Brukerveiledning for
prgvenemnder

Reiseregning i SDWorx



Innlogging i SDWorx WEB

Apne https://hr.aditro.com/ i nettleseren |’
Velkommen til SD Worx! " ’ ’
- - ogg inn for a fortsette
Eksterne brukere (ikke ansatt i Trgndelag fylkeskommune) Vennigst bruk Office 365-péloggingsknappen for ool og passord
4 logge deg pa med firmakontoen din i i
Du logger deg inn med brukernavn (din e-post) og passord. Ved Har du glemt passordet ite?

forste gangs palogging ma du bruke «har du glemt passordet .
ditt» for @ sette nytt passord. Fglg instruksjoner pa 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 & trykke Ofice 365. Dersom du har flere ———

stillinger/verv i Trendelag fylkeskommune, md du passe pa & bruke rett ansettelse til hvem du sender reiseregningen til. Dette byttes i
feltet ansettelse ndr du skal registrere reiseregning (se neste side).

Er du ansatt i en bedrift utenfor Trgndelag fylkeskommune som ogsa bruker SDWorx?
Da ma du registrere en unik e-post som brukernavn for stillingen i Tregndelag fylkeskommune. Gi beskjed pa e-post til
provenemnd@trondelagfylke.no for & fa oppdatert med ny e-post fgr innlogging.

Har du problemer med innlogging eller spgrsmal om hva som er rett ansettelse @ bruke, send en e-post til
provenemnd@trondelagfylke.no



https://hr.aditro.com/
mailto:provenemnd@trondelagfylke.no
mailto:provenemnd@trondelagfylke.no

Expense — Reisetype og formal

Velg «mine reiseregninger» og «reise med diett»

Velg «ny reise med diett»

Fyll ut dato start og slutt

Pass pa at riktig ansettelse er valgt

Velg reisetype prgvenemnd m diett

Under formal skrives navn pa kandidat

Trykk «neste»

J/

Personinfoermasjon Avansert sek Kalender Team planlegging Team planlegging (ny)

REISE MED DIETT JUTLEGG OG REISE UTEN DIETT KJ@REBOK UTLEGGSLOGG PROFIL

v SBK

GG(2)
+ Ny reise med diett

Start *

Slutt *

| 15.02.2026 m| W

07.30 o) |

| 15.02.2026 |'j| KL+

15.30 o) |

I Ansettelse *

280654 T-Avdeling for utdanning og kompetanse Radgiver Trendelag Fylkeskommune ...~ I

I Reisetype * | Preavenemd m diett VI
Region (Land) * | NORGE - |
Formal * Fagpreve Kari Mordmann ~

|| Lagre formal
Formal

Betalingsmate *

Transfer to Lonn v

Mine reiseregninger

Lennsslipp



Expense - Reiseregningens informasjon

Se over at informasjonen stemmer og trykk «neste»

-~ REISEREGNINGENS INFORMASJON

PERSON

Navn. _

Firma: Trendelag Fylkeskommune
Avdeling: Prevenemnd

Kostnadssted: 314000 Fagoppleering

+ Legg til ny rad

Land Dato

NORGE 15.02.2026

REISEREGNING

Formal: Fagpreve Kari Nordmann
Reisenummer:

Start: 15.02.2026

Slutt: 15.02.2026

Starttid Sluttid

07:30 15:30

REISENUMMER

Formal: Fagpreve Kari Nordmann
Reisenummer: 1

Start: 15.02.2026 7:30

Slutt: 15.02.2026 15:30

Formal

Fagpreve Kari Nordmann p




Expense - utlegg

Velg utlegg og legg inn utlegg du har hatt for fagprgven, inkludert honorar (ikke km- godtgjgrelse eller passasjertillegg da det kommer i
egen utleggsdel)

INNENLANDS REISEREGNING

Fagpreve Kari Nordmann

Start 15.02.2026 7:30 Reisenummer
Slutt 15.02.2026 15:30 Bilagsnummer
Status Apen

A Send til attestering

Mer

Navn
Ansatthummer
Firma

Avdeling

Kostnadssted

Vederhus Lill Charlotte

521716

Trendelag Fylkeskommune (43496)
Team stette inntak eksamen (3160011)

316000 Eksamen og stettetjenester (316000}

Trekkpliktig
belep

197,00
NOK

0 ®0
Arbeidsflyt Vedlegg

Help

Trekkfritt belep Totalt belep
200,00 397,00

NOK NOK

Belep

397,00

'») [

Kommentarer Forhandsvis/skriv ut

~ REISER

~ LAND OG KLOKKESLETT ¢
~ MALTIDER OG HOTELLER

~ DIETTER 397,00
+ UTLEGG 0,00
+ KILOMETER 0,00
~ KONTERING



Expense - utlegg

Legg inn alle utlegg du har hatt pa prgven

Legg til utlegg
Utlegg

~ REISEREGNINGENS INFORMASION

Vedlegg @ Kostnadens vedlegg (0)
Dsto * 15022026 o
Utleggstype ‘ elg en utleggstype} x - |
Velg en utleggstype a
Tilleggsopplysninger
Bompenger Fo8
s Buss €02

