b4
UvA — TSM Handleiding urenregistratie

Digitale actieve urenregistratie

Met ingang van augustus 2019 is de UvA overgegaan op digitaal uren registreren ten behoeve van
projecten waarvan de subsidiegever dat vereist. Hierbij maakt de UvA gebruik van de TijdSchrijfModule
(TSM). Uitgangspunt is dat via SAPHR (personeelsadministratie) passief uren geschreven wordt en dat het
actief uren schrijven op projecten via TSM loopt. Door timesheets via het web aan te bieden, hoopt UvA de
urenregistratie te vereenvoudigen en het proces daaromtrent te verbeteren. Door op een aparte website in
te loggen (alle gebruikers krijgen een e-mail vanuit de afzender sapppm-tsm@uva.nl, met daarin de link

naar de website), krijgen de projectmedewerkers per maand een timesheet te zien die al gevuld is met de
projectnummers (WBS elementen) waarop ze staan ingepland en overige categorieén uren

Dit proces is volledig digitaal. Het accorderen moet na afloop van iedere maand gebeuren, zo nodig
tussentijds (bijvoorbeeld einde dienstverband), zodat de urenregistratie tijdig beschikbaar is voor het
maken van rapportages en het voorbereiden van accountantscontroles.

Deze handleiding is als volgt ingedeeld:

A. Hoe werkt TSM?
Beknopt stappenplan van invuller tot goedkeurder.

B. Beknopte toelichting menubalk in TSM.

C. Vragen en antwoorden.

D. Diverse links.

(Ctrl + enter op onderstreepte tekst om direct naar een ander hoofdstuk te gaan.)
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A. Hoe werkt het?

U kunt uw uren gaan registreren op de volgende manier:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Login met uw eigen UvAnetID en wachtwoord.

U komt in een scherm ‘My timesheets’.

In dit scherm staan de maanden waar u uren voor moet invullen.
Klik onder het kopje ‘Actions’ om uw timesheet in te vullen.

U krijgt de timesheet te zien.

U kunt de gewerkte uren invullen in de betreffende (project)kolommen.

Denk eraan dat u volgens een bepaalde ureninzet bent begroot in een project. Als uw
werkelijke uren teveel afwijken van de begroting, heeft dat gevolgen voor de subsidie.

Neem contact op met uw projectleider of projectcontroller als u twijfelt over het aantal te
verantwoorden uren.

De totaalkolommen worden per zone (A,B en/of C) automatischgevuld.

U kunt uw uren bijwerken per dag, per week of achteraf per maand.
De ingevulde uren worden automatisch opgeslagen.

Nadat de hele maand ingevuld is, kunt u een concept printen ter controle met de printknop, maar
dit is geen noodzakelijke stap in het proces.

Als de uren helemaal juist zijn ingevuld, klik dan op ‘Sign digitally’.

U kunt de uren nu niet meer aanpassen, de status in het beginscherm verandert in ‘At project
Leader for approval’. Onder het kopje ‘Actions’ staat nu ‘view’. U kunt de timesheet nog wel
blijven inzien.

De timesheet die via ‘Sign digitally’ definitief gemaakt is, verschijnt als taak in de ‘Task list’ bij de
projectleider/leidinggevende.

U kunt nu uitloggen.
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B. Beknopte toelichting menubalk in TSM.

1. Login scherm en handleidingen.
UNIVERSITY OF AMSTERDAM UVA TSM
x

Login Manual

Log in

Log in with SurfConext

Klik op Manual om te lezen hoe TSM werkt en waar vragen en opmerkingen gesteld kunnen worden.
Toegang tot TSM is alleen mogelijk met een actieve UvAnetID.

Beknopte toelichting menubalk in TSM.

Hier onder worden alle tabs in de TSM menubalk uitgelegd. Afhankelijk van de aan u toegewezen rol in TSM
kunnen minder tabs te zien zijn op het scherm.

UNIVERSITY OF AMSTERDAM UVA TSM

Lu...s'-dl ._RU_HCE’.:
.. 0 6600 0 0 0 @K

My time sheets My annual overview Employees Tasklist Reports Rights Profit centers Import Substitutes Manual Nofifications Log out

My time sheets
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B. Beknopte toelichting menubalk in TSM.

L:I UNIVERSITY OF AMSTERDAM UVA TS M
»
(6 0 00

My time sheets My annual overview Employees Tasklist Reports Rights Profit centers Import Substitutes Manual Nofifications

My time sheets

2. My time sheets

x 5
[ UniversiTy oF AMsTERDAM UVATSM
X

Loggea i as: Koy Hoeksema

Name: Year: 2020 d
UVAID: Month; May

Emplovee ID: Current status: 50

= = = o S — e e
Total [ C2328.0404 | C2328.0468 O | Direcly . C2a28.0104 a
o 5 (oo fomennl ., | S [ Rt [ [ st [ e | 0 [ e PRI | Lanooranconezr sty snes by ampiree o e

00 80 80 00| 2200720 w0erie e Leacer [0
00 00 0| [zecorzeion soproves by Proet Ofice

50 00 w
o0 &0 0 o0| =T Downioad timeshest + r2pport

2[&

w0 20 a0 20 00
w0 20 a0 20 o0
00| 0] w0 50 o0
0] 0| w0 50 20] 20

C.2328.0404 H2020 ERC AdG
C.2328.0466 H2020 Pre-HLB
€.2328.0404 H2020 ERC AUG

‘Signaturo cupervisor C.2328.0404,
Signature project employee €.23280466 Signature Project Office

DL 20200720 VY2921 DD 2020020 140518

® = ® =

a. Ditis zone A; hier staan de projecten uit PPM (begrotingstool) waar uren op geschreven dienen te
worden,

b. Ditis zone B; hier staan standaard een aantal categorieén, zoals ‘Other External Research’,’Directly

Funded Research’, ‘UvA Teaching’, ‘Sick Leave’ en ‘Leave’. Een ‘Parental Leave’ kolom verscjijnt als

u ouderschapsverlof heeft. Vanwege COVID-19 maatregelen hebben sommige faculteiten een extra

kolom COVID-19,

Dit is zone C; zone C is alleen zichtbaar is als er uren op een project gematched worden.

