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Flexoversigt 
 

Du har som leder mulighed for at få overblik over dine medarbejderes flexsaldo samt oversigt over deres 

registreringer. Dette sker via SD Personaleweb. Under punktet ”Flexoplysninger” vælges ”Flexoversigt”.  

 

   

 

Her efter vises flexsaldo for hver medarbejder på den valgte afdeling:  

 

Du kan eksportere oversigten til Excel pr. dags dato. 
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Ret saldo 

Du kan rette saldoen ved at klikke på ikonet i kolonnen "Handling". Du kan tilføje en bemærkning, som 

også vil blive vist i medarbejderens flexoversigt. 

 

 
Registreringsoversigt  

Klikker du på linjen, fx på medarbejderens navn, får du vist en registreringsoversigt for medarbejderen. 

Har du tilføjet en rettelse, vises den med typen "Lederregistrering". 

Kolonnen "Akkumuleret" viser medarbejderens samlede flexsaldo pr. dag.

 

Oversigten over medarbejderens registreringer kan eksporteres til Excel. 
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Udbetal fleks 
 

Udbetaling af fleks sker ved, at du nedskriver medarbejderens saldo via Flexoversigten og blyanten un-

der ”Handling”. (som beskrevet under afsnittet ”Ret saldo”). 

 

Eksemplet her er 10 timers fleks, der skal til udbetaling. 

 

 

Derefter indberettes på medarbejderen under ”Fravær/Merarbejde – Ny” i kalenderen. Tryk ind på en 

dato. Vær opmærksom på at datoen skal ligge inden for den periode, der kommer med på kommende 

lønseddel, for at udbetaling sker på næste lønseddel.  

 

Vælg lønart 110 Timeløn. Tryk på ”Antal/beløb” og indsæt det antal timer, der skal udbetales.  

 

Husk at sikre dig, at timerne er godkendt via ”Oversigt og godkendelse” under punktet ”Indberetning”.  
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Flekssaldo ved fratrædelse 
 

Jf. retningslinjerne er udgangspunktet, at flekssaldoen går i nul ved fratrædelse. Gør den ikke det, skal 

der indberettes enten udbetaling eller løntræk af timerne 1:1. Jf. ovenstående vejledning.  

Medarbejderen skal derfor altid foretage korrekt indberetning af fleks helt frem til fratrædelse.  

Ønsker du at få vist saldo på en fratrådt medarbejder, indsættes fratrædelsesdatoen i datofeltet "Går til 

dato", hvorefter saldoen vil fremgå. 

 

 

Frameld medarbejder 
 

 

Under punktet ”Opsætning af negativ flex” kan du definere, hvis du har medarbejdere, hvor der ikke au-

tomatisk skal beregnes negativ flex (når medarbejderne ikke tjekker ind og ud). Indsæt fra og til dato. 

Medmindre det er en afgrænset periode, at medarbejderen ikke skal anvende flexsystemet, indsættes 

datoen 31.12.9999 i feltet ”Til”.  

 

Du kan oprette, rette og slette perioder. 
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I listen som vises (når du klikker på den lille sorte pil til højre for tekstfeltet) kan du se de perioder, hvor 

der ikke beregnes negativ flex. 

Hvis feltet i listen er blankt, er det fordi, der bliver beregnet negativ flex. 

OBS: Registreres der præsteret arbejde på dagen, beregnes flex.  

 

Indberetning af fravær 
 

Al fravær skal indberettes i kalenderen enten via medarbejdernet.dk, MinLøn eller ved at du som leder 

indberetter det under ”Fravær/Merarbejder – Ny”. Det er vigtigt at du har en aftale med dine medarbej-

dere om, hvem der er ansvarlig for indberetning af de forskellige fraværsårsager fx sygdom, ferie m.m. 

 

Indberetning af overarbejde 
 

Flekssystemet kan alene anvendes til 1:1 timer og dermed ikke til håndtering af overarbejde. Har du, jf. 

retningslinjerne og gældende overenskomst, beordret en medarbejder overarbejde, skal det aftales, 

hvorvidt overarbejdet går til udbetaling eller afspadsering.  

Nedenstående lønarter anvendes afhængig af aftale:  
 

  

 

Aftales timerne til afspadsering skal afvikling ske med lønart 900. Timerne vil fremgå af selvstændig af-

spadseringsregnskab. Timerne skal som udgangspunkt være afviklet inden 3 måneder, ellers vil de gå til 

udbetaling.  

