
Indberet arbejdstidIndberet arbejdstid

Som medarbejder i Københavns Professionshøjskole skal du hver dag registrere, hvor
mange timer du har arbejdet.

Du har to muligheder, når du skal registrere din arbejdstid i mTIME.

1) Du kan enten klikke i feltet ArbejdstidArbejdstid og skrive din samlede arbejdstid.

Husk din arbejdstid skal registreres i ’timer og minutter’.

Det indtastede gemmes automatisk, når du forlader mTIME.

2) Eller du kan klikke i feltet Komme/GåtidKomme/Gåtid og udfylde din Fra og Til tid, så systemet
udregner din arbejdstid for dig.

HuskHusk i begge tilfælde, at du skal godkende din måned senest den 3. kalenderdag i den
efterfølgende måned.

1. Har du behov for at ændre den måned du kigger på, gøres1. Har du behov for at ændre den måned du kigger på, gøres
det ved først at vælge den måned du vil se, og efterfølgendedet ved først at vælge den måned du vil se, og efterfølgende
klikke på en vilkårlig dato i datoskemaet nedenunder. Det erklikke på en vilkårlig dato i datoskemaet nedenunder. Det er
først når du klikker på en dato, at dit skema opdateres til denførst når du klikker på en dato, at dit skema opdateres til den
valgte månedvalgte måned
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2. Brug Komme/Gåtid2. Brug Komme/Gåtid

2.1. Klik i feltet Komme/Gåtid og udfyld Fra kl. og Til kl., klik Gem og luk2.1. Klik i feltet Komme/Gåtid og udfyld Fra kl. og Til kl., klik Gem og luk
boksenboksen

 Tip: Du kan sagtens udfylde Fra kl., når du møder om morgenen og udfylde Til kl., når
du går.
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3. Når du har udfyldt din Komme/Gåtid, kan du se din samlede3. Når du har udfyldt din Komme/Gåtid, kan du se din samlede
arbejdstid i feltet ’Difference’.Klik i feltet ”Arbejdstid” og skrivarbejdstid i feltet ’Difference’.Klik i feltet ”Arbejdstid” og skriv
din samlede arbejdstid.Husk din arbejdstid skal registreres idin samlede arbejdstid.Husk din arbejdstid skal registreres i
timer og minuttertimer og minutter
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