Afhankelijk van de TSM rol kan de timesheet digitaal ondertekend worden of afgekeurd worden,

Dit is het logboek; hier worden alle handelingen vastgelegd,

In dit gedeelte staan de projecten met omschrijvingen, de feestdagen en verplichte verlofdagen en

de werkpakketten die bij deze projecten horen,

g. Hier staan de digitale handtekeningen (plus een stempel van het projectenbureau) behorende bij
de projectmedewerker die uren schrijft, de projectleider/leidinggevende die de timesheet
goedkeurt en de projectondersteuning of de projectcontroller die een definitief akkoord geeft.

-~ o a0
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B. Beknopte toelichting menubalk in TSM.
UNIVERSITY OF AMSTERDAM UVA TSM

Logged in as: Roy Hoeksema
admin

My time sheets My annual overview Employees Tasklist Reports Rights Profii centers Import Substitutes Manual Nofifications Log out

My time sheets

3. My annual overview

Name: Cumulative
UvA ID: Employee ID:
— A B G
5= a+5 %% TotslA | Other Extemal Res. | Directly Funded Res. | UnA Teaching | SickLleave | Lesve | COVID-12 | Total B % Total C
202001 | 176,00 35,00 8,00 41,00 0.00 2,00 o.00| 13500 17.00 17,00
202002 | 158,00 32,00 800 40,00 0.00 2,00 ooo| 11800 18,00 16,00
202003 | 176,00 33,00 800 45,00 0.00 2,00 o.00| 130,00 18,00 18,00
202004 | 152,00 32,00 800 40,00 8,00 0.00 0.00 o00| 11200 10,00 10,00
202005 | 152,00 30,00 4,00 24,00 200 0.00 15,00 ooo| 11800 14,00 14,00
202006 | 168,00 38,00 10.00 45,00 200 0.00 0.00 ooo| 122,00 18,00 18,00
202007 | 124,00 32,00 800 40,00 0.00 0.00 24,00 0.00| 14400 18,00 16,00
2020-08 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
2020-00 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
2020-10 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
2020-1 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
202012 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
Total 2020 | 1166,00 235,00 52,00 | 287,00 203.00 572.00 3400 0,00 64,00 000 | E79.00 109,00 | 109,00

Dit rapport geeft de totalen per maand, per jaar, per project en per categorie.

4. Employees

Name UvAnetiD Status Month - sign Options
O Fill in November 2020 view overview
O Fill in November 2020 view overview
0 Fill in November 2020 view overview
O Fill in November 2020 view overview
O Fill in November 2020 view overview
0 Fill in November 2020 view overview
0 Fill in November 2020 view overview
40 At Project Leader for approval October 2020 ! Needs signature view overview
40 At Project Leader for approval October 2020 ! Needs signature view overview
40 At Project Leader for approval October 2020 ! Needs signature view overview
40 At Project Leader for approval October 2020 ! Needs signature view overview
40 At Project Leader for approval October 2020 * Needs signature view overview
0 Fill in October 2020 view overview
40 At Project Leader for approval October 2020 ! Needs signature view overview
50 Approved September 2020 ~ Signed view overview
50 Approved September 2020 ~ Signed view overview

Afhankelijk van uw rol in TSM worden naast alle projectmedewerkers die aan een
projectleider/leidinggevende gekoppeld zijn, alle medewerkers die een TSM rol hebben, weergegeven.

5. Tasklist

Name UvAnetiD Status Month - Sign Options
40 At Project Leader for approval QOctober 2020 ! Meeds signature view overview
40 At Project Leader for approval October 2020 * Meeds signature view overview
40 At Project Leader for approval QOctober 2020 ! Meeds signature view overview
40 At Project Leader for approval October 2020 * Meeds signature view overview

In de ‘Task list’ van de projectleider/leidinggevende staan de timesheets van de projectmedewerkers, die
hun timesheets digitaal hebben ondertekend, ter beoordeling (afhandeling).
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B. Beknopte toelichting menubalk in TSM.

. UNIVERSITY OF AMSTERDAM UVA TSM

as: Roy Hoeksema
admin

My time sheets My annual overview Employees Tasklist Reports Rights Profit centers Import Substitutes Manual Nofifications Log out

My time sheets

6. Reports

(Gebruik zoveel mogelijk selecties; dit in verband met de grootte van de database)

Report type:
a. List per year+month; staat standaard op deze
Orimesmonts selectie; totalen per categorieén en per maand met
Per year per employee ..
;Ez: E;\?:; per empleyee (report accountant) de bIJ behorende Status’
& e chanazs h b. Timesheets; totalen per categorieén en per maand
met een link naar de timesheet,
c. Peryear per employee; totalen per jaar en per zone,
d. Peryear; totalen per jaar, per zone en per
categorieén,
e. Per Wbs per employee (report accountant);
selecteer een Naam, een Wbs.Nr en een Periode. Dit
rapport is bestemd voor accountantscontroles,

Repert type:

UvAnetiD:

Name:

Employee ID:
Status:

Whs Nr-
Profitcenter
Company number m
Project leader
Project controller
Research group
Section

Period:

af [afafalalalafafalala]n

[ umi\\
Stetusenang g - - f. Status changes; vul onder G de statussen in om de
\ iter (§g)[ Romovetier ][ Dowrioas statuswijzigingen te zien in combinatie met een
periode,

Overige selecties

UvAnetID; selecteer een UvAnetID,

Name; selecteer een naam,

i.  Employee ID; selecteer een medewerkersnummer; een projectmedewerker is in TSM gekoppeld
aan een medewerkersnummer in plaats van een personeelsnummer,

= @

Status; selecteer hier een status in de workflow; zie hiervoor (volgende bladzijde),

Whs. Nr; selecteer hier een wbs-nummer,

Profitcenter; selecteer hier een instituut of afdeling,

m. Company number; selecteer een faculteit in combinatie met een andere selectie,

n. Project leader; alle timesheets van projectmedewerkers die gekoppeld zijn aan de geselecteerde
projectleider worden zichtbaar in het rapport,

Project controller; selecteer deze selectie om alle timesheets te zien waarvan het project beheerd
wordt door de geselecteerde projectcontroller,

p. Research group; selecteer deze selectie om alle timesheets te zien die gekoppeld zijn aan de
gekozen Onderzoeksgroep,

Zone; selecteer hier een zone (A, B of C) als u de uren van de gekozen zone wilt zien,

Period; selecteer altijd een periode,

Filter; klik hierop om de selectie te verversen,

Download; klik op deze knop om het rapport naar MS Excel te downloaden; Het rapport voor de
accountant word standaard als PDF gedownload.

