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Forord:

Velkommen til AU Timelgn.

I denne vejledning finder du beskrivelser af de funktionaliteter, din rolle som sekretaerbruger kan fa brug
for. Vejledningen vil ogsa give klarhed over applikationens opbygning og logik, pa de funktioner der er
relevante for dig, i din sekretaerrolle. P4 Aarhus Universitet kaldes systemet for AU Timelgn, men i selve

systemet vil du stgde pa navnet mTEMPUS, som er systemleverandgrens navn.

Registrerings-hierarki
Nedenfor ses et overblik over hvordan en timeregistrering behandles, fra én brugertype til en anden.

Nar en timelgnnet medarbejder registrerer timer, frigives/afvises de af en sekreteer.

Nar en sekretaer afviser registreringer, sendes de tilbage til den timelgnnede, som har foretaget
registreringen. Den bergrte medarbejder meddeles om dette via mail sendt til den opgivne E-mailadresse.

Frigives registreringen hos sekretaeren, sendes den til videre til en godkender.

Godkender, kan godkende en registrering og sende den til SLS (Statens Lgnsystem) eller afvise
registreringen, hvorefter den vender tilbage til sekretaeren, som var ansvarlig for at frigive registreringen.
Sekretaeren kan herefter ogsa afvise registreringen, sa den kommer retur til den timelgnnet medarbejder,
som herefter kan lave de ngdvendige rettelser. Man kan undlade at den timelgnnet selv registrerer

timerne, i sa fald starter registreringen hos en sekretaer. Trinnene forlgber saledes:

—

registreringer EEISEA T

« Sekretaer modtager « Godkender

*Medarbejder
registrerer indenfor
sin enhed.

Frigivet
registreringer

¢ Godkente
registreringer

registreringen. modtager s
iser/frigi rigives o
Afviser/frigiver. registreringen og gd t.IgSLS

Afviser/godkender. sendes ti

Godkendte Godkente
registreringer
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Aktivering af konto

En administrator opretter dig som bruger af AU Timelgn. Nar du er blevet oprettet, far du en mail tilsendt,
hvorfra du kan aktivere din konto. Afsenderen af mailen vil vaere mTEMPUS.

Dit brugernavn er det der star i parentes. | billedet herunder er Karins brugernavn au442992. Dit
brugernavn vil som udgangspunkt altid veere dit AUID.

AU Timelgn

Karin Augustenborg
(au442992),

Kk pd knappen nedendar (ar at aktwere din Konto og angve et kodeord

Nar du aktiverer din konto, bliver du fgrt over til en hjemmeside. Her skal du selv vaelge din adgangskode.
Denne adgangskode skal tastes to gange, hvorefter du skal trykke pa Angiv adgangskode.

Kontoen er aktiveret

Angiv en adgangskode til kontoen

Angiv adgangskode

Din konto er nu aktiveret og du kan komme i gang med at arbejde i AU Timelgn.
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Brugergraenseflade

Generelt

Brugerfladen i AU Timelgn er optimeret til brug i felgende browsere:
Mozilla FireFox, Internet Explorer, Safari og Chrome.

Login via https://au.mtime.dk og gem evt. linket i dine favoritter.

Login vinduet

Login vinduet er det fgrste billede en ny bruger mgder. Her ses 6 forskellige elementer:

(1) Dansk English

+ AU Timelgn

f
(2) rugernavn/AU-IC o
T

(3) | | Adgang
(4) Log pa

[ Husk mig Glemt din adgangskode?

(5) (6)

o o

1. [Sprog] - Velg hvilket sprog login vinduet skal anvende.
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[Brugernavn] - Angiv dit brugernavn til login. Brugernavnet finder du i din aktiveringsmail i
parentesen efter dit navn.

[Adgangskode] - Tast den adgangskode du har angivet, da du aktiverede din konto.

[Log pa] - Tryk her for at logge pa&, nar brugernavn/adgangskode er udfyldt.

[Husk Mig] Tryk her, for at huske indtastet brugernavn/adgangskode for brugeren, ved login.
[Glemt din adgangskode] Se [Nulstilling af Adgangskode side 15].

