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Brukerveiledning for 

prøvenemnder 

 

Reiseregning i SDWorx 
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Innlogging i SDWorx WEB  

Åpne https://hr.aditro.com/ i nettleseren 

 

Eksterne brukere (ikke ansatt i Trøndelag fylkeskommune) 

Du logger deg inn med brukernavn (din e-post) og passord. Ved 

første gangs pålogging må du bruke «har du glemt passordet 

ditt» for å sette nytt passord. Følg instruksjoner på skjermen.  

 

Neste gang logger du deg inn med brukernavn (din e-post) og 

passord 

 

Har du @trondelagfylke.no e-post adresse? 

Da skal du logge inn ved å trykke Ofice 365. Dersom du har flere 

stillinger/verv i Trøndelag fylkeskommune, må du passe på å bruke rett ansettelse til hvem du sender reiseregningen til. Dette byttes i 

feltet ansettelse når du skal registrere reiseregning (se neste side). 

 

Er du ansatt i en bedrift utenfor Trøndelag fylkeskommune som også bruker SDWorx? 

Da må du registrere en unik e-post som brukernavn for stillingen i Trøndelag fylkeskommune. Gi beskjed på e-post til 

provenemnd@trondelagfylke.no for å få oppdatert med ny e-post før innlogging. 

 

 

Har du problemer med innlogging eller spørsmål om hva som er rett ansettelse å bruke, send en e-post til 

provenemnd@trondelagfylke.no  

https://hr.aditro.com/
mailto:provenemnd@trondelagfylke.no
mailto:provenemnd@trondelagfylke.no
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Expense – Reisetype og formål  

 

Velg «mine reiseregninger» og «reise med diett» 

 

Velg «ny reise med diett» 

 

 

Fyll ut dato start og slutt 

 

Pass på at riktig ansettelse er valgt 

Velg reisetype prøvenemnd m diett  

 

Under formål skrives navn på kandidat 

 

 

 

 

 

Trykk «neste» 
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Expense – Reiseregningens informasjon 

 

Se over at informasjonen stemmer og trykk «neste» 
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Expense – utlegg 

Velg utlegg og legg inn utlegg du har hatt for fagprøven, inkludert honorar (ikke km- godtgjørelse eller passasjertillegg da det kommer i 

egen utleggsdel) 
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Expense – utlegg 

Legg inn alle utlegg du har hatt på prøven  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Har du mer enn ett utlegg (honorar, bom, buss etc) velg «legg til».  
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Husk! Ved legitimert arbeidsfortjeneste (trekk i lønn mens man er 

på oppdrag for prøvenemnd) MÅ dokumentasjon for tapt 

arbeidsfortjeneste legges ved.  

 

Skjema for dette finner du her: Skjema for tapt arbeidsfortjeneste 

 

 

 

 

 

 

Når alle utlegg er lagt til, velg «avslutt» 

 

 

 

 

 

https://www.trondelagfylke.no/contentassets/43bfba6b831d4a62a8142c790d141246/skjema-legitimert-erstatning-2023.docx
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Det kommer opp en ny dialogboks der det står at utlegg er lagret.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Velg «avslutt» igjen for å 

komme tilbake til 

reiseregningen 
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Expense – vedlegg 

For å laste opp vedlegg, velg bindersen ved utlegget som skal ha vedlegg 

  

 

Velg «laste opp» og søk opp filen som skal legges ved. 

 

Legg ved ønskede vedlegg og lukk sidepanelet 
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Når du har lastet opp ett eller flere vedlegg kan du se hvor mange vedlegg som er lastet opp både øverst i oversikten over 

reiseregningen, og direkte ved utlegget. 
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Expense – KM-godtgjørelse 

Velg «kilometer»  
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Skriv inn til og fra  

Hak av for «return trip» (tur/retur). Antall km 

regnes automatisk ut. 

 

Fyll ut kilometer, kjøretøy og motortype. Alle disse 

MÅ være fylt ut for at reiseregningen skal kunne 

sendes til attestering. 

Har du hatt med passasjer, velg «legge til co-passenger», legg inn navn på passasjer og distanse. 
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Velg «legg til» deretter «avslutt» for å komme tilbake til reiseregningen igjen. 
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Expense – Send til attestering 

Gå gjennom reiseregningen og se over at alt er lagt til. Deretter trykk på «send til attestering»  
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Prøvenemnda skal ALLTID velge Lill Charlotte Vederhus som attestant. Hvis navnet ikke dukker opp, ta kontakt på epost: 

provenemnd@trondelagfylke.no  

Legg eventuelt inn en kommentar til reiseregningen om du har ekstra opplysninger som ikke har kommet med tidligere og trykk på 

«(send) Til attestering» 

 

mailto:provenemnd@trondelagfylke.no
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Varer fagprøven flere dager? 

Ved fagprøver som varer flere dager har man to valg. 

1. Følg veiledningen over og send inn én reiseregning pr dag. 

2. Velg «Utlegg og reise uten diett» 

og følg ellers veiledningen over. 

Da vil det ikke bli beregnet diett 

for noen av dagene, men du vil ha 

muligheten til å samle hele prøven på en reiseregning. 
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Har du hatt overnatting under 

fagprøven? 

All overnatting SKAL være avtalt med rådgiver på 

fagopplæring, uavhengig av om det er privat 

overnatting eller overnatting på hotell. 

Under «overnatting» velges type overnatting, ved 

hotell legges navn på hotellet inn. Forslag på hotell 

kommer opp når man trykker på forstørrelsesglasset 

og begynner å skrive navnet på hotellet. 

 

Husk å «hake av» for måltider som har vært inkludert 

under prøven. Her kan man enten velge måltider for 

hele turen under ett (øverste linje), eller velge for 

enkeltdager (linje for linje). Trykk «lagre» for å 

komme tilbake til reiseregningen. 
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WWW.trondelagfylke.no 

 