— =

°

c &+ 5 O

UVA-TSM bijgewerkt 2020-11 Page 6 of 19



b4
UvA — TSM Handleiding urenregistratie

B. Beknopte toelichting menubalk in TSM.
UNIVERSITY OF AMSTERDAM UVA TSM

Logged in as: Roy Hoeksema
admin

My time sheets My annual overview Employees Tasklist Reports Rights Profit centers Import Substitutes Manual Nofifications Log out

My time sheets

6. Reports

Reports v. Legenda; hier staat de status code

Status code Description M Color code van de timesheet, met de bijbehorende
0 o R CE kleur code.

15 15 Rejected by Project Leader/Project Office: please fill in again 15

25 25 Mutation in timesheet

40 40 At Project Leader for approval 40

45 45 At Project Office for check

50 50 Approved [s0 ]

60 60 Archived ENl

70 70 Open archived _

Afbeelding bij de combinatie a + k (List per year + month and Wbs.Nr), op scherm.

“rear Research group | Profilcenter | Wos ne. Conbract dese. Name Hour iype | Zone Total Jan Feb Mar 3 N Jun Jul Au ES Cot Now Dec
2020 | PHB 2328 ©2328.0404 | H2020 EAC AdG | Res A 933,95 0 8 04,0 0.0 D 01.0 o 105,00 0
2020 |PHB z328 ©.2328.040¢ | H2020 ERC AdG - Res c 109,00 D 6.0 D 0.0 D 0 8.0 0 0 0 0
2020 |PHE z328 ©.2225.0404 | H2020 ERC AdG - Ras A 1453,00 [EERELEY D D D D 0 8.0 o 178.00| 171.00 0
2020 | PHB z328 22250404 | H2020 ERC AdG - Res A 1434,00 0 60,0 8.0 D D 0.0 8.0 95,0 138.00| 178,00 0
2020 | FHB 2328 ©2338.0404 | H2020 EAC AdG Res A 1172,00 0 0 0.0 0.0 D 0 80,0 20,00| 6400 0 0
2020 |PHB z32s .2228.0404 | H2020 EAC AdG - Res A 1523,00 [EERGHTV 0.0 0 0 8.0 8.0 o S0.0 176,00 176.00 0
2020 |PHB 2328 ©.2228.0404 | H2020 ERC AdG - Ras A 235,00 D 0 D D 0.0 8.0 o 0 0
2020 |PHE z328 ©.2225.0404 | H2020 ERC AdG - Ras A 693,00 0 o o 0
2020 | FHB 2328 ©2338.0404 | H2020 EAC AdG Res A 47880 8
2020 | PHB 2328 ©.2328.0404 | H2020 ERC AdG Res A 448 40 9 6.0 23,6 84,6 60 4 |

Afbeelding bij de combinatie c + k +r (report accountant, Wbs.Nr and Period), op scherm.

) B 5
Lem= Il | ek % o Total A | Other Extemal Res. | Directly Funded Res. | UwATesching | Sick Leave | Leave | COVID-18 | Total B % Totsl G um?e::e?::?awsa £Ers
185,00 23500 s200| 287.00 203,00 578,00 2400 000 6400 ooc| e7e.00 108,00 109,00
1336,00 111600 000| 4116,00 0,00 0,00 0,00 000| 21800 s00| 22000 0.00 0,00
1327,20 122,00 000| 1122,00 0,00 0,00 0,00 000| 20520 ooc| 20520 0.00 0,00
1336,00 108,00 0.00| 110800 9,00 0,00 0,00 000| 22800 ooo| 22800 .00 0,00
1352,00 108,00 000| 110800 0,00 0,00 0,00 000| 24400 ooo| 24400 0.00 0,00
1348,00 80145 42020| 112165 0,00 0,00 0,00 z400| 20238 ooo| 22838 0.00 0,00
475,00 448,40 000| 44240 9,00 0,00 0,00 19,00 7,80 00|  2e60 .00 0,00
434,00 478,80 000| 478,80 0,00 0,00 0,00 000 1520 ooo| 1520 0.00 0,00
520,00 520,00 000| 520,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00
1344,00 0.00| 1216,00| 121800 9,00 0,00 0,00 1800 1200 ooc| 2800 .00 0,00
Total | 1069820 682765 | 169820 | 852585 203,00 578,00 34,00 59,00 | 129435 400 | 217235 102,00 | 109,00

Als een projectmedewerker de status rood heeft, dan is binnen de gekozen periode een timesheet niet
afgehandeld. (hier januari 2020 tot en met augustus 2020. Deze heeft dan geen status 50 en status 60.
(groen).
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B. Beknopte toelichting menubalk in TSM.