Indberetter medarbejderen overarbejde til udbetaling, skal du huske at godkende via ”Oversigt og god-

kendelse” før der kan ske udbetaling.  
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Forkert arbejdstid i kalenderen 
 

Arbejdstidsplanen skal ajourføres så den passer med den faktiske arbejdstid. 

 

Dette gøres under punktet ”Arbejdstidsplaner” 

Medarbejderen skal enten tildeles en ”Plan for afdeling” eller have en ”Plan for medarbejder”. Den 

første benyttes i de tilfælde hvor der på afdelingen er oprettet en plan der gælder for flere medarbej-

dere. Hvis der er tale om individuel arbejdstid skal der oprettes en personlig plan (”Plan for medar-

bejder”. 

 

Tildeling af ”Plan for afdeling” 

I hurtigsøgeren vælger du den medarbejder, du ønsker at arbejde med. 

Under Tildel plan, vælger du planen under ”Afdelingsplaner”. Det er individuelt hvad den hedder da 

det er en titel i selv har tildelt da afdelingsplanen blev oprettet. I det her tilfælde hedder den ”Øko-

nomiafdelingen”.  

 Indsæt start dato i feltet "gældende fra" og tryk ”Gem” 

 

Arbejdstidsplaner - plan for medarbejder  

 

I hurtigsøgeren vælger du den medarbejder, du ønsker at arbejde med. 

Under Tildel plan, vælger du Personlig plan. Indsæt start dato i feltet "gældende fra". 

Ret arbejdstiderne for medarbejderen. Sluttidspunktet kan ændres ved at trække med musen i bun-

den af den blå markering af arbejdstiden. Du kan også klikke på den dag, du vil ændre. Herefter vi-

ses en dialogboks, hvor du kan sætte de ønskede arbejdstider ind. Du kan ændre til samme arbejds-

tid for flere dage på en gang, ved at vælge hvilke ugedage arbejdstiden gælder for. 
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Sæt evt. markering, så der kan angives ikke betalte pauser. Fridage indsættes ved at klikke på da-

gen og derefter sætte flueben i "Fridag". 

 

Gennemsnitlig arbejdstid beregnes og vises løbende. Arbejdstiden må ikke afvige fra beskæftigelses-

decimalen. 

Husk at gemme planen. 

Sådan opretter du en personlig plan over flere uger 

Vælg den medarbejder, du ønsker at arbejde med. 

Tilføj det antal uger, planen løber over. 

 

Ret arbejdstiden for medarbejderen som beskrevet i punktet "Sådan opretter du en personlig plan”. 

Du bladrer frem og tilbage mellem ugerne med pil-ikonerne til venstre. 

Vil du fjerne uger fra en plan over flere uger, skal du "gå" til sidste uge i planen, herefter bliver 

knappen "Fjern uge" aktiv og du kan fjerne en eller flere uge. 

 

Sådan ændrer du arbejdstidsplan for en medarbejder 

Vælg den medarbejder, du ønsker at arbejde med. 

Vælg personlig plan og udfyld gældende fra og evt. gældende til. 

Ret arbejdstiderne for medarbejderen. Sluttidspunktet kan ændres ved at trække med musen i bun-

den af den blå markering af arbejdstiden. Du kan også dobbeltklikke på den dag, du vil ændre. Her-

efter vises en dialogboks, hvor du kan sætte de ønskede arbejdstider ind. 
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Du kan ændre en personlig plan 12 måneder tilbage i tiden. 

 

Sæt evt. markering, så der kan angives ikke betalte pauser. Marker evt. fridage. 

Gennemsnitlig arbejdstid beregnes og vises løbende. Du kan sætte en arbejdstid ind, der afviger fra 

normtiden. Vælg Gem. 

Sådan ændrer du til et rul over flere uger 

 

Vælg den medarbejder, du ønsker at arbejde med.  

Tilføj det antal uger rullet går hen over via knappen ”Tilføj uge”.  

Ret arbejdstiden for medarbejderen som beskrevet i punktet ”Sådan ændrer du arbejdstiden for en 

medarbejder.” 

Du bladrer frem og tilbage mellem ugerne med pil-ikonerne til venstre.  

 

 

For yderligere vejledning til ”Arbejdstidsplaner” henvises til vejledning til SD Personaleweb som fin-

des på intra. 
 

 

Support 
 

Har du spørgsmål eller brug for hjælp, kan du kontakte Lønkontoret.  

 

 

http://intranet.nyborg.dk/da/Leder/Lon_personale/SD
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