Rogaland
fylkeskommune

Brukerveiledning for
prgvenemnder

Reise over flere dager m/diett uten overnatting
SD Worx

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



Innlogging SD Worx Web (farste

Skriv inn brukernavnet ditt. En kode sendes

g a l l g ) deretter til din registrerte e-postadresse.

demo40.ole.olsen@hotello.online

X Avbryt

* Logg inn pé hr.aditro.com

» Fgarste gang du logger inn, trykk pa «Har du glemt passordet ditt?» pa i
venstre side ™
* | boksen som kommer opp, skriver du inn mailadressen din som var Rikiasinien -
reQIStrert I Un|t4’ som er dltt erKernavn En bekreftelseskode ble sendt til e-posten .J
din

| 9071 5524 ‘

* Du mottar en bekreftelseskode pr mail som du fyller ut i neste pop-up
boks I

® Avbryt Neste >

» Opprett nytt passord i siste pop-up boks og logg inn R T J

Passordet ma inneholde minst 8 tegn og skal

- Dersom e-post er feil, kontakt provenemnd.okonomi@rogfk.no O W P 1

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

i

Rogaland
fylkeskommune

Wl'sdworx



Expences i SD Worx Web— opprettelse av reiseregning m/diett

* For a kunne sende reiseregning med diett, ma man havaert pa o =" 7 o o i ] e

fagpragve i minimum 6 timer og kjgrt min. 15km én vei
@ Oppgaver
« Trykk pa Mine reiseregninger gverst pa siden g”_‘"‘_ ‘‘‘‘
« Trykk pa «Reise med diett» pa venstre side

« Trykk pa «Ny reise med diett» nest gverst pa venstre side

REISE MED DIETT

v S@K

UTLEGG OG REISE UTEN DIETT KJ@REBOK UTLEGGSLOGG PROFIL

Formal Fra Til

Test 05.01.2026

Rogaland
fylkeskommune



Expences i SD Worx Web — Dag 1

» For reiser som kvalifiserer til diett (over 6t og min. . | dette vinduet legger du inn

15km én vei), legg kun inn startdato. Har du med starttidspunkt og slutt tidspunkt for
overnatting, legg ogsa inn sluttdato og klokkeslett dag 1

* Reisetype ma endres til Pravenemnd m/diett for a
fa opp alle utlegg som er gjeldene

» Under formal — legg inn hensikt med reisen og
navn og fadselsdato pa kandidat

 Alle felt markert med rgd stjerne ma fylles ut

* Trykk neste.

* Ved neste vindu, trykk neste

« | formal legg inn hvilken dag
utleggene skal gjelde for

* Trykk neste

* | neste vindu, trykk neste

Start * | 05.01.2026 EI‘ K. ‘ o|

Slun | =k o]

Ansettelse * 17 Oppfelging fagoppleering (61310) Konsulent (655901) Rogaland Fylkeskommune 01.0... ~ Region (Land) * | NORGE

IRe\sew:ne * | Prgvenemnd m diett v | I Start * | 05.01.2026 ﬁ| KI.* | 08.00 (3|

Slutt * | 05.01.2026 ﬁ| KL * | 16.00 @|

Region (Land) | NORGE |
Formal * Dag 1

Formal * Fagprave Ole Olsen v |

[ Lagre formél

Tilleggsopplysninger

Rogaland
A fylkeskommune

Betalingsmate * Transfer 1o Lonn




NORGE

| dette vinduet velger du «ingen overnatting»
Dersom du har hatt overnatting, velger du type overnatting i nedtrekksmenyen og hvilket hotell du har

overnattet pa

Hvis du har mottatt maltider pa dag 1 ma du huke av for de aktuelle maltidene

Datoftid

06.01.2026 8:00

Med overnatting

Fra land

NORGE

NORGE

Dato/tid

11.03.2026 7:00

12.03.2026 7:00

Tilland

NORGE

Til land

NORGE

NORGE

Dato/tid

06.01.2026 16:00

Dato/tid

12.03.2026 6:59

12.03.2026 15:00

Expences i SD Worx Web — Diett dag 1

Overnatting Hotell Frokost Lunsj Midd Mattillegg
/elg reis v | | QO O O U
[ [ 0 O

Overnatting Hotell Frokost Lunsj Middag Nattillegg
| Hotel v | | Scandic Stavanger City [Reidar Bergesgate Q‘ [l O O O
ot Tanaic slavanger LIty [Reidar Bergesqate 7 2013 O O O O

Stavanger |
| Hotel ~ | | Scandic Stavanger City [Reidar Bergesgate Q‘ O O O
Rogaland
fylkeskommune




Expences i SD Worx Web — Legg til utlegg dag 1

 Ved

a trykke pa utlegg sa kan du legge inn:
Honorar

tapt arbeidsfortjeneste

Bompassering

mg@tehonorar osv.