L:(Sl UNIVERSITY OF AMSTERDAM UVA TSM
Logged in as: Roy Hoeksema
12 admin

x
My time sheets My annual overview Employees Tasklist Reports Rights Profit centers Import Substitutes Manual Nofifications Log out

My time sheets

6. Reports
Afbeelding bij de combinatie c + k + r (report accountant, Wbs.Nr and Period)

Klik op download om dit rapport als PDF op te slaan.

| UnIvERSITY OF AMSTERDAM UvA Time Registration
X

Project Audit report for accountants

C.2328.0404 H2020 ERC AdG
Time period: January 2020 - August 2020

Created at: 15.11-2020 10:39:14
Created by:
Result
A B C
rame St | e = zx:nmm ov. Tatal & m';‘:“" mn:“““’ Uvh Teaching | Sikileave |  Leave | COVID-18 | TotalB —Iczi::nm Total C F"*ﬂ.t::“lmﬂ s
1166,00 235,00 52,00 287,00 203,00 578,00 34,00 0,00 84,00 0,00 79,00 109,00 108,00
. T | 133800 1116.00 0,00 1116,00 0,00 0,00 0,00 0,00 216.00 4,00 720 00 0,00 0,00
. 1 132720 1122,00 0,00 112200 0,00 0,00 0,00 0,00 20520 0,00 208,20 0,00 0,00
. T | 133,00 1108,00 0,00 1108,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2800 0,00 28,00 0,00 0,00
. 1 1382,00 1108,00 0,00 1108,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24400 0,00 24400 0,00 0,00
[ T | 134800 891,45 430,20 1121,68 | 0,00 0,00 0,00 2400 20238 0,00 2838 0,00 0,00
[ 1 4T8.00 448,40 0,00 448,40 0,00 0,00 0,00 19,00 780 0,00 2660 0,00 0,00
. T | 45400 478,80 0,00 478,80 0,00 0,00 0,00 0,00 1520 0,00 1820 0,00 0,00
[ T 520,00 520,00 0,00 820,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00
. T 134400 0,00 1216,00 1216,00 0,00 0,00 0,00 16,00 112,00 0,00 128,00 0,00 0,00
Tedal 10806 ,20 8827.85 180620 8525,85 | 203,00 578,00 34,00 59,00 120435 4,00 217238 109,00 102,00
7. Rights

Wat u op uw menubalk te zien krijgt is afhankelijk van uw toegewezen rol in TSM.

Name - UvAnetiD Rights Status Options
Project leader Passive o timesheets fasks rights  projects subtitute supervisor substitute projectieader
Employee Active overview timesheets - rights  projects sublitute supervisor substitute projectleader
Project leader Active overview timesheets fasks  righis projects sublitute supervisor substitule projecileader
Employee Active overview timesheets - rights  projects subtitute supervisor substitute projectieader
Employee Active overview timesheets - rights  projects subtitute supervisor substitute projectieader
Employee Passive averview timesheets - rights projects sublitute supervisor substitule projecileader

a. Rights; deze kolom geeft de TSM rol aan van de projectmedewerker,

(Admin, Read-only admin, Read- only profit center, Project leader, Project Office, Employee),

b. Status; deze kolom geeft aan of de rol van de medewerker in TSM Active is (schrijft actief uren),
Passive is (schrijft geen uren), Migrated is (schrijft geen uren) of Inactive is (uit dienst of andere
functie binnen de UvA (dit geldt alleen voor de TSM rollen die niet ‘Project leader’ en ‘Employee’
zijn),

c. Options: de urentotalen van de projectmedewerker, per project, per maand/jaar kunnen hier
bekeken worden,

d. Timesheets van de projectmedewerker kunnen hier bekeken worden,
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B. Beknopte toelichting menubalk in TSM.
. UN]\] RSITY OF AMSTERDAM UvA TSM

gged in as: Roy Hoeksema
admin

My time sheets My annual overview Employees Tasklist Reports Rights Profit centers Import Substitutes Manual Nofifications Log out

My time sheets

7. Rights (vervolg)
Wat u op uw menubalk te zien krijgt is afhankelijk van uw toegewezen rol in TSM.

Name - UvAnetiD Rights Status Options
Project leader Passive o timesheels fasks rights  projecis subitute supervisor substitute projectieader
Employee Active overview fimesheets - rights  projects subfitute supervisor substitute projectleader
Project leader Active overview timesheets fasks rights  projects subtitute supervisor substitute projectieader
Employee Active overview timesheels - rights  projecis subitute supervisor substitute projectieader
Employee Active averview fimesheets - rights  projects subfitute supervisor substitute projectleader
Employee Passive overview timesheets - rights  projects subtitute supervisor substitute projectieader

e. Tasks; het is mogelijk de timesheets met status 40 in de ‘Task list’ van een projectleider te
bekijken,

Rights; bestemd voor de TSM rol ADMIN; hier zijn de rechten van alle TSM rollen te wijzigen,

g. Projects; bestemd voor de TSM rol ADMIN; handmatig verwijderen van wbhs-nummers met
bijbehorende timesheets.

h. Login; bestemd voor de TSM rol ADMIN; het is mogelijk om in TSM een timesheet van een
projectmedewerker uit dienst alsnog in te vullen; uitgangspunt is dat er een door de
projectleider/leidinggevende getekende papieren timesheet aanwezig moet zijn. Een e-
mailbevestiging volstaat ook.

i.  Substitute supervisor; een leidinggevende van een projectleider kan een vervanger aanwijzen
voor de periode van afwezigheid,

j.  Substitute projectleader; een projectleider kan een vervanger aanwijzen voor de periode van
afwezigheid.

8. Profit centers
Dit is een tabel met alle instituten van de faculteiten die in TSM voorkomen met bijbehorende
profitcenter nummer.
9. Import
ledere ochtend om 06:00 worden alle nieuwe mutaties uit PPM (XML-bestand) ge-upload naar TSM.
10. Substitutes
Dit is een tabel met alle vervangingen, inclusief de periode en reden van vervanging.
11. Manual
Hierin staan de links naar de laatst bijgewerkte handleidingen.
12. Notifications
Hierin staan alle automatisch verzonden e-mails naar de TSM gebruikers.
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C. Vragen en antwoorden.

1. Waarom moet ik mijn uren bijhouden?

De subsidiegever stelt doorgaans voorwaarden aan het beschikbaar stellen van subsidie. Het
bijhouden van voor het onderzoeksproject gemaakte uren is een veel voorkomende eis. Zonder
opgave van gewerkte uren, mogen de personeelskosten niet worden gedeclareerd. Het is daarom
belangrijk dat u uren schrijft.

