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Opfølgning vedr. brug af egen bil  

Ved ansættelse forventes det, at medarbejdere tager stilling til brugen af deres 
egen bil i arbejdstiden. Denne aftale, kendt som "Aftale om kørsel i egen bil i 
forbindelse med tjenestekørsel", bør underskrives af den pågældende 
medarbejder og forelægges via Personaleweb. Denne guide tjener som 
opfølgning med henblik på at verificere, om denne procedure er blevet 
gennemført. 

For at 
undersøge om 
en medarbejder 
har udfyldt 
aftalen, skal 
man ind i SD 
Personaleweb. 
 
Start med at 
åbne SD, som 
det kan ses på 
billede til høje. 
Bemærk af 
billede kan 
varige for hver 
bruger. 

 

 
Herefter klikkes 
på 
Personaleweb 
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Efterfølgende 
bliver man ledt 
til 
Personaleweb, 
som ser ud som 
billedet til 
højre. 
 
 

 
Øverst i 
søgelinjen kan 
du søge på en 
medarbejder, 
enten på navn 
eller tjeneste 
nr.  
 
Vær 
opmærksom 
på, at der står ”I 
dag ” ved 
siden af 
søgefeltet. 
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Når man 
indtaster et 
navn, kommer 
der en liste med 
forslag. 
Her er det 
vigtigt man 
klikker på 
vedkommende, 
man ønsker at 
følge op på.  
 
Når man har 
klikket på et 
navn, ændre 
siden sig ikke, 
men 
vedkommendes 
navn vil stå i 
søgerubrikken, 
som det ses på 
billedet.  
 
Når navnet står 
i søgerubrikken, 
ligesom det ses 
i forrige billede, 
klikkes der på 
”Personalesag”. 

 
 
Der vil nu 
komme en 
række 
dokumenter 
som er 
tilknyttet en 
enkle 
medarbejder. 
Her skal man 
lede efter det 
dokument, hvor 
”Tjenesterejser 
/ Kørsels…” 
indgår. 
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Klik på 
overskriften, og 
du vil blive ledt 
til dokumentet, 
hvor du kan se 
om 
medarbejderen 
har valgt at 
benytte 
arbejdstelefone
n til private 
formål, og 
dermed skal 
beskattes, eller 
om 
medarbejderen 
har fravalgt 
dette, og ikke 
skal beskattes. 

 

 