Leqg ved kvittering, bekreftelse av bestillingen godtas ikke som dokumentasion
Frokost hotell E17

Registrer belopet for frokost som oppgis pa hotellkvitteringen X Avsiutt

Honorar mediem/leder prevenemd E18 v

Har du mer enn ett utlegg (honorar, bom, buss etc) velg «legg til».

Legg til utlegg

Utlegg Kontering

~ REISEREGNINGENS INFORMASION

Vedlegg

Dato *

Utleggstype
Tilleggsopplysninger

Ekstra beskrivelse

Sum *

Nummer p& kvittering

Reisenummer

@ Kostnadens vedlegg (0)

15.02.2026 (]

| Honorar medlem/leder prevenemd

| Medlem

__2 000.00 <

| 1 - Fagpreve Kari Nordmann

x Avslutt




Husk! Ved legitimert arbeidsfortjeneste (trekk i Ignn mens man er  Leggtilutiegg
pa oppdrag for prevenemnd) MA dokumentasjon for tapt Uego  Korterng
arbeidsfortjeneste legges ved. C e

Vedlegg @ Kostnadens vedlegg (0)
peto®
Skjema for dette finner du her: Skjema for tapt arbeidsfortjeneste r— [[Toptsteiasorgensste - uegrimert -]
Teggopptyringer | Brkavindeg \
Ehetra beskrivele Simerx 210

Sum * 1680.00 o

Nummer p& kvittering | ‘

Reisenummer | 1 - Fagproeve Kari Nordmann ~ ‘

Legg til utlegg

Utlegg Kontering

v REISEREGNINGENS INFORMASION

Nar alle utlegg er lagt til, velg «avslutt»

Vedlegg R Kostnadens vedlegg (0)
Utleggstype | Bompenger ~ ‘
Tilleggsopplysninger | Bom Jonsvannsveien t/r ‘

Ekstra beskrivelse

Sum * 32,00 -

Nummer p# kvittering | ‘ ‘

Reisenummer | 1 - Fagpreve Kari Nordmann - ‘

Em


https://www.trondelagfylke.no/contentassets/43bfba6b831d4a62a8142c790d141246/skjema-legitimert-erstatning-2023.docx

Det kommer opp en ny dialogboks der det star at utlegg er lagret

Legg til utlegg
Utlegg

v REISEREGNIMGENS INFORMASION

Utlegg lagret

Vedlegg @ Kostnadens vedlegg (0)
Dato * | 15.02.2026 4 |
Utleggstype | Velg en utleggstype

Tilleggsopplysninger |

Velg «avslutt» igjen for a
komme tilbake til
reiseregningen

Sum * 0,00

L

X Avslutt




Expense - vedlegg

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

~ REISER

~ LAND OG KLOKKESLETT

~ MALTIDER OG HOTELLER

~ DIETTER
~ UTLEGG + Leggtil
Reisenummer Dato
1 15.02.2026
1 15.02.2026
1 15.02.2026
1

Velg «laste opp» og s@k opp filen som skal legges ved.

Legg ved gnskede vedlegg og lukk sidepanelet

Utleggstype

Tapt arbeidsfortjeneste - ulegitimert

Bompenger

Honorar medlem/leder prevenemd

Tilleggsopplysninger MVA - % MVA pa utlegg Valutabelep

Bruk av fridag
Bom Jonsvannsveien ti

Medlem

Kostnadens vedlegg X

& Laste opp S Link fra nettverk

CO: utslipp Belep

1680.00
32,00

200000

Kostnadens vedlegg

Parkering 11.11.25 pdf: Vedlegget er

lagret

Parkering 11.11.25.pdf 45 KB

S

397,00

3712,00

Ea

@0

¥0

)

&



Nar du har lastet opp ett eller flere vedlegg kan du se hvor mange vedlegg som er lastet opp bade gverst i oversikten over
reiseregningen, og direkte ved utlegget.