2. |k mis een project waar ik op werk in de timesheet. Wat moet ik doen?

Zo snel mogelijk contact opnemen met uw projectleider. De projectleider kan bij het projectenbureau
aangeven wat er gewijzigd moet worden in de begroting van het project.

3. Hoe lang heb ik de tijd om het timesheet in tevullen?

In principe moet een timesheet binnen twee weken na afloop van de maand ingevuld en digitaal
ondertekend zijn. Lukt dat niet, bijvoorbeeld omdat u zelf of de projectleider/leidinggevende voor
langere tijd afwezig bent/is, neem dan contact op met het projectenbureau.

4. |k kom niet op de website. Wat moet ik doen?

Waarschijnlijk worden de gegevens bijgewerkt. Let op of u daar een melding van ziet. Dan kun u het op
een later tijdstip nog eens proberen. Lijkt er toch iets anders aan de hand, stuur dan een e-mail naar
het projectenbureau. (zie vraag 31)

The time registration website is currently unavailable.
We are working on a solution.
You cannot login at this time.

UvAnetlD: | |

Password: | |

Login

5. Ik heb de timesheet digitaal goedgekeurd, maar ontdek nu toch nog een fout. Wat nu?

Neem direct contact op met uw projectleider. De projectleider/leidinggevende kan uw timesheet
afkeuren, waardoor de timesheet weer toegankelijk is om te muteren.
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C. Vragen en antwoorden

10.

Ik ben een projectleider/leidinggevende en ik krijg een melding dat een timesheet van een
projectmedewerker in mijn takenlijst is binnen gekomen. Wat moet ik doen?

Ga naar uw ‘Task list” in de menubalk; daar kun u de timesheet van de projectmedewerker vinden. Een
keer per week wordt u eraan herinnerd dat er taken in uw ‘Task list’ staan, als die nog niet zijn
afgehandeld.

Ik ben projectleider/leidinggevende en ontdek een fout in het door mijn projectmedewerker
aangeleverde timesheet. Wat moet ik doen?

Keur de timesheet af en geef een reden op. De timesheet verdwijnt uit uw ‘Task list’ en verschijnt weer
bij de projectmedewerker. De reden staat in het logboek te lezen voor uw projectmedewerker.

Hoeveel uren moet ik schrijven?

Let op: Als u op een project uren moet registreren, moet u al uw contracturen registreren; ook als de
project (en) waarvoor tijdregistratie nodig is, maar een (klein) deel van je werk uitmaken.

Hoe zit het met personeel dat standaard bijvoorbeeld 0,2 fte op een project zit, maar verschillende
inzet heeft op de reguliere nummers? Bijvoorbeeld 8 maanden fulltime en daarna 12 maanden 0,8
fte om vervolgens naar 0,4 fte inzet te gaan. Hoe zien wij of er integraal geschreven is?

TSM haalt zijn gegevens alleen uit PPM en dus is alleen de inzet op projecten te controleren met PPM.
Om de rest van de (reguliere) uren te controleren (m.a.w. te controleren of er sluitend geschreven is
volgens het werkrooster), kunt u SAP raadplegen (PA20). De normwerktijd geeft in principe aan
hoeveel uren er per maand geschreven moet worden.

Onder een oude wbs-nummer zie ik meerdere sub-kolommen staan. Wat betekent dit?

Dat project kende meerdere categorieén uren (KP7). Het was belangrijk de uren

Uursoorten

in de juiste categorie te schrijven, omdat per uursoort de subsidievergoeding

verschilde. Voor H2020 is dit niet meer van toepassing.
ACC Access Uren
COO Coordination

DEM Demonstration
FOZ Fundamentesl Onderzoek ~ Staat in TSM een wbs-nummer gekoppeld aan de kolom ‘Res’ (research).

In PPM is het mogelijk uursoorten aan een wbs-nummer te koppelen. Standaard

I0Z - Industriee! Onderzoek Bij het gebruiken van uursoorten vervalt in TSM de kolom ‘Res’ en hiervoor in de
MAN Management

R plaats komen de sub-kolommen met de gekozen uursoorten.

RTD RTD

SUP Support

Let wel! Altijd uursoort ‘RTD’ (Research) kiezen in combinatie met andere
TOZ Toegepast Onderzoek

uursoorten in PPM.
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11.

12.

13.

14,

In welke kolom kan zwangerschapsverlof geschreven worden?

In principe moet de periode van zwangerschapsverlof uit de resourceplanning in PPM gehaald worden.
Het project dient wel verlengd te worden met de periode van zwangerschapsverlof.

Tijdens het zwangerschapsverlof hoeft U dus geen uren te schrijven.

Hoe weet TSM waar de timesheets naartoe moeten voor akkoord? Haalt TSM de gegevens voor de
juiste leidinggevende uit SAPHR (personeelsadministratie)? Hoe zit het met
projectleiders/leidinggevenden die geen uren schrijven?

TSM haalt de projectleider uit PPM en als de projectleider ook uren schrijft, dan kijkt TSM naar SAPHR
voor de leidinggevende; is de leidinggevende ook projectleider en schrijft hij/zij uren, dan moet diens
leidinggevende goedkeuren.

Wat betekenen de letters A, B en C in de timesheet?

Zone A van de timesheet, bestaat uit kolommen voor onderzoeksprojecten waar u verplicht uren voor
moet bijhouden. Dit deel verschilt voor iedereen, omdat het gevuld wordt met projectkolommen waar
u op staat ingepland.

Zone B is voor bijna iedereen gelijk en wordt gebruikt om alle overige activiteiten in te vullen zoals
‘Other External Res’, ‘Directly Funded Res’, ‘UvA Teaching’, ‘Sick Leave’ en ‘Leave”. Een extra kolom
verschijnt als u ouderschapsverlof heeft of als de faculteit de COVID-19 uren geregistreerd wil hebben.
Zie hiervoor de aparte handleiding.