OBS! ved login skal du som sekretzer vaelge rollen ”sekretzer”
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Menu navigation

Menuerne i AU Timelgn er inddelt i faneblade. Disse faneblade er synlige i den grgnne top-menu, set gverst
pa brugerens skaermbillede (efter log-in).

Menupunkterne er som fglger:

D i

Menu-navigation Versionsnummer Arbejdsplads Brugerinfo/log af

e | | \

MTEMPUS  Regstreringer  Medarbejcdere 12015642523788  Aahus Universtet  § aud429¢1 (Seiretar) .

mTEMPUS fanen

{mMTEMPUS Registreringer Medarbejders

e mTEMPUS fanen fgrer dig til et overbliksbillede hvor du finder fglgende:
o Overblik over status pa registreringer.

= Afventer Godkendelse: Registreringer der er frigivet eller tastet af dig som sekreteer,
men afventer godkendelse af godkender fgr de sendes til udbetaling hos SLS.

= Til Frigivelse: Afventer din frigivelse som sekretzer, fgr at de kan sendes til
godkendelse hos en godkender.

= Udbetalt: Registreringer der er frigivet af dig som sekreteaer savel som godkender, og
er sendt til udbetaling hos SLS. Udbetalingen til Nemkonto foretages 2 gange om
maneden.

= SLS Fejl: Registreringer der er frigivet/tastet af dig savel som godkender og er sendt
til udbetaling hos SLS — men er afvist af SLS grundet fejlagtig information eller
systemfejl. Disse fejl fglger en administrator op pa. Som sekretaer kan du ikke rette
dem.

=  Afvist af godkender: Registreringer som godkender har afvist, disse skal du jeevnligt
felge op pa. Afvisningen kan fx skyldes forkert projekt, forkert dato, timetal mm.

2 Udbetalt 1 O Afventer
godkendelse

4 Afvist of godkender

N
=
¥al

(U8
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o Et overbliksbillede over alle registreringer der er relevante for dig, delt op efter

jobkategorier.

w ~ N

Medarbejdere efter jobkategorier

o Overbliksbillede over kontakter associeret med dine organisatoriske tilknytninger i form af
sekretzer- og godkenderbrugere samt systemadministratorer.

Support

Godkender

4 Martin Pedersen
£ 2000: Aarhus Universitet
0 87152294

&= map@au.dk

A Susanne

Winther Lauritsen

& 3000: Aarhus Universitet
0 87152295

P

== SUWSau.cx

o Overblik over Kladder og skabeloner. ( | bunden af billedet)

Kladder: Registreringer du har gemt som kladde, for at kunne feerdigggre pa et
senere tidspunkt. Hvis en registrering er glemt som kladde, er den endnu ikke
feerdiggjort.

Skabeloner: Registreringer du har gemt som skabeloner. Hvis en person ofte far
timer fra samme kontering, kan det veere en fordel at oprette en skabelon.

Kladder 2 Skabeloner @
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Registreringer fanen

MTEMPUS  Registreringer ~ Medarbejdere

e Registreringer fgrer dig til registrerings-vinduet.

o Her er det muligt for dig at filtrere mere praecis med, hvilke registreringer du gnsker at
se/behandle. Det er muligt at filtrere hvilke registreringer der gnskes synlige. | drop-down
menuen gverst pa siden kan registreringer sorteres efter Enhed og/eller medarbejder.

Vis underenheder

o Det er muligt at sortere pa forskellige kategorier, samt til hgjre i billedet far du muligheden
for at sortere pa registreringer 3 ar tilbage.

Udelukket fra eksport @ [0] Afventer godkendeise @ Afvist af sekretzer @ Seneste 3 ar v

o Det er ydermere muligt at til- og fraveaelge hvilken information du vil have vist pa
registreringsbilledet. Fjernes et flueben ved et infofelt, fjernes denne kolonne fra billedet.
Du kan trykke pa overskriften til hver enkelt kolonne, for at fa den kolonne vist i
alfabetisk/numerisk orden.