INNENLANDS REISEREGNING Help
: . ; > & o )
Innenlands reiseregning - Fagpreve Kari Nordmann S G Nawvn Vederhus Lill Charlotte Trekkpliktig Trekkfritt belep Totalt belep
Start 15.02.2026 7:30 Reisenummer Ansattnummer 521716 belop 3982,00 4207,80
Slutt 15.02.2026 15:30 Bilagsnummer Firma Trendelag Fylkeskommune (43496) 228 2D NOK NOK
Status Apen Lillemark May Britt Avdeling Team stotte inntak eksamen (3160011) RICK Belap
Mer Kostnadssted 316000 Eksamen og stettetjenester (316000) 4207,80
0 ¥1 ] =]

Arbeidsflyt | Vedlegg Kommentarer  Forhandsvis/skriv ut

 Send til attestering

~ REISER
~ LAND OG KLOKKESLETT ¢

v MALTIDER OG HOTELLER

~ DIETTER 397,00
~ UTLEGG + Leggtil 3712,00
Reisenummer Dato Utleggstype Tilleggsopplysninger MVA - 9 MVA pa utlegg Valutabelep CO: utslipp Belep
1 15.02.2026 Tapt arbeidsfortjeneste - ulegitimert Bruk av fridag 1680.00 & M a1 e
1 15.02.2026 Bompenger Bom Jonsvannsveien t/r 32,00 S & o0 W
1 15.02.2026 Honorar medlem/leder prevenemd Medlem 2000,00 S G 0 @
1

10



Expense - KM-godtgjgrelse

Velg «kilometer»

INNENLANDS REISEREGNING

Innenlands reiseregning - Fagprave Kari Nordmann S G

Start 15.02.2026 7:30 Reisenummer

Slutt 15.02.2026 15:30 Bilagsnummer

Status Apen Lillemark May Britt
Mer

4 Send til attestering

Navn
Ansattnummer
Firma

Awvdeling

Kostnadssted

Vederhus Lill Charlotte

521716

Trendelag Fylkeskommune (43496)

Team stette inntak eksamen (3160011)
316000 Eksamen og stettetjenester (316000}

Trekkpliktig
belap

197,00
NOK

20 %0
Arbeidsflyt  Vedlegg

Trekkfritt belep
3912,00
NOK

=]

Kommentarer

Help

Totalt belep
4109,00
NOK

Belep
4109,00

&

Forhandsvis/skriv ut

11

v REISER

~ LAND OG KLOKKESLETT ¢
v MALTIDER OG HOTELLER

v DIETTER 397,00
v UTLEGG 3712,00
+ KILOMETER 0,00
v KONTERING




Skriv inn til og fra

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

Fyll ut kilometer, kjgretgy og motortype. Alle disse
MA vzere fylt ut for at reiseregningen skal kunne
sendes til attestering.

Legg til kilometer

Kilometer Kontering

~ REISEREGNINGENS INFORMASJON

Dato * 15.02.2026 [

() Distanse forslag

I Fra* ‘ Vegamet 8, 7049 Trondheim, Norge

=+ Legg til via punkt

I T * ‘ Ranheimsvegen 172, 7055 Trondheim, Narge

Return trip

Tilleggsepplysninger ‘

IKiIometel . ‘ 16 s I

I Kjoretoy * ‘ Egen bil v I

I Motortype * ‘ Elektrisk v I
Reisenummer ‘ 1 Fagpreve Kari Noerdmann v |

Co-passasjerer

=+ Legge til co-passasjer

Har du hatt med passasjer, velg «legge til co-passenger», legg inn navn pa passasjer og distanse.

Co-passasjerer

Navn

Ola Nordmann

+ Legge til co-passasjer

12

km

X Avslutt

" Leggtil

® Avslutt + Leggtil



Velg «legg til» deretter «avslutt» for & komme tilbake til reiseregningen igjen.

Legg til kilometer

Kilometer lagret

Kilometer Kontering

Forrige kjeringer (til):
~ REISEREGNINGENS INFORMASION

"D Ranheimsvegen 172, 7055 Trondheim, Norge — 16 km
return trip

Dato * | 15022026 =

o Distanse forslag

Fra *® | x|

+ Legg fil via punkt

il * | "|

[] Return trip

Tilleggsopplysninger | |

Kjoretoy * ‘ Egen bil v ‘
Motortype * ‘ Elektrisk ~ ‘
Reisenummer | 1 Fagpreve Kari Mordmann ~ |

Co-passasjerer

+ Legge til co-passasjer

® Avslutt ' Leggtil

13



Expense - Send til attestering

Ga gjennom reiseregningen og se over at alt er lagt til. Deretter trykk pd «send til attestering»

INNENLANDS REISEREGNING

Innenlands reiseregning - Fagpraeve Kari Nordmann

Start 15.02.2026 7:30
Slutt 15.02.2026 15:30
Status Apen

d Send til attestering

v

14

REISER

LAND OG KLOKKESLETT

MALTIDER OG HOTELLER

DIETTER

UTLEGG

KILOMETER

KONTERING

Reisenummer

Bilagsnummer

Lillemark May Britt

Mer ~

Navn
Ansattnummer
Firma

Avdeling

Kostnadssted

Vederhus Lill Charlotte

521716

Trendelag Fylkeskommune (43496)
Team stotte inntak eksamen (3160011)

