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Ministeriet for Forskning, Innovation
og Videregaende Uddannelser

Retningslinjer for tidsregistrering 17. maj 2013
Det fremgar af aftalerne om indferelse af arsnorm og tilleegsstruktur som falge af Styrelsen for Videregdende
indfarelse af stillingsstruktur pa erhvervsakademier og professionshgjskoler, at Uddannelser og
institutionerne etablerer et system til lgbende registrering af arbejdstiden for under- Uddannelsesstgtte
visere omfattet af aftalerne. Bredgade 43
1260 Kgbenhavn K
Alle erhvervsakademier, professionshgjskoler og Danmarks Medie- og Journalist- Telefon 3392 9700
hgjskole er derfor forpligtet til at etablere tidsregistrering pr. 1. august 2013. Telefax 3332 3501
E-post vus@vus.dk
Tidsregistreringssystemet skal etableres pa den enkelte institution. Det er op til den Netsted ~ www.fivu.dk
enkelte institution at indrette tidsregistreringssystemet i overensstemmelse med CVR-nr. 3404 2012

nedenstaende formal og de lokale gnsker og behov.

Formalet
Ledelsen pa uddannelsesinstitutionerne har ledelsesret — og dermed ledelsespligt — Ref.-nr.
over tilrettelaeggelsen af undervisernes arbejdstid.

Det er i den forbindelse et ledelsesansvar at vere i lgbende dialog med underviser-
ne om tilretteleeggelse, udfarelse og prioritering af arbejdet inden for deres arbejds-
tid.

Tidsregistrering er i denne sammenhang et ledelsesredskab, der kan give input til
den lgbende dialog mellem leder og underviser om underviserens opgavelgsning og
prioritering. Medarbejderen skal altid ga i dialog med lederen, inden der pabegyn-
des og efterfglgende registreres tid for en opgave, hvor tidsforbruget vil indebare,
at den forventede arbejdstid vil afvige markant fra den forventede arbejdstid set i
forhold til at holde en gennemsnitlig arbejdstid pa 37 timer pr. uge pa arsbasis.

Derudover er tidsregistrering en ngdvendig forudsaetning for at kunne opgare den
samlede arbejdstid ved arets afslutning og derved danne grundlag for opgerelse af
eventuelt merarbejde.

Desuden kan institutionens tidsregistreringssystem bruges af den enkelte undervi-
ser til at holde Igbende styr pa arbejdstiden.

Indretningen af systemet
Systemet kan etableres som et it-baseret system eller et simpelt regneark afhangig

af, hvad det er muligt for den enkelte institution at etablere per 1. august 2013. Det
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er hensigten, at tidsregistreringssystemet pa sigt skal veere it-baseret pa alle institu-
tioner.

Institutionen kan herudover veelge at anvende systemet til andre formal, fx registre-
ring af forskellige typer af fraveer og/eller opgavetyper. Det er dog vigtigt at under-
strege, at det ikke er intentionen med tidsregistreringssystemet, at der etableres en
sa detaljeret tidsregistrering fordelt pa forskellige arbejdsopgaver, at det far karak-
ter af ‘timeteelleri'.

Anvendelsen af systemet

Den enkelte institution fastseetter naeermere principper for anvendelsen af institutio-
nens tidsregistreringssystem, herunder hvordan tidsregistreringen skal danne
grundlag for opfelgning mellem leder og medarbejdere pa balancen mellem opga-
Ver 0g ressourcer.

Styrelsen for Videregdende
Uddannelser og

Uddannelsesstgtte

Den enkelte medarbejder skal registrere sin arbejdstid i tidsregistreringssystemet i
overensstemmelse med principperne.

Medarbejderen skal registrere den samlede prasterede arbejdstid.

Institutionerne bgr lgbende godkende medarbejdernes tidsregistrering, sa ledelsen
har indsigt i medarbejdernes tidsanvendelse.

Institutionerne skal mindst én gang arligt opgare medarbejdernes samlede arbejds-
tid og godkende eventuelt merarbejde.

Institutionerne fastsetter selv, om normperioden fglger studiearet eller kalender-

aret. Institutionerne ber i den forbindelse iagttage, at fx opgerelse af institutionens
samlede udbetaling af merarbejde skal kunne ske og indrapporteres pa kalenderar.
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