I 4 ¥ L k ¥ Le e @ e @ Proje v ¥ S v v J I

Lon
Dato konfiguration Lon kode Enhed Projekt Aktivitet  Sted Konto Veerdi
8. HK 4986: Timelon (timer  1010: Sundhedsfremme ~ 16202: 88887:SLS  4417: HE PH Afdeling 4: Tilskudsfinansieret 3300Antal =+
december  Studerende med 2. decimaler) og Sundhedsveesen, S Scholarstipendie mapning  forSundhedstjenesteforskning  forskningsvirksomhed, AU timer
2015 tuberculosis risk
4 HK 4986: Timelon (timer  1010: Sundhedsfremme 16202 88887:SLS  4417: HE PH Afdeling 4: Tilskudsfinansieret 2300 Antal
december  Studerende med 2. decimaler) og Sundhedsvaesen, S Scholarstipendie mapning  forSundhedstjenesteforskning  forskningsvirksomhed, AU timer
2015 tuberculosis risk
2. HK 1234:Testjoj 12345 1010: Sundhedsfremme  16202: 88887:SLS  4417: HE PH Afdeling 4: Tilskudsfinansieret 10,00 Beleb i
december  Studerende og Sundhedsvasen, S Scholarstipendie mapning  forSundhedstjenesteforskning  forskningsvirksomhed, AU kr. og ore.
2015 tuberculosis risk

Registrering pa vegne af timelgnnet medarbejder

Under Registreringer menupunktet kan du vaelge, at registrere timer pa vegne af en timelgnnet medarbejder,
for de medarbejdere der figurerer under din Enhed. Personen skal vaere oprettet i systemet fgr at du kan
foretage en registrering. (Se side 12 for oprettelse af timelgnnede medarbejdere)

Tryk pa for at foretage en registrering.
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Nu dbnes registreringsbilledet. Her ser du registreringsformularen, skabeloner, samt kladder.

Bemaerk at skabeloner primeert er taenkt til de personer, der ofte skal ind og taste de samme ting for hver
registrering. Du vil som sekretaer ikke ngdvendigvis opleve fordelene ved denne funktion pa alle
medarbejdere. En skabelon kan kun oprettes pa hver enkelt person.

Skabeloner @  Skabeloner gemmes ved at trykke p3 M Gem som skabelon  knappen,
hvorefter de gemmes i skabelon-biblioteket, som illustreret i eksemplet til
venstre. Man kan navngive skabelonen nar den gemmes. Skabeloner
gemmes permanent, men med mulighed for at slette dem.

Kladder o

Kladder er ufuldendte registreringer der endnu ikke er indberettet. Trykker
brugeren pa [:m knappen pa registreringsformularen gemmes
registreringen i kladde-biblioteket der kan ses til venstre. Kladder gemmes indtil registreringen indberettes.

Registreringsformularen:

For at udfgre en registrering, udfyldes en registreringsformular. Har du valgt at benytte en tidligere
oprettet Skabelon eller en Kladde kan visse felter veere udfyldt pa forhand.

En kalender popper up, nar du klikker i datofeltet. Du kan bade tast datoen eller vaelge den relevante dato
fra kalenderen.

< december 2013 >

e 1010: Sundhedsfremme og Sundhedsvasen, S

Medarbejder Jonas Jergensen (2004861111) -
Lon konfiguration Forsegsperson [Test] -
Lon kode 4551: Befordringsgodtgerelse v

Som Sekretaer har du mulighed for at registrere timer pa vegne af timelgnnede medarbejdere, der hgrer til
under din Enhed. | drop-down menuen valger du hvilken Enhed du gnsker at sortere medarbejdere efter.
Nar du har valgt en Enhed kan du vaelge den Medarbejder du gnsker at registrere timer for.

| Iesnkonfiguration menuen vaelges hvilken Ignkonfiguration (stillingstype) registreringen skal registreres pa.
Valg af Ignkonfiguration pavirker hvilke Idnkoder der kan vaelges.
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Lonkode afhaenger af den valgte Ignkonfiguration (stillingstype). Lenkode menuen pavirker hvilken veerdi
der indrapporteres (fx antal timer, belgb i kroner, vederlag, uger). Ved visse lgnkoder vil du ogsa blive bedt

om at veelge en sats, f@r at registreringen kan sendes videre i systemet.