316000 Eksamen og stettetjenester (316000)

Trekkpliktig
belep

225,80
NOK

0 [0
Arbeidsflyt Vedlegg

Trekkfritt belep
3982,00
NOK

o

Kommentarer

Help

Totalt belap
4207,80
NOK

Belep
4207,80

&)

Forh&ndsvis/skriv ut

397.00

371200

98,80



Prévenemnda skal ALLTID velge Lill Charlotte Vederhus som attestant. Hvis navnet ikke dukker opp, ta kontakt pa epost:
provenemnd@trondelagfylke.no

Legg eventuelt inn en kommentar til reiseregningen om du har ekstra opplysninger som ikke har kommet med tidligere og trykk pa
«(send) Til attestering»

Velg attestant

~ REISEREGNINGENS INFORMASION

Attestant * w

Kommentar

® Avbryt J’ (Send) Til attestering

15


mailto:provenemnd@trondelagfylke.no

Varer fagproven flere dager?

Ved fagprgver som varer flere dager har man to valg.

16

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

2. Velg «Utlegg og reise uten diett»

og fglg ellers veiledningen over.

i i ) ) REISE MED DIETT
Da vil det ikke bli beregnet diett

UTLEGG OG REISE UTEN DIETT

for noen av dagene, men du vil ha
muligheten til 8 samle hele prgven pa en reiseregning.

KJBREBOK

UTLEGGSLOGG

PROFIL



Har du hatt overnatting under

Innenlands reiseregning - Fagprove Kari Nordmann

Navn Vederhus Lill Charlotte Trekkpliktig Trekkfritt belap Totalt belop
start 09.02.2026 7:30 Reisenummer Ansattummer 521716 = 5551,00 6217,80
slutt 11.02.2026 15:30 Bilagsnummer Firma Trendelag Fylkeskommune (43496) G20 NOK NOK

fa g p I‘ﬂve n ? Status Apen Lillemark May Britt Avdeling Team stotte inntak eksamen (3160011) HOK Belop

Mer « Kostnadssted 316000 Eksamen og stettetjenester (316000) 6217,80
M . 0 {1 (=]

All overnatting SKAL vzere avtalt med rgdgwer pg Abeiosiy Vedlegg  Kommentarer  Forhandsuis/skii ut

fagoppleering, uavhengig av om det er privat

overnatting eller overnatting pa hotell. e e
Reisenummer Start K slunt Kl Region (Land) Formal Totalbelgp for reisen

B R 1 09.02.2026 07:30 11.02.2026 15:30 NORGE Fagprave Kari Nordmann 6217,80 S ¢ m

Under «overnatting» velges type overnatting, ved 1

o . o

hotell legges navn pa hotellet inn. Forslag pa hotell PR foorr e R

kommer opp ndr man trykker pa forstgrrelsesglasset - o - o

Og begynnel’ 5 Skrlve navnet pg hOte”et. NORGE 09.02.2026 07:30 Fagprave Kari Nordmann ’
NORGE 10.02.2026 Fagpreve Kari Nordmann '

° ° NORGE 11.02.2026 15:30 Fagprave Kari Nordmann Vd

Husk a «hake av» for maltider som har veert inkludert :

o .

under prgven. Her kan man enten velge maltider for T ——

hele turen under ett (gverste linje), eller velge for Fratans batoria Tiand o~ S— el Foost ng Vg —

enkeltdager (Iinje for Iinje). Trykk «Iagre» for g NORGE 09.02.2026 7:30 NORGE 10.02.2026 7:29 Hotel '

. . . . NORGE 10.02.2026 7:30 NORGE 11.02.2026 7:29 Hotel '
komme tilbake til reiseregningen.
NORGE 11.02.2026 7:30 NORGE 11.02.2026 15:30 Hotel &
1
Fraland Datoy/tid Til land Datoy/tid O\:;j:lumg - HUS::!nd\c P a |ioSl l\;_“‘”sl gddag IN:?'-UHEQQ
NORGE 09.02.2026 7:30 NORGE 10.02.2026 7:29 Hotel Scandic Prinsen [Prinsensgate] O | O P
NORGE 10.02.2026 7:30 NORGE 11.02.2026 7:29 Hotel Scandic Prinsen [Prinsensgate] O O &
NORGE 11.02.2026 7:30 NORGE 11.02.2026 15:30 Hotel V‘ | SEriIETEE s (@) | O P

17
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Trandelag fylkeskommune
Troondelagen fylhkentjielte

WWW.trondelagfylke.no



