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Vejledning om registrering af ekstra arbejde og merarbejde 

vedrørende Coronavirus i Flex/Arbejdstidsplaner. 

Denne vejledning understøtter ”Vejledning om registrering af allerede ansatte, 
hvor vagter omfordeles internt på hospitalet/virksomheden, håndtering af til-
meldte medarbejdere fra Corona-jobbanken samt mulighed for opgørelse af 
forbrug og ekstra arbejde – foranlediget af Coronavirus.” af den 20. marts og 
er målrettet brugere af Flex/Arbejdstidsplaner. 

Målgruppen for vejledningen er 

Virksomheder og større enheder på hospitaler, der benytter Flex/Arbejdstids-
plan. Systemløsningen understøtter, at afdelinger kan få overblik over tjene-
ster og merarbejde, der indberettes på grund af Coronavirus.  

Registreringerne skal foretages dagligt, så man ikke glemmer registreringerne.  

Der er behov for at kunne følge med i: 

1. antal af vagter (timer) for medarbejdere, der præsterer tjenester på an-
dre afdelinger / sektioner. 

2. det over-/merarbejde der indberettes 
3. antal af vagter (timer), der tildeles ekstra til medarbejderne 

Alt dette for at kunne opgøre forbrug og eventuel efterfølgende omkontering 
på grund af Coronavirus.  

Det vil være muligt lokalt at udtrække egne data i SD Datawarehouse. Regi-
streringer i Tjenestetid og Flex/Arbejdstidsplaner opdateres hver 14. dag til SD 
Datawarehouse. Alle ovennævnte registreringer vil blive indberettet med tjene-
stekode D.  

Hvert hospital/virksomhed bedes orientere andre relevante personer jf mål-
gruppen om ovennævnte. 

Til indberettere for personale, der benytter Flex/Arbejdstidsplaner 
 

Gælder ikke for koncerncentrerne 
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Vejledning 
Her følger vejledning i, hvordan registreringerne skal ske ift. medarbejdere og 
ledere indenfor målgruppe og hvordan data kan udtrækkes   

1) Registrering foretaget af medarbejdere eller anden lokal procedure 
2) Registreringer foretaget af ledere 
3) Udtræk fra SD DW til brug for forbrugsopfølgning 

Alle registreringer foretages i SD Medarbejdernet og / eller Flex/Arbejdstids-
planer: 

 

1). Sådan skal registreringen gøres af medarbejderne 

SD Medarbejdernet og MinLøn 

Medarbejderne indberetter fortsat flex i app(MinLøn) eller i webløsning (SD 
Medarbejdernet) i henhold til normal procedure, der er aftalt lokalt. 

Medarbejderne skal dog skrive ”Corona” i bemærkningsfeltet ved indberetning 
af ekstra vagter og merarbejde, der præsteres på grund af Coronavirus. Se 
eksempler på indberetninger herefter 

Eksempel på vagt med overarbejde efter vagt med udfyldt bemærkningsfelt i 
medarbejdernet: 
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Eksempel på vagt med udfyldt bemærkningsfelt i medarbejdernet: 

 

 

 

Dette vil give lederen mulighed for efterfølgende at få overblik over indberet-
ninger på grund af Coronavirus, som beskrives i følgende afsnit. 

 

2) Sådan skal ledere håndtere indberetninger fra medarbejderne 

SD Personaleweb 

Lederen godkender herefter indberetninger fra medarbejderne i PW Persona-
leweb i henhold til normal procedure. 

Lederen skal indberette tjenestekode D på vagter og merarbejde, hvor medar-
bejderen har skrevet ”Corona” i bemærkningsfeltet. 

Indberetningen fortages på følgende måde: 

Tryk på + udfor afvigende felter.  
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Resultatet ser ud som herunder: 
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Sådan ser det ud i oversigten og godkendelse 

 

Ved mouse-over på det markeret felt kan bemærkning og tjenestekode læses. 

 

OBS: 

Hvis en medarbejder får andre vagttider, som skal give arbejdstidsbestemte 
tillæg end almindelige dagvagter, skal der oprettes en ny personlig plan. Se 
vejledning på Intra. 

Registreringerne af tjenestekode D bedes foretaget tilbage til udbruddets start, 
den 27. februar 2020. 

 

Hvis der er brug for support, kan HR-Systemsupport kontaktes på tlf. 3866 
9936. 

 

 

3.) Udtræk fra SD’s Datawarehouse 

Data i SD’s datawarehouse vedrørende ovennævnte vil blive opdateret hver 
14. dag og koncerncentrernes/virksomhedernes normale brugere af SD Da-
tawarehouse kan trække rapporter på forbrug med henblik på at kunne fore-
tage omkontering, hvis det ønskes. Til de personer, der løbende arbejder med 
SD Datawarehouse, kan det oplyses, at der skal trækkes data på tjenestekode 
D (vagt Corona).  

Hvis der er brug for support vedrørende SD Datawarehouse, kan HR-System-
support kontaktes på dataleverancerogloensetup.center-for-hr@regionh.dk. 

 

https://intranet.regionh.dk/regi/personale/lederportal/hr-systemer/vagtplanl%C3%A6gning/Documents/Vejledning%20lederregistrering%20i%20SDPW.pdf
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