Registreringer foretages som udgangspunkt med de [ S Sundictiedcs
standardveerdier brugerens Ignkonfiguration er blevet tohed | 3100: @konomi, Inst. f
oprettet med. Slas ‘brug standardvaerdier fra’, bliver det

muligt for dig at redigere alle veerdier som fx. projekt,

aktivitet m.m. Er en medarbejder tilknyttet flere enheder

er det muligt at veksle mellem disse, safremt du ogsa er
tilknyttet disse enheder. Du skal udfylde ’veaerdifeltet’

(”Antal timer” som set pa billedet) med de relevante

antal timer, fgr en registrering kan gennemfgres.
Bemaerk at antal timer som udgangspunkt skal
indberettes med decimaltal og IKKE i antal minutter. 10

timer og 45 min skal derfor indberettes som 10,75.

Kommentar-feltet skal udfyldes, for at registreringen
kan sendes videre. Nar kommentarfelt og timetal er udfyldt kan du trykke pa Registrere anvisning og
registreringen sendes videre i systemet, til godkendelse hos den relevante godkender, der har ansvar for

brugerens enhed.

Frigivelse af registrering fra timelgnnet medarbejder.

Systemet giver mulighed for at den timelgnnede medarbejder selv indtaster sine registreringer direkte i
systemet. Det kraever dog, at en sekretaer fgrst har oprettet personen i systemet. Dette afsnit er
udelukkende relevant for institutioner som har valgt denne model. Valger man at den timelgnnet

medarbejder selv skal registrere sine timer i systemet, vil det stadig kraeve en frigivelse hos sekretaeren,
samt en godkendelse af godkender. Valger man denne model har sekreteeren til opgave at frigive
registreringer af timelgnnede medarbejdere. P3 billedet Registreringer har du et overbliksbillede over alle

registreringer. Under filtreringen findes registreringer der kan frigives 9 . Bemaerk at

Afventer godkendelse @

er de registreringer du har sendt videre i systemet og ikke dem du mangler
at frigive.

Fra Registrering menuen er det muligt at foretage massefrigivelser for registreringer der skal frigives.
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Medarbejder

Niels
Damgaard
Hansen

2222222222:

1256734267:
sect sect

¥ 2195421321:
elel

184}

Dato

11.
december
2015

2

december
2015

{2
december
2015

1.
december
2015

1.
december
2015

Sekreteer indsaetter kommentar

Len
konfiguration

Eksamensvagt

HK
Studerende

Oprettelsetest

HK
Studerende

HK
Studerende

N d
AARHUS UNIVERSITET

For at massefrigive registreringer vaelges de @nskede registreringer i

tjeklisten til venstre pa brugerbilledet.

NB: Der er registreringer der ikke kan valges til masse-godkendelse. Disse

registreringer skal godkendes enkeltvis.

Nar de relevante registreringer er markeret, skal du tilfgje en kommentar
til registreringerne, hvorefter du kan valge at frigive eller afvise

registreringerne.

« Godkend % Afvis
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Individuel behandling af registreringer.

Registreringer kan ogsa behandles enkeltvis.

Tryk pa pil-ikonet ™ for at veelge en specifik registrering at redigere/frigive/afvise.

Konto Veerdi
4: Tilskudsfinansieret 10,00 | -
forskningsvirksomhed, Belab i
Al kr. og
are.
& Hvis den timelgnnede medarbejder har indtastet
registreringen korrekt, kan registreringen frigives,
Dato )1-01-2017
hvorefter den sendes videre til en med godkender
vebaer | MerthvPalapser: rolle. For dig geelder det, at der altid anfgres en
Lonkonfiguration | 511 HK Studerende - kommentar, fgr en registrering videresendes - det
, samme ggr sig geldende ved eventuel afvisning.
Len kode 4986: Timelen (timer med 2. decimaler) v
- | dette brugerbillede har du ogsd mulighed for at
Srug standarihvmnion foretage manuelle rettelser i medarbejderens
v (O ) registrering, frem for at afvise registreringen og
anmode om at medarbejderen selv retter
Projekt 18878: BSS Plan bygninger ordinaer ramme > . . . °
oo registreringen. Du har mulighed for at zendre pa
Sted | 5933: BSS Plan/bygninger 5 registreringens Enhed, Projekt, Aktivitet,
s RO DT = Lonkonfiguration, Lgn kode samt Vaerdi.
Konto | Almindelig virksomhed, AU:AImindelig virksomhed, AU Hvis det gnskes, kan du benytte ’send e-mail-besked’

funktionen og dermed berette til brugeren, hvis en

Antal timer

vigtig eendring er foretaget i forhold til registreringen.

