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U-TIME Web 
 

U gaat naar de site: https://utime.cosmotime.be 

 

U vult de ID Code en het wachtwoord in dat u via email gekregen hebt van Cosmo Time. 

1. BEGINSCHERM : uw rekening 

Nadat u uw ID Code en uw Wachtwoord heeft ingegeven komt u in het beginscherm van het 

afwezigheidsbeheer van de tijdsregistratie.  

In het onderstaande voorbeeld ziet u een scherm waar u als ‘Gebruiker’ aangemeld bent, uw functie staat 

vermeld bij de welkom informatie (                ) . 

 

De welkom informatie verdwijnt zodra u op een knop klikt . 
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Merk op dat er steeds een voorziene tijdstip voor het einde van de sessie weergegeven wordt (               ). 

Dit betekent dat de verbinding met de server uit veiligheidsoverwegingen automatisch zal afgebroken 

worden indien u voor het vermelde tijdstip geen andere handelingen via U-Time Web uitvoert. U kan zelf 

ook van de server afloggen door te klikken op LOG OFF . Wil u terug gegevens inbrengen, consulteren,... 

dan dient u zich via de server opnieuw aan te melden. 

 

Overzicht van de beschikbare functies in het tabblad ‘Uw rekening’:  

Boekingen – Afwezigheid – Berichten – Rapporten – Historiek – Kalender – Aanwezigen – Profiel - Help 

 

2. BOEKINGEN  

Onderstaande tabel geeft een overzicht van de beschikbare knoppen voor de functie ‘Boekingen’. 

 Consultatie van de boekingen van de week 

 

Als u op ‘Consult’ klikt, krijgt u een overzicht van de boekingen van deze week: 
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 Raadpleging van de ‘afwezigheid’-tellers 

 

Wanneer u op de knop ‘Consult’ voor de raadpleging van de van de ‘afwezigheid’ – tellers klikt, krijgt u 

een overzicht van uw afwezigheden. U ziet de registratie van de afwezigheid voor de huidige dag en het 

totaal van uw afwezigheden zoals momenteel geregistreerd tot het einde van het jaar. 
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Wanneer u op de knop ‘Consult’ voor de raadpleging van totaal tellers en planning klikt, krijgt u een 

overzicht van uw afwezigheden van het lopende jaar en een opsomming van het totaal aantal opgenomen 

verloven- en afwezigheden. Uw beginsaldo wordt in een latere fase van het project ingevoerd. 
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3. AFWEZIGHEID  

Alle afwezigheden worden automatisch in U-time bijgehouden zodat het voor u en de beheerders van U-

time op elk moment duidelijk is wanneer u afwezig bent geweest en om welke reden, ook de totalen 

worden automatisch bijgehouden (vb. u weet steeds precies hoeveel vakantiedagen u reeds heeft 

opgenomen). 

Elke afwezigheid dient aangevraagd te worden (uitgezonderd regularisaties van boekingen en ziekte).  

 Aanvraag afwezigheid 

U klikt in ‘Uw rekening’ op ‘Afwezigheid’ en u krijgt onderstaand scherm, waarin u 3 zones dient in te 

vullen: Datum – Periode – Reden. 

 

Hier kunt u aanduiden of u afwezig zal zijn voor één dag of voor meerdere dagen (voor een periode). 

Standaard is aangeduid dat een volledige dag afwezigheid aangevraagd wordt. U kunt echter ook 

aanduiden dat u een voormiddag of een namiddag afwezigheid aanvraagt. Dan worden er in de zone voor 

de ‘Reden van de afwezigheid’ bijkomende vakken aanklikbaar. 

In de zone voor de ‘Reden van de afwezigheid’ vult u het type afwezigheid in en of het een voltijdse 

afwezigheid is overeenkomstig de periode van de afwezigheid. In het vak ‘Commentaar’ kunt u eventuele 

Periode 
Datum 

Reden 
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opmerkingen toevoegen. Na “Type” ziet u een vak “Keuze”, in deze keuzelijst duidt u de reden van de 

afwezigheid aan. 

