Rogaland
fylkeskommune

Brukerveiledning for
pravenemnder

Enkel reise og utlegg
SD Worx

Veiledning eller spgrsmal?
Kontakt: provenemnd.okonomi@rogfk.no



Innlogging SD Worx Web (ferste gang)

Tilbakestille passord

Skriv inn brukernavnet ditt. En kode sendes

Logg |nn pé hradltrocom deretter til din registrerte e-postadresse. b
demo40.ole.olsen@hotello.online
Farste gang du logger inn, trykk pa «Har du glemt passordet ditt?» pa venstre W — i/
side
. . . . . )
| boksen som kommer opp, skriver du inn mailadressen din som var registrert i M
i Unit4, som er ditt brukernavn e
Du mottar en bekreftelseskode pr mail som du fyller ut i neste pop-up boks
Epostbekreftelse -
En bekreftelseskode ble sendt til e-posten
Opprett nytt passord i siste pop-up boks og logg inn an b
I 9071 5524 ‘
. ¥,
Dersom e-post er feil, kontakt provenemnd.okonomi@rogfk.no % AN M
| R T

Velkommen til SD Worx!
Logg inn for & fortsette

Vennligst bruk Office 365-paloggingsknappen for 4 logge deg pa med firmakontoen

b Etter brukermavn og passord

Opprett nytt passord

Passordet ma inneholde minst 8 tegn og skal 4
"

besta av minst tre forskjellige typer tegn:
store og sma bokstaver. tall eller tegn.

! B

i
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Opprettelse av enkel reise og utlegg

Trykk pa Mine reiseregninger gverst pa siden

Trykk pa «Utlegg og reise uten diett» gverst til venstre

Trykk pa «Nytt utlegg og reise uten diett» nest gverst pa venstre side

REISE MED DIETT

v SOK

UTLEGG(1)

UTLEGG OG REISE UTEN DIETT

=+ Nytt utlegg og reise uten diett

KI@REBOK UTLEGGSLOGG PROFIL

Dra en kolonneoverskrift og slipp den her for & gruppere denne kolonnen

Formal

v Te:

1

st

Alle

Fra

14.01.2026

Til

1401

v
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Opprettelse av reiseregning

* Legg inn startdato og sluttdato
» \Velg reisetype «prgvenemnder»
« Under formal — legg inn hensikt med reisen og navn
og fadselsdato pa kandidat
(V/flere kandidater kan du skrive inn alle
navnene i tilleggsopplysninger)

« Alle felt markert med rad stjerne ma fylles ut

« Trykk neste nederst pa hgyre side.

Start *

Slutt *

‘ 05.01.2026 m|

‘ 06.01.2026 m|

Ansettelse *

17 Oppfelging fagoppleering (61310) Rogaland Fylkeskommune 01.01.2026 30.06.2026 ~

Reisetype *

Formal *

‘ Provenemnder

M |

Fagpreve hos Ole Olsen

” |

] Lagre reiserute

Tilleggsopplysninger

Betalingsmate *

Transfer to Lonn

v
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Legg inn utlegg og kilometer

Ved a trykke pa utlegg sa kan du legge inn:

Honorar

tapt arbeidsfortjeneste
Bompassering
meatehonorar osv.

Under kilometer fyller du inn:
*  Hvor du kjarte fra
*  Hvor du kjarte til
*  Eventuell passasjer

+ UTLEGG

=+ KILOMETER

v

< Tilbake X Avslutt

Rogaland
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0,00

0,00

Neste >



Utlegg

* Legg inn utlegg:
* Velg utleggstype i nedtrekksmenyen
« Legg inn belgp manuelt
« Last opp vedlegg hvis aktuelt
* Trykk «legg til» nederst til hgyre i bildet

Legg til utlegg
Utlegg

v UTLEGGS INFORMASION

Vedlegg % Kostnadens vedlegg (0)
Dato * | 05.01.2026 =4
Utleggstype | \elg en utleggstype v |

Tilleggsopplysninger |

<2

Sum 0,00

v
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Legg til kilometergodtgjorelse

Skriv inn hvor du kjarte fra og til adresse i andre linje. Du kan ogsa legge til punkter dersom det var stopp
under reisen

Huk av «return trip» i midten av vinduet dersom du kjgrte t/r samme strekning
Legg til passasjer nederst pa venstre side dersom aktuelt, legg inn antall km passasjeren satt pa

Trykk «legg til» nederst pa hayre side og avslutt

[ AR v

Fra®* ‘ Saudagata 2, 4012 Stavanger, Norge x ‘

+ Legg til via punkt

il * \ Sjukehusveien 10, 4373 Egersund, Norge x ‘

| Return trip I

Tilleggsopplysninger * ‘ Kjering fagprove ‘

Kjeretoy * ‘ Egen bil v ‘
Motortype * ‘ Elektrisk . ‘
Reisenummer ‘ 1Dagl v ‘
Co-passasj

+ Legge til co-passasjer

Rogaland
X Avsiuc fylkeskommune



Kontroll av reiseregning og send til godkjenning

| dette vinduet vil du fa opp totalsum over alle utlegg og
kilometer

Dersom reiseregningen stemmer, trykk pa «send til

attestering». (Attestering betyr at reiseregningen din sendes til
godkjenning)

UTLEGG

Utlegg - Fagprove hos Ole Olsen -
Start 05.01.2026 Reisenummer Ansattnummer
Slutt 06.01.2026 Bilagsnummer Firma
Status Apen Nilo Leikny Ansvar

fer ~ Tjenest

4 Send til attestering

~ UTLEGG + Leggtil
Dato Utleggstype Tilleggsopplysninger
05.01.2026 Annet honorar (f.eks. forhdndsavtalt mote, Lstk pr mete)
1
~ KILOMETER + Leggtil
Dato Kjererute Tilleggsopplysninger Kilometer
05.01.2026 Sjukehusveien 10, Egersund  Kjering fagprove 150
From: Saudagata 2, Stavanger
1
~ KONTERING

Rogaland Fylkeskommune (43494)
Oppfelging fagoppleering (202100)
57000 Fagoppleering - felles (57000)

Totalt belop
1395,00
NOK

Belep
1395,00

600,00
S 0 @

795,00
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Kommentar til reiseregningen?

« Dersom du har en kommentar til reiseregningen, kan dette legges inn under «kkommentar» i det
stgrste feltet i vinduet
» Trykk pa «send til attestering» nederst pa hgyre side for a fullfare reiseregningen

Velg attestant

~ REISEREGMINGENS INFORMASION

Attestant * Nilo Leikny

*® Avbryt «d (Send) Til attestering

Rogaland
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