Kommentar

Benytter en registrering en Ignkode med en sats der
L~ manuelt skal indstilles, foretages det ogsa i dette
billede. Det ggres via drop-down menuen, hvorfra du kan skelne mellem de prze-definerede satser, der er

tilknyttet den relevante Ignkode.
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Rettelse af registreringer, som er afvist af godkender

Hvis der er poster, der er afvist af godkender, kan du dben dem via punktet herunder:

5 udbetalt

34 Afvist af godkender

10 Afventer
godkendelse

Nar du dbner via ”Afvist af godkender” sa far du felgende billede:

mTEMPUS

Registreringer

Medarbejdere

Denne mdned  Sichos mined  Sidste iir

Valg enhed

Vis underenheder

Udelukket fra eksport @EE]

SNEEIEEREEIN -2 Ml Afvist af godkender @

O Medarbejder Dato Len konfiguration  Sats
[0 NasralsseHassan  28-04-2017 472

Rengeringsassiste

nt (kvinder)
[0 NasralsseHassan  07-11-2017 472

Rengoringsassiste

Aarhus Universitet ° Jens Baggesen Vej 53 8200 Aarhus N © +45 8715 0000 > www.au.dk
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Enhed

2077: ST Byg2
Rengoring Parken

2077: ST Byg2
Rengering Parken

19008: ST Byg2
Rengoring, Parken
og Gustav Wieds
Vej

19008: ST Byg2
Rengering, Parken

Side 13

Afventer

Valg medarbejder
e 17238
7584
Projekt

Aktivitet

51401: TAP

51401: TAP

Sted

2052: ST Bygninger

2052: ST Bygninger

Sidste ar N7
M Konto B4 var
Konto Veerdi
1: Almindelig 1,00 Antal timer
virksomhed, AU
1: Almindelig 1,00 Antal timer -».
virksomhed, AU
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Her abner du registreringen via dem bla
pil til hgjre, hvor du far fglgende
billede. Her kan du se, hvad godkender
har givet af bemaerkning for
afvisningen. Hvad bestar fejlen i pa
anvisningen. Fejlen rettes i
registreringen og du skriver en
bemaerkning i kommentar feltet og
trykker pa “Registrere anvisning”. Her
efter vil registreringen vaere sendt til
godkender igen og den vil veere vaek pa
listen over afvist af godkender. Skulle
du ved en fejl have anvist den samme
registrering to gange, sa kan du efter
udfyldes af kommentar feltet, trykke pa
”lgnorer” sa vil registreringen komme
over i “Udelukket fra eksport” og du er
nu faerdig med den.

IC veerelsesrengering

29-05-2017 13:37:35

Anvist to gange

30-05-2017 08:18:44

Lon konfiguration

A\~ 4
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Dato

Medarbejder Nasra Isse Hassan

472 Rengeringsassistent (kvinder) (2077 ST Byg2 Rengering Parken)

[ Brug standardvaerdier

Len kode

Enhed

2077: ST Byg2 Rengering Parken -

Projekt

19008: ST Byg2 Rengering, Parken og Gustav Wieds Vej -
Sted | 2052: ST Bygninger -
Aivies | 51401: TAP -

Konto Almindelig virksomhed, AU:Almindelig virksomhed, Al

Timer skal indberetes som decimal tal

Antal timer
og ikke | antal minuter

Kommentar

[ Send e-mail-besked

Annuller

Velkomstmails er obligatoriske for bruger-benyttede profiler, da brugeren skal benytte sin velkomst-mail til

at vaelge et kodeord til sit bruger login (hvis den timelgnnede selv skal indberette).