* Under kilometer fyller du inn:

+ UTLEGG

=+ KILOMETER |

Hvor du kjorte fra
Hvor du kjarte til
Eventuell passasjer

v

0,00

0,00

< Tilbake »® Avslutt Neste >

Rogaland
fylkeskommune



Expences i SD Worx Web — Legg til utlegg dag 1

* 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 REISEREGNINGENS INFORMASION

Vedlegg % Kostnadens vedlegg (0)
Dato * 06.01.2026 4
Utleggstype ‘ Bompenger innland/piggdekkavg ~ |

Tilleggsopplysninger ‘ |

Eks! ki

0,00
N er pé g ‘ |
R immes ‘ 1-D |

Rogaland
X Avsitt fylkeskommune



Expences i SD Worx Web — Legg til kilometergodtgjerelse dag 1

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 kjarte 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 hgyre side og avslutt

Til*

Tilleggsopp

Kjeretoy *

lysninger * ‘ Kjoring fagpreve ‘

Rogaland
x avsiut | VB fYIkeSkommune



Expences i SD Worx Web — Legg til dag 2

» Nederst pa venstre side vil du fa spgrsmal om du vil legge til flere reiser pa denne
reiseregningen

» Dersom du har flere dager pa reise, trykk ja pa hgyre side

eisenum mer Start kl Slutt kl. Region (Land) Formal Totalbelep for reisen

06.01.2026 08:00 06.01.2026 16:00 NORGE Dag 1 440,60

£ Tilbake %X Nei

Rogaland
fylkeskommune



Expences i SD Worx Web — Legg til dag 2 og evt 3 med overnatting

* Legg til dato og klokkeslett (start/slutt) for dag 2,3,4 eller 5

« | formal skriver du inn hvilken dag i fagpreven de kommende utleggene skal gjelde for

» Trykk «neste» og i neste vindu trykker du «neste»

NNNNN

Formal *

Med overnatting

Region (Land) *
Start *

Slunt *

‘NDRGE

‘ 03.03.2026

tj‘ m.*‘ 07.00

‘ 04.03.2026

tj‘ m.*‘ 15.00

dag 2 og 3 med overn

attin

gJ

v

Rogaland
fylkeskommune



Expences i SD Worx Web — Legg til diett dag 2 og 3 med overnatting

* Legg inn hotell
» Velg deretter hvilket hotell du har overnattet pa
* Huk av pa de maltidene du har fatt

d lfand ~  Datos g | e ! Frokost ] ldag Nattillegg
| | | candic Stavanger City [Reidar Bergesg Q| | | | O
NNNNN | dic Stavanger City [Reidar Bergesgate 7 401 O O O O
anger |
NNNNN | | | Scandic Stavanger City [Reidar Bergesgate O,| u u t

Rogaland
fylkeskommune



Expences i SD Worx Web — utlegg og kilometer dag 2 (og evt dag 3)

« Repeter gjennomgang av a legge til diett, utlegg
og kilometer godtgjagrelse som vist tidligere i
brukemanualen

Rogaland
fylkeskommune



Expences i SD Worx Web — Kontroll av reiseregning og send til

godkjenning

* | dette vinduet far du en oppsummering av alle
utlegg, kjaring og diett

« Dersom reiseregningen stemmer, trykk pa
«send til attestering»

REISER + Leggtilny

isenummer

LAND 0G KLOKKESLETT

Land

NORGE

NORGE

MALTIDER 0G HOTELLER

Fra land

NORGE

NORGE

02.03.2026
Apen
start
02.03.2026
03.03.2026

+ Leggilny rad

Dato/tid

03.03.2026 7:00

04.03.2026 7:00

Reisenummer

Bilagsnummer

Tilland

NORGE

NORGE

07:00

04.03.2026

Dato/tid

04.03.2026 6:59

04.03.2026 15:00

s € Navn
Ansattnummer
Firma
Ansvar
Mer v Tieneste
. Region (Land)
1500 NORGE
15:00 NORGE

Starttid

Overnatting

otel

Hotel

Gundersen Therese
527005
Formal
Dag1

dag 2 og 3 med overnatting

Slurtid

1500

Hotell

Scandic Stavanger City Reidar Bergesgate 7 4013

Stav

nger

Scandic Stavanger City Reidar Bergesgate 7 4013

Stavanger

Formal

Trekkpliktig belop Trekkfrit belop Totatt belop
516,00 321000 3726,00
NOK NOK NOK
Belop
3726,00

o Q0 =3 )
Arbeidsflyt  Vedlegg  Kommentarer  Forhandsvisy/skriv ut

p for reisen

132900

dag 2 og 3 med overnatiing

dag 2 og 3 med overnatiing

Lunsj

Viddag

Nattillegg

Rogaland
fylkeskommune



Expences i SD Worx Web — 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

Rogaland
fylkeskommune
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