Als alle informatie betreffende de afwezigheid ingevuld is, klikt u op de knop  om uw aanvraag 

te bevestigen. U krijgt de bevestiging dat de aanvraag geregistreerd werd, in afwachting van goedkeuring. 

 Aanvragen consulteren 

Met de knop kunt u een overzicht van alle aangevraagde, maar nog niet 

behandelde afwezigheden zien. Zodra de aanvraag goedgekeurd of geweigerd werd, verdwijnt ze uit de 

lijst. 

 

 Aanvragen annuleren 

In de zone ‘Reden van afwezigheid’ kunt u het vak ‘Aanvraag om te annuleren’ aanvinken. Indien u vanuit 

het overzicht van de aangevraagde afwezigheden de details van een afwezigheid had opgevraagd, dan 

zijn de juiste data en de details al ingevuld en hoeft u enkel op de knop te klikken om te 

bevestigen dat u uw aanvraag voor een afwezigheid annuleert. Indien gewenst kunt u in het vak 

‘Commentaar’ eventuele opmerkingen toevoegen. 

 Behandelde aanvragen 

Zodra de afwezigheidsaanvraag behandeld werd, ziet u bij het aanmelden dat er nieuwe berichten zijn.  

U kan deze berichten lezen door op de tekst ‘nieuwe berichten’ te klikken.  

Merk op dat er in de navigatie zone van ‘Uw rekening’ een functie bijgekomen is: ‘Berichten ‘ 
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4. HISTORIEK 

 

 

 
In het tabblad ‘Historiek’ kan u het historisch overzicht van de boekingen raadplegen .  
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U klikt in het vak met de ‘Datum’ om in de kalender de datum aan te duiden waarvan u de historiek wil 

raadplegen. Met de grote pijlen gaat u 1 maand vooruit of achteruit. 

Rechts in het scherm ziet u de details van het de actieve dag. Standaard is dit de huidige dag, u kan echter 

ook de details zien van een door u gekozen dag door links in het overzicht te op deze datum te klikken 

 

5. KALENDER 

In het tabblad ‘Kalender’ krijgt u een overzicht van het lopende jaar. 

 

 

Dit overzicht geeft uw werkrooster met kleurcodes weer.  
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Als u met de muis een dag aanwijst, ziet u de betekenis van deze kleur  

De huidige maand en dag zijn in het rood weergegeven. 

In de zone ‘Keuze van de datum’ (                  ) kan u met de pijlen de kalender van een vorig of volgend jaar 

weergeven. 

 

6. AANWEZIGEN 

In het tabblad ‘Aanwezigen’ krijgt u een overzicht van wie er dat ogenblik als aan of afwezig geboekt staat. 

Indien u een persoon aanwijst, verschijnt er een tijdelijk kader dat aanduidt of deze persoon aan- of 

afwezig is. Indien het gaat om een aangevraagde afwezigheid, ziet u het type afwezigheid.  

Met de knop ‘Bijwerken van de gegevens rechts bovenaan , kan u de gegevens op 

het scherm vernieuwen. 

 

 

 

7. PROFIEL 

Onderstaand scherm geeft de parameters weer die u in uw profiel kan wijzigen: wachtwoord en taal. 
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Om uw wachtwoord te wijzigen dient u een nieuw wachtwoord in te geven. 

Dit wachtwoord dient u te bevestigen.  

Ter verificatie en bescherming van uw gegevens dient u uw oud wachtwoord in te brengen. 

Tenslotte klikt u op de knop  om de wijziging van uw wachtwoord te bevestigen. 

U krijgt de melding dat uw wachtwoord gewijzigd werd. 

Om de taal van U-Time te wijzigen klikt u in de keuzelijst op de taal van uw keuze. 

Vervolgens klikt u op de knop  om de taalwijziging van het U-Time te bevestigen. 

De wijziging van de taal wordt onmiddellijk doorgevoerd in U-Time. 

 

 

 

 

 

 

 

 