Zone C (alleen geldend voor de FNWI en FGw) komt alleen voor als een deel van de uren uit zone B
ook meetellen voor andere projecten. Bijvoorbeeld matchen met een NWO project of met onderzoek
in de 1° geldstroom (Other External Research/ Directly Funded Research). Heel soms kunt u matchen
vanuit UvA Teaching, maar dit is afhankelijk van het soort project waarvoor u uren maakt.

Zone C krijgt u alleen in uw timesheet te zien, als er matchingsuren in een project zijn begroot.

Wat vul ik in de kolom “"Other External Research' and 'Directly Funded Research’in?

De uren die u maakt voor projecten waarvan de subsidiegever geen urenregistratie vereist, hoeft u
niet in een kolom in zone A van de timesheet te registreren. U moet deze uren echter wel invullen om
sluitend te kunnen schrijven, d.w.z. al uw roosteruren. Deze uren schrijft u in de kolom ‘Other External
Research’. Dit zijn vooral NWO projecten (2e geldstroom), maar ook 3e geldstroomprojecten waarvoor
geen uren hoeven te worden bijgehouden. 1le geldstroom onderzoek en alle overige uren, schrijft uin
de kolom ‘Directly Funded Research’ (voornamelijk R-wbsnummers).

NB! Kolom ‘Directly Funded Research’ mag niet gebruikt voor de verantwoording van uren die door
derden worden gefinancierd .
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15.

16.

17.

Ik moet matchingsuren schrijven, maar zie daar geen kolomvoor in zone C?
(alleen geldend voor de FNWI en FGw)

Neem contact op met de projectcontroller. Er moeten aanpassingen gedaan worden in de begroting
van het project zodat de kolom wel zichtbaar wordt in uw timesheet.

Moet ik per se onderwijs en onderzoek splitsen in het zone B van de timesheet?

Nee, dat hoeft niet. Als u onderwijsuren niet apart wilt bijhouden en het instituut waarvoor u werkt
vraagt dat ook niet, dan mag u alle 1e geldstroom uren in de kolom ‘Directly Funded Research’
schrijven. Dit kun u navragen bij uw bedrijfsvoerder of projectcontroller.

De timesheet is alleen bedoeld ter onderbouwing van projectverantwoordingen en
accountantscontroles en de interne verdeling tussen onderzoek en onderwijs is daarin geen
aandachtspunt. U moet wel onderscheid maken tussen 1e, 2e en 3e geldstroom onderzoek.

Ik wil als projectleider/leidinggevende een vervanger aanwijzen die de timesheets van mijn
projectmedewerkers voor een bepaalde periode goedkeurt/afkeurt. Hoe doe ik dit?

Ga in de menubalk naar ‘Substitutes’ en geef aan wie de vervanger wordt voor die bepaalde periode
en om welke reden.

NB!

Vervanging bij het goedkeuren van timesheets kan, maar alleen:

e met goede reden,

o tijdelijken

e inlijn met het mandaat.

De accountant die de controle doet op de urenregistratie zal controleren dat de vervanger gemachtigd

is om de taak van iemand over te nemen. Dat betekent dat een vervanger op gelijk functieniveau of
hoger moet worden ingesteld.

UVA-TSM bijgewerkt 2020-11
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18. Ik krijg van de projectleider de vraag om mee te kijken bij een timesheet van een
projectmedewerker. Is dit mogelijk?

Ja, dit is mogelijk bij de TSM rol read-admin.

Volg deze stappen:

1. Ganaar de tab ‘Rights’; selecteer de projectleider,
2. Dubbelklik op ‘Task’,
3. Dubbelklik op ‘View’.

él UNIVERSITY OF AMSTERDAM UVA TSM
X 1 Logged in as.
read-only admin
My time sheets My annual overview Employees Tasklist Reports Rights Profit centers Substlitutes Manual Notifications Log out
Rights
Name UvAnetiD Rights Status Options
Employee Passive overview fimesheets
Employee Migrated overview fimesheets
Employee Active overview fimesheets
Employee Migrated overview fimesheets
Employee Migrated overview fimeshests -
Employee Active overview fimeshests -
Employee Active overview fimeshesats -
Employes Passive overview timesheets tasks
Employee Active overview timesheets B /
Employee Passive overview fimesheets fasks.
Employee Migrated overview fimesheets -
Employee Active overview fimesheets
él UNIVERSITY OF AMSTERDAM UvATSM
3 Logged in as
read-only admin
My time sheets My annual overview Employees Tasklist Reports Rights Profit centers Substitules Manual Nofifications Log out
Tasks
Task list of
Name UvAnetiD Status Month - Sign Options -
40 At Project Leader for approval October 2020 * Needs signature view rview
40 At Project Leader for approval September 2020 * Needs signature view overview
40 Al Project Leader for approval Sepiember 2020 ' Needs signature view overview
Page 111
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19. Hoe kan ik als bedrijfsvoerder, instituutsmanager of secretaresse zien wie welke timesheets al heeft
ingevuld en welke timesheets wel/niet ondertekend zijn?

In de menubalk van de urenregistratie is ‘Reports’ te vinden. Hier kan men allerlei rapporten opvragen,
door middel van selecties. Selecteer de optie filter (4) om het gewenste rapport te zien.

