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Brukerveiledning for
provenemnder SD Worx

APP

Vestfold fylkeskommune, 26.februar 2025



Innlogging SDworx APP (fgrste gang)

Last ned appen Daily by Sdworxs i Apple Store eller Google Play

Apne appen

Klikk logg inn (steg 1)

Klikk glemt passord (steg 2)

Fyll inn epostadressen din (den du er registrert med) og felg stegene du mottar i den tilsendte eposten.
Husk a sjekke sgppelpost i tilfelle den havner der.

NB!

Har du @vestfoldfylke.no adresse?

Da skal du logge inn ved a trykke Office 365.

Dersom du har flere stillinger/verv i vestfold fylke, ma du passe pa a bruke rett ansettelse

til hvem du sender reiseregning til. Dette byttes i feltet ansettelse nar du skal registrere din reiseregnifig.

Har du flere ansattforhold som bruker SDWorx? 3
Du ma registrere en unik e-post som brukernavn for respektive ansattforhold.
Gi beskjed til din kontaktperson i Vestfoldfylke for & fa oppdatert med ny e-post f@r innlogging.

J/sdworx

Velkommen til
. Daily
Er du prevenemnd i bade Vestfold og Telemark fylke?

Her trengs det to forskjellige e-postadresser, e
én for Vestfold og én for Telemark.

Glem lange og komplekse prosesser.
SD Worx Daily gjer HR tilgjengelig for

Kommer du ikke inn i SDWorx, send en e-post til fagopplaring@vestfoldfylke.no

Steg 1 NNETINNN

Avbryt & am.aditrocloud.com g ¢

" Logg inn for  fortsette
Etter brukernavn og passord

Eller logg inn med firmakontoen din

Office 365

Velkommen til SD Worx!

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

Har du glemt passordet ditt?

&

Steg 2


mailto:fagopplaring@vestfoldfylke.no

Expense i appen Daily - reise pa regning/ flere utlegg

10:27 IR 42

Igjen & fordele s

Du har ingen usendte utlegg

a «— Steg?2
o

@ 8 /B ®©

xpense Ansatte Profil

Opprett ny reiseregning/utlegg

4 Reiseregning/flere utlegg
Enkelt utlegg
=) Enkel kjererute

& Last opp bilag til hr.aditro.com

«—— Ste

3

10:43 w! T e

Velg type utlegg

Opprett en diettreise nar du har diettgodtgjerelse.
Knytt utleggene til reiseregningen.

Jeg har reist

med utenlandsdiett >
med innenlandsdiett >
Reise pa regning

Reise pa regning/ flere utlegg



Expense i appen Daily — opprettelse av regning m/ utlegg

11:30 Wl FTE

X Reise pa regning/flere utlegg

Fra mandag, 24 februar 2025
Til tirsdag, 25 februar 2025
Reisetype Prevenemd uten diett >
Grunndata

Fagpreve + kandidatens navn +
fedselsdato

Beskrivelse (valgfri)

Opprett
\ ______/

Her skal man fylle inn dato for
hele prgveperioden, reisetype
og formal.

Pass pa at reisetype er
provenemnder uten diett.
fyll inn dato for hele
prgveperioden, reisetype og
formal.

Fyll inn navn pa kandidat +
fedselsdato

& Reise paregning/f... Endre

Fagproeve + kandidatens navn
+ fodselsdato

mandag, 24 feb.

Totalt belop
0.00 NoK

Konterin
D g N

57000 Fagoppleering

> Send til godkjenning

Detaljer

Du har ikke lagt noe til dette
utlegget enna

Sammendrag

Totalt belgp

Legg til utlegg

= Ny kjorerute

[E utlegg

4 Vedlegg

B3 Korttransaksjoner

g Leggtil fra tidligere lagret

For hvert utlegg dere legger inn, klikk

<
|

0.00 NOK

«legg til», gjenta for hvert utlegg.

Velg plusstegnet (steg 6) for & velge
utlegg eller ny kjgrerute (registrering av
km.)

Generelt om 3 legge inn honorarer,
mgtegodtgjgrelse, parkering, tapt
arbeidsfortjeneste eller annet:

Folg stegene ved a velge utleggstype,
fylle ut feltene og legge inn kvitteringer.

OBS! Bompenger blir ikke lagt inn
automatisk, sa det ma legges inn som et
eget utlegg.

Satser:

Honorar leder, kr 2800

Honorar medlem, kr 200

Kort mgte inntil 4 timer, kr 500

Langt mgte over 4 timer, kr 1000
Ulegitimert tapt arbeidsfortjeneste, kr
200 per time og opptil 1400 pr dag.
Tapt arbeidsfortjeneste, skiema ma
fylles ut, signeres og lastes opp.