Generelle oplysninger

John | | Doe
CPR* en gruppe numme Bruge Anseettelsesdato * Fratraedelsesdato
‘ 123456-7891 | | 001 v | |Doe ‘ ‘ 01-12-2015 24-12-2060
Sekunder e-ma Telefon Sprog *
John@doe.com | John@doe2.com | 55-55-55-55 dansk (Danmark) v

Roller

@ Timelennede medarbejdere

Velkomstmail

® Send Send ikke

Hvis du gnsker at oprette en bruger, som
du gnsker at registrere timer for, (laes: det
forventes ikke, at brugeren selv logger pa
og registrerer) har du har mulighed for at
undlade at sende en velkomst-mail.

NB: Oprettes en bruger uden password,
har brugeren ikke senere mulighed for at
logge ind og/eller registrere timer selv. Al
indberetning skal foregdr gennem en
sekreteer tilknyttet den relevante enhed.
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Genansattelse af timelgnnet medarbejder

Under fanebladet Medarbejdere har du mulighed for at spge efter en timelgnnet

medarbejder. Husk at szette flueben i rubrikken ”Inkluder fratradte”.

Nar den timelgnnet medarbejder er fundet trykkes pa "Opdater” og du kan endre i de ’Generelle
Oplysninger’, typisk fratreedelsesdatoen. Nar det er gjort oprettes ’jobkategori’. Se tidligere afsnit

”Oprettelse af timelgnnet medarbejder”.

Oprettelse af timelgnnet medarbejder

Nyoprettede timelgnnede arbejdsrelationer og personoplysninger, automatisk overfgres fra
Medarbejderstamkortet til AU Timelgn. Kontostrengen vil ogsa automatisk blive valideret og oprettet i AU
Timelgn.

Laves der efterfglgende opdateringer i Medarbejderstamkortet pa den timelgnnet arbejdsrelation, af
startdato, slutdato, enhed, stillingstype, eller opdateringer af persondata i Medarbejderstamkortet,
overfgres disse ogsa automatisk til AU Timelgn. @nsker man at opdatere kontostrengen, skal denne dog
manuelt opdateres i AU Timelgn.

Pa den made, skabes der ssmmenhang mellem data i systemerne, og brugerne slipper for at taste de
samme oplysninger af flere omgange.

| Medarbejderstamkortet findes der kun en variant af hver stillingstype, i AU Timelgn findes der ofte flere
varianter. Fx forskellige lgngrupper og organisationer, derfor vil man stadigvaek skulle afklare hvilken
variant af stillingstypen der skal anvendes i AU Timelgn. Du kan se hvordan i vedhaftet beskrivelse.

Info vedrgrende aendringer i Medarbejderstamkortet bliver ligeledes sendt ud til brugere, som ogsa er
persondataredaktgr af stamkortet.
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Opret | MSK som hidtil

Opret en ny arbejdsrelation

Startdato (¥) 01-09-2021
Slutdato (3) = 30-06-2022
Enhed (3) 2400 Klinisk Medicin, Inst f.
Institut/VD-omr. (3) 2400 Klinisk Medicin, Inst f.
Fakultet/FA (3) 2000 Health
Bygning (2)

Lokale (3)

Ialalon

\ 4

AARHUS UNIVERSITET

Lonnet tilkaytning (3) @ 33 O Nej
Timer pr. uge (3) | 10
Timelonsans®ttelse () @ 3a O Nej
Projektnummer (3) 25135
Projektnavn (3) Undervisning
Aktivitetsnummer (1) | ga101
Aktivitetsnavn (3) Akutugen

- ctadk 8
Stedkode (3) 4355

Stillingstype (7) | 347 Studenterunderviser

Stillingskategori (7) ' pVIP
Titel (dansk) (3)
Titel (engelsk) (3)
Visningsmail (3)

Enhed i (3) O Ja @ Nej
medarbeldermall

Login i AU Timelgn

- Veelg uafklarede jobkategorier pa forsiden

1 vafklarede

jobkatgworier

Stednavn (3) IKM - Sekretariatet

Delregnskab (3) |
Delregnskabsnavn (3) Almindelig virksomhed, AU
vises | PURE (3) @ 3a O Nej
primaer visningsrelation (3) O Ja ® Nej