él UNIVERSITY OF AMSTERDAM UvATSM
= Logged in as: Roy Hoeksema
admin

My time sheets My annual overview Employees Tasklist Reports Rights Profitcenters Import Subsfitutes Manual Notifications Log out

Reports
o @® List per year+month
O Timesheets Status code Description Color code
Report type: ar year per employae 0 OFillin
ar year :
er Vibs per employee (report accountant) 15 15 Rejected by Project Leader/Praject Office: please fillin again 15
O Status changes 25 25 Mutation in timesheet
UvAnetiD: v 40 40 At Project Leader for approval 40
Name: v 45 45 At Project Office for check
Employee 1D: v 50 50 Approved _
Status: v 50 60 Archived [0 ]
Whs NI €.2328.0404 H2020 ERCAG - .. v 0 70 Open archived o

Profitcenter v

Company number v
Project leader v

Project controller

Research group

Section

Period: January 2020w | until| August 2020 v

Wr || Remove ﬂmu Download G

g o9 "0 —
2020 | e 228 ©.2228.0404 | H2020 ERC ACG - Souwmesster | SLESKER D e A 98,00 820 420
2020 | s 2328 ©.2328 0404 | H2020 ERC AGG - Bouwmessier | BOUWMEESTER Hl | Res A 5,00 00 3w 32w
2020 |Pris 2328 22280404 | H2020 ERC ASG - Bouwmesstar | EOUMIEESTER Hl | Ras c 17,00 1400 1600
2020 [Pris 2328 ©.2228,0404 | HE020 ERC ACG - Bouwmesster | GUERRIERI A Res A 180.00 12400 176,00
2020 |FriE 2328 ©.2325 0404 | H2020 ERC AGG - Bounmesster | KIM B Res A 11400 128,00 6.0
2020 |Pris 2328 22230404 | H2020 ERC ASG - Bovumesstar |RAHIMI M Res A 138,00 15200
2020 [Pris 2328 ©.2228,0404 | H2020 ERC ACG - Bouwmssster | VLAAR LE Res A 180.00 126,00 12200
2020 | s 2328 ©2325 0404 | H2020 ERC AdG - Bovumesster | WANG ¥ Res A ] 18400
2020 |Pris 2328 22280404 | H2020 ERC ASG - Bovwmesster |GROSKAVPD  |Ras 3 14440 im0
2020 [Pris 2328 ©.2228,0404 | H2020 ERC ACG - Bouwmesster | JAUPTRE SPM | Res, A 4040 ¥ ¥ 80 4180

Hier is als voorbeeld gekozen:
|
n Een ‘list per year + month’. Een ‘Wbs. Nr.’ En een periode.

Klik op de knop ‘Filter’ n Een rapport verschijnt op het scherm. ﬂ

Aan de rechterkant van het scherm is de uitleg te zien van de statussen met de daaraan gekoppelde

kleurcode . Het resultaat is in kleur te downloaden naar Excel. a Klik op ‘Remove filter’ om
alle filters te wissen.
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20. Welk rapport kan ik gebruiken voor de accountantscontrole?

Selecteer bij ‘Report type’ de optie ‘Per Wbs per employee (report accountant)’

l:.l UNIVERSITY OF AMSTERDAM UVA TSM
= Logged in as: Roy Hoeksema
admin

My time sheets My annual overview Employees Tasklist Reports Rights Profit centers Import Substitutes Manual Nofifications Log out

Reports
; List per yeaﬁmmh

Timesheets Status code Description Coler code

Report type: - :z: ﬁ:; per employee 0 OFillin o]
1 ©Per Ws per employes (report accountant) 15 15 Rejected by Projact Leadar/Project Office: please fill in again |15

O Status changes 25 25 Mutation in timesheet
UvAnetiD v 40 40 At Project Leader for approval 0
Name: v 45 45 At Project Office for check
Employae ID: . 50 50 Approved
Stafus v 60 80 Archived [0 ]
Whs Nr- ©.2320.0121 H2020 ERCSIG 20... ¥ 70 70 Open archived w
Profitcenter .

‘Company number
Project leader
Project controller

Research group

Zone
Periog, [June 2019 ~ | until [ July 2020 ~]

Filter H Remove fitter Download | .
0.
Result

- Total A E 2 Approved by
m= Employe=iD | g % Total A | Ciher Extenal Res. | Directly Funded Res. | UvA Teaching | Sick Leave | Leave [ COVID-18 | TotalB % TotalC | project leaderisupenisor | S
1649,20 75z40| 75240 000 75240 000 00| 14440 00| sssE0 157.08 157,68
157320 187.80| 187,80 0.00 0.00 ooo[  20ee0| ooss 00| 38540 om| oo
Total | 222,40 184020 | 194020 0,00 752,40 oo | 2sas0 | 23520 000 | 128220 15768 | 1768

Whs.Nr. WPs

C2320.0121 | WPD1
C2320.0121 | WP02
C2320.0121 | WP03

Volg deze stappen om het accountantsrapport uit te printen:

=
“ Selecteer de optie ‘Per Wbs. Nr. per employee’. Selecteer het wbsnummer .
Selecteer een start- en einddatum voor de periode die u wilt bekijken.n Klik op de knop ‘Filter’; het

rapportﬂ verschijnt; u kunt zien dat de status “ van een projectmedewerker op dit wbs-nummer op
ROOD staat. Dit betekent dat één of meer timesheets van deze projectmedewerker niet de status 50 en
status 60 heeft. Als alle timesheets goedgekeurd zijn, dan moet de kleur van de status over de gekozen
periode GROEN zijn.

Het accountantsrapport kan als PDF geprint worden; druk hiervoor de knop ‘Download’ .

Zie hiervoor het PDF rapport op de volgende bladzijde.
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21. Welk rapport kan ik gebruiken voor de accountantscontrole?

el UniversiTy oF AusTERDAY UvA Time Registration
x

Project Audit report for accountants

C.2320.0121 H2020 ERC S51G 2018 exoZoo|
Time period: June 2019 - July 2020

Created at: 15-11-2020 19:00:58
Created by:
n B C
hame Empiayes ID Total A+B 23200121 ©.23200121 L biliy Status
| = Totsl A | Other Extemal Res. | Directly Funded Res. | UvATeaching | SickLeave | Lesve | COVID18 | TollB |} = Total C Froject leaderizupervisor
1649.20 752,40 782,40 0.00 752,40 0.00 0.00 144,40 0,00 06,80 157ea] 18768
1873.20 187,80 187,80 000 0,00 0.00 254,60 2080 0.0 385,40 0,00 .00
Toal 3222 40 1340,20 1340,20 0.00 752,40 0.00 2sdp0] 2520 0,00 128220 157,68 157,68
W Ni. wes
C.320.0121 W0t
€ 23200121 weoe
C.23200121 Weos

Vervolg uitleg controle rapport voor de accountants; hieronder is de download te zien van het rapport ten

behoeve van de accountantscontrole als PDF.

