, og er dette
korrekt?

- Er der registreret fraveer og er dette korrekt?

- Hvor mange timers arbejde er registreret i Igbet af maneden. Er dette korrekt?

- Er der registreret udbetaling fra afspadseringskonti (ses allernederst pa siden) og er det som aftalt?

- Hvor meget ferie/afspadsering/fleks har medarbejderen tilbage. Virker dette rimeligt, eller skal der
laves en plan for afvikling af det? (se punktet Opggrelse som vises under registreringerne).

o

For at se registrering af fravaer klik pa ”Vis detaljer” (1)

Ledergodkend naben  Timeseddel  Vislog

1 Junt 2004 - 30 Jyini 2024 - TEST ELEV Ferieopsaetning (TEFE)
2 3

Registreringer
Vis detaljer/

Uge 22 p

[

24 25 26
Ler |5@gn Man Tir [Ons Tor |Fre |Ler 5@n Man Tir (Ons|Tor | Fre |Lar 5gn|Man Tir |Ons|Tor | Fre |Ler 5gn|Man Tir |Ons Tor | Fre | Lar |5@n| Total
Juni 2024 112|345

(=3

TIB 910 111213 1415 16 17 |18 |19 |20 |21 (22 | 13|24 25|26 |27 28|29 30

Komme/Gid 11,0013,08,00 32,00
Difference

181158 - Heroine: 11,0013,08,007,407,40 7.407,407,407 407,40 7,407,407 407 40740 7,407,407 407 40740 157,80
Tidsforbrug i aft 11,013,08,007,407,40 7,407,407 407 407,40 7,407,407 407 407,40 7,407,407 407 407,40 157,80
Dagiig arbedstid 740740 740740 7,407,407 407 407,40 7,407,407 407 407,40 7,407,407 407 407,40 140,60
Difference (Tidsforbr... 3,605,608,00 17.20
Differencesaldo 0,600,860 1,20
TO1 - Ulempe 25% 20020000 10,00
T02 - Weekend +30 ) 300
AADI04 - Merarbe]: P08 3,00

Hvis du kan godkende opggrelsen klikkes pa Ledergodkend (2). Hvis du vil afvise opggrelsen, sa klik pa
”Genaben” (3), og aftal med medarbejderen, hvad der skal omregistreres. Ved Genaben, kan medarbej-
derne efterfglgende omregistrerer og medarbejdergodkende opggrelsen igen.



Godkendelse af Fraveer (galder for STPK)
Du godkender dine medarbejderes fravaer ved at klikke pa menupunktet Fravaersoversigt i gruppen Regi-
streringer.

F@rst skal du fremsgge medarbejderen. Hvis du kun vil have vist en enkelt medarbejder sa sgg denne frem
via initialer. Hvis du vil have vist alle dine medarbejdere, sa sgg pa dine egne initialer som P-leder. Du skal
ogsa vaelge hvilken maned, du vil have vist (1). Klik derefter pa Sgg-knappen for at fa vist de valgte medar-
bejderes fraveer.

Registreringer ' Fravaersoversigt

o ° = = = =

Tir Ons Tor Fre Ler Sen Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen Man Tir Ons Tor Fre Ler
Seg efter 3
- leptember 2020 Ro. An. 1 2 3 4 5 6 T 8 9 0 11 12 13 14 15 16 17 18 19
|
i 958037 Mispadse\ing 1..1
958133 Afspadse™ig 1..1.5
T | ..
958003 Ferie uden len
Vis kun medarbejder med fraveer 938002 Reksfridog
0 958056 Fridage til nyuddannet
958052 Graviditetsundersegelse
Sog P 2 958016 Omsorgsdage gl. ordning
958017 Omsorgsdage ny ordning
958065 Samtidighedsferie I~
958006 Sygdom
958012 Sygdom - Arbejdsskade
958007 Sygdom - Barns 1. sygedag
958008 Sygdom - Barns 2. sygedag
Fra dato: Aktivitet: Kommentarhistorik: /v Godkendiale Kommentar:
09-09-2020 958065 Samtidighedsferie 3
Godkend
Til dato: Robot: /
11.09-2020 [] kg tid som normtid: - Afvis

Timer:

0
Annuller

Overordnet findes der to former for fraveer.

e Fravaer der kraever din ledergodkendelse f.eks. ferie. Denne type fravaer vil veere markeret med et
rgdt flag ud for den pagaeldende medarbejder 'P]

Nar du fgrer musen over flaget kan du se den gnskede fravaersperiode - fraveersperioden kan godt
ligge langt ude i fremtiden. Denne form for fravaer vil fgrst blive gemt i systemet, nar du har god-
kendt den.

e  Fraveer der ikke kraever din ledergodkendelse f.eks. sygdom.

