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Vejledning til Inddatering.nu

Procedure for registrering af timer i Inddatering.nu
Malgruppe: VIP, D-VIP og administrativt personale.

FORMAL OG AFGR/ZENSNING

Vejledningen skal sikre en korrekt registrering af timer i Inddatering.nu.
Link til Inddatering https://issa-aau.inddatering.dk.
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https://issa-aau.inddatering.dk/

INDHOLD

Vi har bygget databasen op saledes, at det er nemt at udtraekke data med en handfuld simple funktioner
dokumenteret i dette dokument. Inddatering er et system, hvor VIP og D-VIP skal registrere deres for-
ventede timer (timebudget) og endelige timer (timeregnskab) for undervisning, vejledning, eksamen,
censur etc.

Det kan desveerre ikke markeres i Inddatering, hvad der er timebudget og hvornar det er sendret til time-
regnskab. Registrerede timer frem til regnskabstidspunktet i slutningen af et semester betragtes derfor
som timebudget - altsa forventede antal timer p&a semestret. Det kan veere en god ide i budgetfasen at
skrive kommentarer til sig selv, s& man kan huske, hvad logningen indeholder.

Sadan registrerer du timer i Inddatering.nu

e For at registrere timer i Inddatering skal man veelge "Log aktivitet”.
e Herefter veelger man den periode eller semester, som man vil registrere timer pa.

e Nar perioden/semestret er valgt, sa veelger man den uddannelse og modul, som man skal regi-
strere timer pa.

e Herefter klikkes pa den relevante aktivitet.

e Under hver aktivitet veelges det, om det er undervisning, vejledning, eksamination, censur eller
supplerede tier, som skal registres. Nar man klikker pa aktiviteten, sa folder den sig ud med flere
valgmuligheder og den rette aktivitet veelges. Ved registrering af undervisning skal veere obs pa
at veelge den anseettelseskategori, som man er ansat under fx lektor.

Registrering af undervisning

e Undervisningen registreres i antal lektioner. Fx en forelaesning kl. 08.15-10.00 registreres med 2
lektioner. Herefter udregner systemet antal timer inkl. forberedelsestid. (OBS. Der er forskellige
kategorier under undervisning fx sam-undervisning og gvelser).

KSAKBH / 2. semeste

e Huvis en lektor/studielektor forventes at afholde 2 lektioners sam-undervisning, samt 4 lektioners
foreleesning + 2 lektioners gvelser, i alt 8 lektioner, sa registreres det som nedenstaende:

Ny registrering for Anja Filtenborg Pedersen:

Opgjort sum




Registrering af vejledning

e For at registrere gruppevejledning veelges det modul, hvor vejledningen skal afholdes. Herefter
veelges “vejledning” og der vil fremkomme en kasse med mulighed for at registrere timer for vej-
ledning. Vejledning registreres ud fra antallet af grupper ift. gruppestarrelse (se eksempel pa
naeste side, hvor vejledning for 4 grupper med forskellig gruppestgrrelse er indtastet).

Ny reglstrering for Anja Filtenborg Pedersen

Grupper med 1 studerende = 10 timer,
Opgjort sum:

; 75.00.

Grupper med 2 studerende = 16 timer

Grupper med 3-4 studerende = 25 timer

e Nar antallet af grupper er indtastet ift. gruppestarrelse, sa udregner systemet det samlede timetal
inkl. forberedelsestid og tid til eksamination. Disse timer fremgar til hgjre under "Opgjort sum”. |
eksemplet her er det samlede timetal 75 timer.

e Herefter trykkes pa "Log aktivitet”. Timerne er nu registreret.

Registrering af frikgb
e Frikeb registreres af gkonomi-teamet pd instituttet. VIP skal derfor ikke selv registrere frikab i
Inddatering.

Kontrollér, ret og slet timer

e For at kontrollere, rette og slette timer skal man klikke ind pa "Oversigt” og veelge det rigtige ars-
tal gverst til venstre i skeermbilledet.

e For at rette eller slette registrerede timer skal man klikke pa linjen for den aktivitet, som man
ansker at rette/slette. Nar rettelsen er foretaget, sa klikkes der pa linjen for at lukke aktiviteten
igen.

e Det vil ogsa vaere her, at man kan se, hvem der har registreret/rettet pageeldende timer, samt
kommentarer til de registrede timer.

