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Aan de slag met 
tijdregistratie in 
Vidatum  
Instructiedocument voor  
voorinvullers, tijdschrijvers, 
goedkeurders en 
projectcontrollers 
 
Vanaf 1 december 2025 stapt Universiteit Leiden voor 
tijdregistratie op extern gefinancierde 
onderzoeksprojecten over van SAP Self Service naar 
Vidatum.  
 
In dit document vind je per rol de belangrijkste acties, 
aandachtspunten en data zodat je goed voorbereid bent op 
een soepele overgang. Bekijk de handleiding tijdregistratie 
en de FAQ voor stapsgewijze instructies. 
  
Wat betekent dit voor jou?  
De manier van werken blijft grotendeels hetzelfde. Je blijft 
je uren voorinvullen (indien van toepassing), registreren 
of goedkeuren, maar doet dat voortaan in Vidatum.  
  
Rollen in Vidatum  
In Vidatum zijn vier rollen betrokken bij tijdregistratie:   
Projectcontroller: voegt tijdschrijvers toe aan 

begrotingen en budgetten en goedkeurders aan het 
projectteam.  

Tijdschrijver: schrijft uren op projecten.  
Voorinvuller: vult (indien van toepassing) 

urenformulieren alvast in.  
Goedkeurder (1e en 2e): keurt urenformulieren goed. Als 

de goedkeurder zelf ook uren schrijft, is er een tweede 
goedkeurder die deze uren controleert en goedkeurt.  
  

Belangrijke acties, aandachtspunten en data per 
rol  
Projectcontroller 

• Uiterlijk 30 november 2025: Controleer in Vidatum of 
alle tijdschrijvers aan het projectbudget zijn 
toegevoegd en voeg goedkeurders toe aan het 
projectteam.  

• Zo kunnen tijdschrijvers vanaf 1 december direct 
starten met het registreren van uren in Vidatum.  

Voorinvuller  
• Voordat je uren kunt voorinvullen moet de 

tijdschrijver je eerst machtigen in Vidatum. Daarna 
kun je inloggen onder de naam van de tijdschrijver 
om een timesheet in te vullen.  

• Nadat je een timesheet hebt ingevuld, markeer je deze 
als gereed om in te dienen.  

• De tijdschrijver ontvangt vervolgens een melding om 
de timesheet te controleren en in te dienen.  

 
Tijdschrijver  
Uiterlijk 7 december 2025: registreer je uren over 

november in SAP Self Service. 
Vanaf 1 december 2025: registreer je uren in Vidatum.  

• Verlofuren worden automatisch vanuit SAP (vanaf 1 
januari 2026 via BAS InSite) in Vidatum weergegeven 
en kunnen niet worden aangepast.  

• Heb je een functiecontract (voorheen jaarafspraak)? 
Registreer dan je verlofuren op een aparte regel in 
Vidatum onder ‘Other Leave ’.  
  

Goedkeurder (1e en 2e):   
• Uiterlijk 23 december 2025, 17:00:  keur de uren over 

november goed in SAP Self Service.  

• Vanaf 1 januari 2026: keur je uren goed in Vidatum. 

• In Vidatum is de goedkeurder gekoppeld aan het 
project in plaats van aan een individuele tijdschrijver.  

• De projectcontroller kan twee goedkeurders 
toewijzen aan één project 

- een timesheet approver (eerste goedkeurder)  
- een second-level approver (tweede 

goedkeurder) 
Dit is nodig wanneer een goedkeurder, zoals de Principal 

Investigator (PI), zelf ook uren schrijft.  
 
Vragen?   
Bekijk de webpagina Vidatum of neem contact op met je 
facultaire contactpersoon.  

https://www.medewerkers.universiteitleiden.nl/binaries/content/assets/ul2staff/onderzoek/vidatum/universiteit-leiden-vidatum-user-guide-timesheets-16112025.pdf
https://www.medewerkers.universiteitleiden.nl/binaries/content/assets/ul2staff/onderzoek/vidatum/faq-tijdschrijven-nl.pdf
https://www.medewerkers.universiteitleiden.nl/onderzoek/hulp-en-ondersteuning/vidatum/guest?cf=guest
https://www.medewerkers.universiteitleiden.nl/onderzoek/hulp-en-ondersteuning/vidatum/guest?cf=guest