Alt fraveer i den valgte maned kan godkendes ved at trykke pa “godkend alle” knappen for oven (3). Indivi-
duelt fraveer kan godkendes ved at trykke pa det lille + ud for den pageeldende medarbejder. Alle fravaers-
kategorier for den pagaldende medarbejder bliver nu synlige. Fravaeret godkendes ved at klikke pa den
pagaeldende fraveersansggning og derefter klik pa godkend-knappen (4). Hvis du vil afvises klikkes i stedet
pa Afvis-knappen (4).



Registrering af dine medarbejderes sygdom
Fraveersrobotten aktiveres fra menupunktet "Fraveaer” i gruppen Registreringer.

Forst fremfindes den sygdomsramte medarbejder ved at vaelge enhed/sektion og vaelge medarbejderen (1).
Derefter klikkes pa Se¢g-knappen (2). Den f@rste sygedag vaelges i Fradato (3). Fravaerstypen sygdom veelges
under rullemenuen aktivitet (4) og afkrydsningsfeltet Robot szettes et hak (5). | feltet "Fjern eksisterende
fravaer pa dagen” — det skal der ogsa saettes hak (5). Gem (6)

Dato

Fraveersregistrering

Uge 27
Enhed Juli 2024 Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen Man
TEST ELEV Ferieopsaetning (TEFE) Ro. An. Forbrug Slutsaldo 1 2 3 4 5 6 7 8
Koncernlgn og personaledata - 932 v 958002 Sarlige feriedage
958003 Ferie uden Ilgn
Medarbejder

TEST ELEV Ferieopsastning - TEFE A - Barns 1. sygedag

[ Vis kun alias med fravaer 1- Barms 2. sygedag
- 958000 Sygdom - Gaet syg hjem

Seg 958012 Sygdom - Arbejdsskade

958013 Sygdom - Graviditetsbetinget
958014 Sygdom - D gefravaer (nedsar tid)
958016 Omsorgsdage gl. ordning

958017 Omsorgsdage ny ordning

958026 Tjenestefri med lan

958031 Skoleophold f. elever

MR |

Fra dato Til dato Starttid Kommentar Log

- g pr072024

7
[] Rubat el
R @ MNormtid el da, hd
Bern eksisterende fravaer pa da, 4 @ " s =

[ kfg tid som normtid
- Registrerings information

-

Aktivitet

Velg il

™y Timer o -

Gem 6

(7) Brug resterende saldo

Herefter registreres automatisk fraveer hver dag indtil, medarbejderen abner mTIME igen og raskmelder
sig. Sygefravaeret registreres med den normtid, som medarbejderen har pr. dag.

Stedfortraeder nar du er fraveerende

Du kan opsaette en stedfortraeder for dig i mTIME, nar du er fraveerende. Din stedfortraeder kan alt det,
som du selv kan i mTIME. Godkende eller afvise dine medarbejderes opggrelser. Din stedfortraeder far de
samme mails, som du ggr fra systemet, nar en medarbejder har sygefravaer osv.

Du skal vaere opmaerksom pa, at nar du opsaetter en stedfortraeder, sa skal du vaelge en person, som ifglge
regnskabsinstruksen er berettiget til at godkende Ignudbetalinger. Uanset om der faktisk skal udbetales
Ign/tilleg pa baggrund af mTIME-registreringerne eller der blot optjenes/afvikles ferie, fleks osv., sa har
Finansministeriet fastslaet i en bekendtggrelse, at det sidestilles med en Ignudbetaling og det derfor krae-
ver rettigheder som godkender af Ignudbetalinger, at godkende tidsregistreringer. Hvis du er i tvivl om,
hvem der er ma godkende Ignudbetalinger pa din stedkode, sa spgrg i din institutions gkonomifunktion.



| mTIME opseettes en stedfortreeder ved at ga i menupunktet Pleder — Rettigheder (1). Vaelg Pleder-Ret som
rettighed (2). Marker dig selv i listen til venstre. Fremsgg den person som skal vaere din stedfortraeder ved
at taste initialer i sggefeltet til hgjre (4). Klik pa sggeknappen (5). Seet hak i firkanten efter personens navn
(6).

For at fjerne rettigheden igen ggres det samme — blot fjernes hakket, som allerede er sat i punkt 6.

e [E]o] o] soees

Pleder > Rettigheder

REGISTRERINGER B € vaig Rettigheder Sog efter Sogekriterierne

Skema Flederfiet asne Alle v [0 viskuntiger: | Sog
o 1 2 v 5

Fravaersliste

Fravaersoversigt
OPG@RELSE v Initialer & Fornavn 2 Efternavn Initialer Nawvn 2 Tildelt 2
Oversigt A Agnemne vale 3 Nelsen AsNE Anders Enevald Trappaud Snedker [u]
STATISTIK ~
AN snejust onr
Rapperigenerering Vel st rmsker 154 peerprse
s ssojarm Unose
Standardrapparter . 6
el statistic Asne Anders Eneveld Trappeus Snedker
PLED ~ [ CharosieKira oy
Bt e 1 LA a—— Suenningsen
LEDEx ~
amn Caus e Niesen
Brugersaldo justering
oz e Totserun Zeger
A Faragur Hannesson
s e scema Dslam
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