Udfyld og indsend timeseddel

Udfyld din timeseddel og afsend til timelgnskontrollant, med henblik pa Isnudbetaling.

Veer obs pa fglgende:

e Brugergodkend fgrst din timeseddel nar hele maneden er udfyldt.
e Det er kun hvis du er ansat pa HK- og/eller PROSA overenskomst, du har ret til godtggrelse ved palagt aften- og/eller

weekendarbejde.

FASE

FORKLARING

NAVIGATION

Abn mTIME

Log in pa mTIME via
Microsoft
https://mtime.sdu.dk/lo
gin

Her skal du bruge en
SDU computer eller en
VPN-forbindelse
(vejledning vedr. VPN-
forbindelse)

Man vil blive logget ind
via sin arbejdsmail, sa
hvis man ikke har en,
kontakt din enhed.

&2 Log ind med Microsoft

Velg

Maned du gnsker at
indsende timer for

Man kan foroven vealge
at se hele maneden i
stedet for kun pr. Uge
basis

Registreringer

Skema

O okt
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€ Uge ~
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To Fr Lo So

Vaelg fravaerstype/projekt

Find
analysenummer/numre

Det skal du kun ggre én
gang.

Fravaerstype/projekt

Markér det/de
analysenumre du
gnsker at sende timer
ind pa:

Hvis du arbejder pa
projekt:

Hvis du ikke arbejder pa
projekt:
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Vaelg fravaerstype/projekt

~ External projects.
SCR - 01200 - Tap Salary

~ Analysenumre p3 UK 10

Arbejdstid/Working time
52001 Drift - institut
52133 IT-Vest/Master i IT

Qoo

SDU

For hjzaelp kontakt : mtime-support@sdu.dk




Tast timer

Overfgr timer

Brugergodkend

Komme/gatid ud fra
korrekte dato

Indsaet arbejdstid

Ved palagt aften- eller S

weekendarbejde
Veelg "planlagt med
leder”

Veelg til sidst gem og luk
Overfgr timerne til
analysenummeret

(Hvis du har flere
afdelinger du arbejder for
skal din kom og ga tid
fordeles mellem linjerne)

Tast antal timer ud fra den
dato og linje du har lagt
timer

Nar alle timer er tastet,
tryk pa "oversigt” under
"opgdrelse”

Timesedlen for maneden
kan kun indsendes EN gang
om maneden, sa send ikke
fér maneden er slut.

Gennemse timeseddel og

tryk "Bruger Godkend”

Dine timer indsendes nu til
kontrol
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Fra kl. ‘l ‘ Seet tid

Til kl.

Planizgt med leder

Egen planlagt tid
Planiagt med leder
Ingen

w Analysenumre pa UK 10
52133 IM-Vest/Master i IT

OPG@RELSE v

Oversigt

Godkendelse

>

Bruger godkend

SDU-

For hjzelp kontakt : mtime-support@sdu.dk




Tjek at timesedlen er
sendt til udbetaling

Under “Opggrelse” og
“oversigt” er ogsa der du
kan se nar dine timeseddel
er godkendt og sendt til
udbetaling

Ved de rgde cirkler kan
man finde frem til den
maneds timeseddel du vil
finde.

Pa den bla linje kan du se
om du selv, kontrolanten

og Anviseren har godkendt.
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Medarbejderliste (November 2023)

P-leder Godkendt af Godkendt af
Medarbejder Pleder Godkendt  godkendt  Kontrollant  Anviser Genabnet
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For hjzelp kontakt : mtime-support@sdu.dk