22. Ik krijg van een projectmedewerker te horen dat hij/zij geen herinnering e-mails gekregen heeft.
Hoe kan ik dit controleren?

Alleen de TSM rollen admin en read-only admin kunnen bij de tab ‘Notifications’. Hier staan alle
verzonden e-mails vanuit het adres sapppm-tsm@uva.nl.

L;.I UNIVERSITY OF AMSTERDAM UVA TS M
£ Logged in as.
read-only admin
My time sheets My annual overview Employees Tasklist Reports Rights Profit centers Substitutes Manual Notifications Log out
Notifications
E-mail address: | | Employee: | v\
Created

Timesheet approval request Sent 15-11-2020 12:47
TSM outstanding tasks Sent 15-11-2020 06:35
TSM outstanding tasks Sent 15-11-2020 08:35
TSM outstanding tasks Sent 15-11-2020 06:35
TSM outstanding tasks Sent 15-11-2020 08:35
TSM outstanding tasks Sent 15-11-2020 06:35
TSM outstanding tasks Sent 15-11-2020 06:35
T tack + 16.11.2070 NA35 h

23. lk heb ouderschapsverlof. In welke kolom kan ik mijn uren schrijven?

Er verschijnt automatisch een extra kolom ‘Parental Leave’ in zone B, voor de periode dat het
ouderschapsverlof is toegekend.

Meld het direct aan sapppm-tsm@uva.nl als blijkt dat de kolom ‘Parental Leave’ niet verschijnt in de
timesheet.

24. Wie is mijn projectcontroller?

Uw projectleider, bedrijfsvoerder of instituutsmanager kan u hierbij helpen, anders kunt u een e-mail
sturen naar één van de e-mailadressen beschreven in vraag 31.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

Wat gebeurt er als een projectcontroller per ongeluk in PPM het vakje ‘Actieve uren registratie’
uitvinkt?

Er gebeurt niets. De timesheets blijven in TSM staan.

Wat moet ik als projectcontroller doen als voor in PPM ingeplande projectmedewerkers in TSM
timesheets zijn aangemaakt en ik in PPM de selectie knop ‘Actieve uren registratie’ uit gevinkt heb,
omdat die projectmedewerkers geen actieve uren hoeven te schrijven?

Meld dit door een e-mail te sturen naar sapppm-tsm@uva.nl, waarin staat om welk project het gaat en
geef een reden op. De functioneel beheer van TSM zal de timesheets van het project uit UvA TSM
halen.

Ik heb als projectcontroller per ongeluk een ureninzet van een projectmedewerker verwijderd in
PPM, die in TSM actieve uren schrijft. Wat moet ik doen?

Zorgt ervoor dat u dezelfde dag de ureninzet van die projectmedewerker in PPM zet. Pas de volgende
ochtend om 06:00 vindt de upload plaats van de nieuwe mutaties van PPM naar TSM.

NB!
Alle timesheets van die projectmedewerker worden verwijderd als u dit niet doet.

Ik heb als projectcontroller een project met x-maanden verlengd. Waarom zie ik geen timesheets
verschijnen?

Zorgt ervoor dat naast de verlenging van een project ook de ureninzet van de medewerkers in PPM
verlengd wordt, indien van toepassing.

Ik heb in TSM de rol van Project Officer. Ik mag de timesheets van de projecten die onder mijn naam
staan, in mijn ‘Task list’ zelf afhandelen. Nu is het zo ingeregeld in TSM dat ik alleen de timesheets
zie van mijn eigen projecten. Hoe kan ik de timesheets zien van mijn collega die ik tijdelijk vervang?

Standaard staat de filter bij FdR, FEB en FMG, op de naam van de projectcontroller die is ingelogd.
Selecteer bij de filter in de ‘Task list’ de naam van de collega projectcontroller met de TSM rol
Projectenbureau, die tijdelijk vervangen wordt, om de timesheets te zien die in zijn/haar ‘Task list’
staan.

Een projectmedewerker die inmiddels een paar maanden uit dienst is, is vergeten de timesheet van
de laatste maand in te vullen. Hoe kan de timesheet alsnog ingevuld worden?

Als de projectmedewerker geen toegang meer heeft tot TSM en het is bekend hoeveel uren op welke
dagen geschreven moet worden, dan kan de TSM ADMIN de uren in de timesheet verwerken.

Uitgangspunt is dat er een door de projectleider/leidinggevende getekende papieren timesheet
aanwezig moet zijn. Een e-mailbevestiging volstaat ook.
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31. Waar kan ik terecht voor vragen als ik er alsnog niet uit kom?

Alle vragen kunnen worden gesteld via e-mail bij uw projectenbureau.

De e-mailadressen zijn voor de:

Locatie SP FNWI projecten-science@uva.nl
Locatie Binnenstad FGW onderzoek-projecten-fgw@uva.nl
Locatie REC FMG projectenbureau-fmg@uva.nl
FdR projectcontrol-fdr@uva.nl
FEB FenC-feb@uva.nl

De projectcontroller of de projectondersteuning zal contact met u opnemen.

Inhoudelijke vragen die bij sapppm-tsm@uva.nl binnenkomen zullen doorgestuurd worden naar de
faculteiten ter beantwoording.

D. Diverse links:

e TSMsite:
https://tsm.uva.nl/

e  UvA medewerkers:
https://medewerker.uva.nl/content-secured/az/tijd-verantwoorden/tijd-verantwoorden.html|
(kopieer en plak in het zoekveld van de browser)

Het betreft hier variant 2 (actieve tijdsverantwoording voor subsidieprojecten); Zie onderdeel
‘Tijdschrijfmodule voor subsidieprojecten’.
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