Fortrolig for startdato (3) | 'Ja * Nej

Beslut hvilken variant af 347 der skal anvendes og tryk gem.
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Fornavn  Efternavn PR Enhed i numm i nummer + tekst
Anders'  AndapdE@A  999912%*+* 2400 Kiinisk Medicin, Instf. 347 347 Instruktor (SUL/Magistrenes Pension) v
347 Hjaelpelaerer (ma KUN anvendes af ASE)

347klnstruktor (SUL/Lzegernes Pension)
347 | Pkat 107 Foreningen af Yngre Laeger PNSION)

Personen er nu oprettet med din valgte variant og du kan registrere timer

Anders And ae@a£DA 999912-9999

# Opdater @ Nulstil adgangskode
Resumé

Generelle oplysninger

Fornavn Anders Efternavn And z=ed£0A
CPR 999912-9999 Len gruppe nummer 001 Brugernavn/AU-ID au129999 Anseettelse 01-09-2021 ..
E-mail Anders@andeby129999.dk Sekundeer e-mail AA@andeby.dk Telefon 80808080 Sprog English (United Kingdom)

347 Instruktor (SUL/Lzgernes Pension) (01-09-2021 .. 30-06-2022)

DELREGNSKAB AKTIVITET STED PROJEKT ENHED
I 1 Almindelig virksomhed AU 84101 Akutugen 4365 IKM Sekretariatet 25135 Undervisning 2400 Klinisk Medicin Inst f
Organisationer ()
Enhed Gyldig fra Gyldig til
2400: Klinisk Medicin, Inst f. 01-08-2021

Oprettelse af timelgnnet medarbejder som ikke skal
oprettes i Medarbejderstamkort.

Stillingstyper som hidtil har veeret fritaget for at skulle oprettes i Medarbejderstamkortet eksempelvis
forsggspersoner, gaesteforelaesere mm. vil stadigvaek kunne oprettes manuelt i AU Timelgn.

Det ggres saledes:

Oprettelse af timelgnnet medarbejder.
Under fanebladet Medarbejdere har du mulighed for at oprette en timelgnnet
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medarbejder. Sekreteerer er begraenset til kun at kunne oprette brugere, inden for

deres egen organisatoriske tilknytning (Enhed). For at oprette en bruger benyttes

knappen. Oprettelsesbilledet er inddelt i tre, hvoraf kun Generelle oplysninger og Resume er synlige indtil

Generelle oplysninger er udfyldt. Herefter kommer fanebladet Jobkategorier frem. Uanset hvilken

brugertype der oprettes, skal fanebladet ‘Generelle Oplysninger’ altid udfyldes - dette vindue er fzlles for

alle typer af oprettede brugere.

Her indtastes fglgende:

e Fornavn*
e Efternavn*
e CPR-nummer*

e Lgngruppe nummer* (vaelg som udgangspunkt 001 medmindre du udbetaler Ign til Grgnland)

e Brugernavn (Brugernavn er brugerens login-navn til applikationen)

e Ansattelsesdato eller dato for hvornar der registreres i systemet for fgrste gang*

e E-mailadresse / sekundaer/privat E-mailadresse (Brugeren kan fa status og adgang til applikationen

via tilsendte mails)

e Telefonnummer

e Sprog* ('Sprog’ udggr hvilket sprog brugerens brugerbillede figurerer pa)

e Roller

o Timelgnnet medarbejder

NB: Felter markeret med * er obligatoriske felter for brugeroprettelse.

| bunden af ’Generelle Oplysninger’ fanebladet vaelges der hvilke roller den oprettede bruger skal tildeles.

Velkomstmails er obligatoriske for bruger-benyttede profiler, da brugeren skal benytte sin velkomst-mail til

at vaelge et kodeord til sit bruger login (hvis den timelgnnede selv skal indberette).

Generelle oplysninger

‘ John

| | Doe

Fratreedelsesdato

| | 001

'| | JDoe

‘ ‘ 01-12-2015 24-12-2060

John@doe2.com

‘ John@doe.com |

Roller

¥ Timelennede medarbejdere

Velkomstmail

Telefon

55-55-55-55

Sprog *

dansk (Danmark)

Hvis du gnsker at oprette en bruger, som
du gnsker at registrere timer for, (laes: det
forventes ikke, at brugeren selv logger pa
og registrerer) har du har mulighed for at
undlade at sende en velkomst-mail.

