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Timeregistrering på standardsats  
Ved timeregistrering skal man for hver måned registrere de timer, man har arbejdet på sit projekt via FBCD 
Admin. Herefter skal timesedlen underskrives med MitID. Der angives både det samlede antal timer for 
måneden og en kort beskrivelse af de konkrete opgaver, der er udført i løbet af perioden. Efter timesedlens 
indsendelse gennemgår og godkender Food & Bio Cluster Denmark din timeseddel, som derefter sendes til 
digital underskrift hos dig, hvor den skal underskrives med MitID. 

Det anbefales, at timer registreres og underskrives hver måned, men det er muligt at registrere og 
underskrive sine timesedler op til 3 måneder tilbage i tiden.  

Det er ikke muligt at registrere timer for andre end sig selv direkte i FBCD Admin, men det er muligt at uploade 
underskrevne PDF-timesedler (ERST-skabelon) for sine kolleger. Hvis dette ønskes, kræver det en særlig 
ekstern controller adgang, som kan fås ved at kontakte Food & Bio Cluster Denmark. Du finder en vejledning 
til hvordan man uploader timer for andre via linket her: Upload pdf-timesedler. 

 

Sådan timeregistreres der i FBCD Admin: 
Log ind i FBCD Admin, og vælg det program, du skal registrere timer på.  

Start med at indtaste dit cpr-nr. første gang du logger ind, da dine timesedler ellers ikke kan godkendes. Du 
indtaster dit cpr-nr. ved enten at klikke på dine initialer i øverste højre hjørne, hvor en notifikation om 
manglende cpr-nr. fremgår. Alternativt kan du klikke på partnerappen i venstre side, vælge din organisation, 
hvor du vil fremgå som medarbejder. Klik på dit navn, klik herefter på de tre prikker i øverste højre hjørne og 
vælg ’Ret CPR-nummer’. Indtast herefter dit CPR-nr. Du kan nu registrere dine timer.  

På dit Dashboard, under ’Mine timesedler’ kan du se de måneder der er åbne for registrering.  

 

Klik på den måned du skal registrere timer for, klik på ‘+ Tlføj aktivitet’ og udfyld timesedlen med det antal 
timer der er arbejdet på projektet i den pågældende måned, samt en konkret beskrivelse af de udførte 

https://www.foodbiocluster.dk/Files/Files/FBCD/Projektdeltagelse/Closing%20Loops/co-vejledning-upload-af-timesedler.pdf
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arbejdsopgaver. Jo flere timer du registrerer, desto mere udførlig skal din beskrivelse være. Når timesedlen 
er færdigudfyldt, markeres der ’Timesedlen kan lukkes’ og klikkes på ’Gem timeseddel’.  

 

 

Efter indsendelse vil timesedlen blive gennemgået af Food & Bio Cluster Denmark og du kan ikke længere 
redigere timesedlen. Hvis vi har spørgsmål eller kommentarer til timesedlen vil du modtage en mail herom. 
Du vil ligeledes modtage en mail når timesedlen er godkendt og klar til digital underskrift med MitID. 