2024 - Fordr

F 5. semestor - Valglag (5 ECTS) / Sundheds-og 5 6o
ering or t denne registrering Ret registroring

Detaljer

Transport mellem Aalborg og Kgbenhavn

Transport findes under det enkelte modul/semester under kategorien "Supplerede timer”/Transport tur-
retur”. Der gives 2 timer hver vej. Ved en tur-retur skal der sledes indtastes 2 timer, s& udregner syste-
met det til 4 timer. Under "Bemaerkning” kan datoen for rejsen evt. indtastes.

Eksempel pa korrekt timeregistrering

Her er et eksempel pa en korrekt timeregistrering. Nar semestret er slut, s sendres timebudgettet til
regnskab. Dette ggres ved at VIP/D-VIP kontrollere sine timer og tilrette, hvor der er aendringer. Det kan
fx veere aendringer ift. antal grupper til vejledning eller afholdte reeksaminer.




2024 - Efterar

Instituttimer

Instituttimer er timer, som ikke tilhgrer en bestemt uddannelse. De fleste af timerne under "Instituttimer”
skal ikke registreres af VIP/D-VIP, men vil i stedet blive registreret af administrationen:

o Frikab registreres af projektgkonomerne.
e Nedsparringsaftaler, seniorordning, omsorgsdage, timebank og karriereforlgb registreres af HR.

e Der ma ikke registreres timer under "Instituttimer’/’"Diverse” som vedrgrer en bestemt uddannel-
se. Disse timer skal i stedet registreres under den enkelte uddannelse. Under alle uddannelser
er der en aktivitet som hedder "Administration”, hvor det er muligt at registrere timer, der ikke kan
placeres andre steder.

e Der ma ikke registreres timer under "Diverse” uden at der tilfgzjes en kommentar.

e Timer hos andre institutter registreres under "Instituttimer” (se nedenstaende).

Undervisning pa andre institutter

Hvis | har undervisning pa andre institutter, sa skal disse timer registreres under "Instituttimer”, hvor der
fremgar en aktivitet til det. Timerne registres som et samlet tal. Det er desveerre ikke muligt at inkorpore-
re moduler p& andre institutter i Inddatering.nu, da dette system er koblet op pr. institut. Der kommer i
stedet et regnskab pa timer hos andre institutter via rekvisitioner i RES, som VIP skal verificere.

3. Vaelg en kategori
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Undervisning

Seerligt for Ph.D.

e Naren Ph.D. studerende indskrives, s registreres en samlet timeforpligtigelse pa 600 timer af
HR. Den Ph.D. studerende kan sa falge, hvor mange timer der mangler at blive afviklet.

e Den Ph.D. studerende skal registrere sine timer under de enkelte uddannelser/moduler, hvor ti-
merne er lagt. Alle gvrige timer vedr. Ph.D. skal registreres under "Ph.d.”/Indtastning af timer”.




Deadlines

VIP tjekker i august forarstimeregnskab for indevaerende ar og taster budget for sine timer for forarsse-
mesteret efterfalgende ar. | december tjekkes timer for efterdrssemesteret indeveerende ar og budget for
efterarssemesteret efterfglgende ar indtastes.

Administrativ kontrol af indtastede timer

I slutningen af semestret kontrolleres timerne af studieadministrationen og indtastes i RES. Denne kon-
trol foretages i samspil med VIP/D-VIP, da det som udgangspunkt er VIP/D-VIP’s eget ansvar at tallene
er inddateret korrekt.

Evaluering af timenormer

En gang i semestret inden semesterstart opdateres normerne i Inddatering.nu for eventuelle sendringer
af studieordninger eller lignende.

KONTAKT / ANSVAR

| tilfzelde af spgrgsmal eller uklarheder, bedes | kontakte Mia Arp Fallov, mail fallov@socsci.aau.dk eller
Anja Filtenborg Pedersen, mail afp@socsci.aau.dk.

BEGREBSDEFINITIONER

Inddatere: Betyder en registrering/log af timer i Inddatering.nu.

RES: System der bruges til planleegning og bemanding af undervisningsaktiviteter p& AAU.

VIP: Samlet betegnelse for videnskabeligt personale (Ph.D, adjunkt, postdoc, lektor, studielektor, overlee-
rer, professor, professor MSO etc.).

D-VIP: Samlet betegnelse for undervisningsassistenter (UA) og eksterne lektorer (EL).

Timebudget: Estimerede/forventede timer fx til det kommende semester

Timeregnskab: En opgarelse af antallet af forbrugte timer fx for det foregdende semester.