NB: Oprettes en bruger uden password,
har brugeren ikke senere mulighed for at
logge ind og/eller registrere timer selv. Al
indberetning skal foregdr gennem en
sekreteer tilknyttet den relevante enhed.
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Ved oprettelse af en timelgnnet medarbejder udfyldes
Generelle oplysninger Y Generelle oplysninger og Jobkategori.

A Under jobkategori indstilles en stillingstype som
applikationen tager udgangspunkt i, nar en bruger registrerer
timer. 'Tilfgj Jobkategori’ vinduet skal udfyldes som vist
nedenfor:

Ry T O ———
QDEarecn

Roller og rettigheder

AU Timelgn er inddelt i 4 brugerniveauer. Nedenfor kan du se, hvem der har adgang til hvad.

Rettighedsoversigt:

Navn: Registrer = Opret Rediger = Afvis Godkend Redigér Frigiv til SLS = Opret/rediger LKO,
timer bruger bruger registrering = registrering = registrering PKAT, Jobkat m.m

Medarbejder . o

Sekretaer . . . . . .

Godkender . . .

Administrator . . .

NB: *Sekretaer-brugere kan kun oprette timelgnnede medarbejdere. Administratorer kan oprette alle typer medarbejdere.
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E-mail notifikationer:

AU Timelgn benytter den oprettede brugers’ E-mail adresse til al kommunikation.

sendgrid@timemsystem.com Registration status changed: Pending approval
sendgrid@timemsystem.com Registration status changed: Pending approval
sendgrid@timemsystem.com mINTEGRATION: Reset your password

au@mtime.dk Din registrering blev aendret

au@mtime.dk Registreringstatus blev aendret: Afventer godkendelse
au@mtime.dk mINTEGRATION: Aktiver din konto

En bruger modtager E-mail notifikationer nar fglgende forekommer:
1. Enregistrering afvises af en sekreteer.

| tilfeelde af, at en timelpnnet medarbejders registrering afvises af en sekreteer, vil den timelgnnet modtage
en E-mail notifikation med en begrundelse for dette, udfyldt af en sekretaerbruger. Denne mail indeholder

desuden et link til registreringen, hvor brugeren kan logge ind og redigere i registreringen.
2. Enregistrering redigeres og godkendes af en sekretzer

| tilfeelde af, at en registrering redigeres af en sekreteaer, kan sekretaeren veelge at bekendtggre den bergrte
medarbejde med dette. Det er op til den enkelte sekretaer, at vurdere hvorvidt dette er relevant at informere
brugeren om. Har en timelgnnet benyttet et forkert projekt eller angivet forkert sted, kan det fx veere
relevant for brugeren at fa at vide. Op- eller nedjusteres “vaerdien” af registreringen, sendes der altid en E-

mail til brugeren.

3. Brugeroprettelse

Ved oprettelse af en timelgnnet, modtager brugeren en E-mail notifikation, hvorfra man skal oprette et
password til sin konto. En adgangskode til skal besta af minimum 8 tegn hvoraf disse skal veere 1 tal, 1 stort

bogstav og 1 specialtegn.

En adgangskode kan eksempelvis veere: Kod3ord!
4. Nulstilling af adgangskode
Skulle en bruger glemme sin adgangskode, kan brugeren veelge at fa _
Log pa
tilsendt et link, hvormed brugeren kan tildele sig selv en ny adgangskode.
Husk mig Glemt din adgangskode?

Pa forsiden kan brugeren veelge at trykke pa “Glemt din adgangskode?”

og systemet vil fremsende en mail med link til nulstilling af adgangskoden. Brugeren kan ogsa skifte sit
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password inde fra systemet, hvis brugeren vaelge at benytte menupunktet ”Skift password”, som findes i

navigationsmenuen.

Anmod om nulstilling af
adgangskode

Indtast dit brugernavn

Brugernavn Send

4Andre password fra navigationsmenuen

2 50442981 (Sekretzer)

L¥ Skift adgangskode

)

O Log af
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