Expense i appen Daily — registrering av nytt utlegg \i/

Nvtt utle Velg «Honorar» under . )
X . o8 utleggstype Noen tips: X Nytt utlegg Ved oppstart, tilsyn og
avslutning av fagpregve (tid
Legg til vedlegg (valgfri) . ; brukt pa prgven som skal
Honorar legges inn etter For & velge rett utlegg: Leadiiedcog odt 'F;reps ¢ve| enten:
B gjeldende satser og om du - Trykk pa velg sodtel »Vei8 ’
er leder eller medlem pa - Staifeltet forstgrrelsesglass © Ulegitimert tapt
reve - i i . .
P Skrlv-det cju skal fgre utlegg i, arbeidsfortjeneste ved bruk
Dato 24 februar og klikk pa den du skal fgre - av fritid. Kr 200 pr time
Trykk Lagre 0 Dato 6 januar ’
pp. . opptil kr 1400 pr dag.
Hotorsr 5 - Gjenta steg 6, og trykk pa til
d . Utleggstype Tapt arbeidsfortj
alle utlegg er lagt til
Eller
Honorar leder Fagpreve 6 januar . .
€ Velguteggstype < Velg utleggstype ap J Tapt arbeidsfortjeneste.
Bel 2800.00 s Skjema for tapt
elg A . . o
P Belep 3500.00  ‘jrpeidsfortjeneste ma
O — Sovesis Zfunnet fylles ut og lastet opp ved &
Ekstra beskrivelse (valgin) O Taptarbeidsfortieneste - ulegi..  Tapt arbeidsfortjeneste Ekstra beskrivelse (valgfri) trykke pa de tre prikkene,
@ Honorar Oppgi belep. (Timer x legitimert sats) e”er Ved é bru ke
Tapt arbeidsfortjeneste - ulegitimert kamerafun ijonen .
B Oppgi belep. (avtalt sats)
Bompenger
Buss
Legg ved kvittering, bekreftelse av
bestillingen godtas ikke som dokumentasjon .
e J Steg 8:
F
Ferge [ Bat
Legg ved }(\/ltter<ng, Ved b‘rubf av feng hvor



https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fvestfoldfylke.no%2Fglobalassets%2Fvfk---hovednettsted%2Fdokumenter%2Fopplaring%2Fdokumenter-overfort-fra-vfk%2Fskjema-for-tapt-arb.fortjeneste.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fvestfoldfylke.no%2Fglobalassets%2Fvfk---hovednettsted%2Fdokumenter%2Fopplaring%2Fdokumenter-overfort-fra-vfk%2Fskjema-for-tapt-arb.fortjeneste.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fvestfoldfylke.no%2Fglobalassets%2Fvfk---hovednettsted%2Fdokumenter%2Fopplaring%2Fdokumenter-overfort-fra-vfk%2Fskjema-for-tapt-arb.fortjeneste.docx&wdOrigin=BROWSELINK

Expense i appen Daily — reg. km godtgjgrelse

Legg til utlegg

8

g 0

Ny kjererute

Utlegg

Vedlegg

Korttransaksjoner

Legg til fra tidligere lagret

Velg plusstegnet igjen
Velg ny kjgrerute

Steg 9

Steg 10

/'

Huk av for autofyll distanse dersom du kun har
tur/retur kjgring. NB! Da ma du huske a doble
km distansen, sa km blir t/r.

Trenger du flere adresser inn i kjgreruten din
kan denne hukes av og du kan legge inn flere
adresser. Disse ma fylles inn manuelt.

Har du flere dager med kjgring sa gjenta steg 9
og velg dato pa hvilken dag du skal legge til
kjgring

09:54 ol F @)
X Ny kjorerute
Dato mandag, 6 januar 2025
Autofyll distanse ()
(® Torggata 18, Skien, Norge >

(® Heddalsvegen 4, Notodden, Norge >

Distanse 126 km

Tur[retur (fyller inn km x 2 i distansefeltet)

Kjeretay Egen hil >

Passasjerer Ingen passasjerer > ¢—|

<—| Endres etter behov

Passasjer (husk fullt navn)
og km legger du inn her.




Expense i appen Daily

09:55 ol = @
&« Reise pa regning/flere utlegg Endre

Test

mandag, 6 jan.

Totalt belep

630.00 oK Sjekk ut sammendrag av
— reiseregningen din fgr du
B ) . . .
2100 HR ’ sender til godkjenning

A

Nar alle kjgringer/utlegg/
vedlegg er lagt ved trykker du
send til godkjenning

Detaljer

Kjereturer: 630.00 nok
Utbetales: 630.00 NOK

Sammendrag

Trekkpliktig belep @
189.00 nok

Trekkfritt belap ®

441.00 nok

Totalt belap

630.00 nok
Totalt trekkfritt belap til utbetaling

441.00 nok



Dashboard i appen Daily

10:55 ol T E

1 & send tilbakemelding

Hei, Marte

Sjekk innboksen din:

&) To-Do's

@

[} Uleste meldinger o > 4——]

Nyheter

Her far du tilbakemelding dersom noe i
reiseregningen din for eksempel ma
endres.

Publiseringer finnes ikke

Nar kunngjering publiseres finner du de her

Din

[ saldo >
Linker >

N

® | 5 g ®

ense Ansatte

o
e

10:55

® &

D @

Marte

Lennsslipp

Personinformasjon

Innstillinger

Hjelp og tilbakemeldinger

S Logg ut

o000

(s}} (LM )]

Ansatte Profil

)

Her finner du Ignnsslippen

Her endrer du personlig
informasjon, som feks.
kontonummer




Ofte stilte spgrsmal:

Hva om jeg har prgver som varer over flere dager?
Du kan enten bruke reisetype prgvenemnd uten diett, eller reisetype prevenemnd med diett.

Velger du reisetype pregvenemnd uten diett sa kan du sende inn én reiseregning for hele perioden.
Eks. har du prgve som starter med utlevering av prgven den 17.01, og deretter tilsyn den 19.01, og sa
selve fagprgvedagen den 20.01, sa skriver du start dato den 17.01 og sluttdato den 20.01.

Du kan ogsa velge reisetype prevenemnd med diett. Disse prgvene ma vare over 6 timer og reiseveien
ma vaere over 15 km én vei. Du sender da inn én reise per dag.

Har du prever av ulik tidsbruk som for eksempel at én dag varer kun 2 timer, og en annen dag varer over
6 timer og har reisevei over 15 km én reisevei sa har du to valg:

1. Du velger reisetype prevenemnd uten diett, og sender inn alt i én reiseregning

2. Du velger reisetype prgvenemnd med diett og sender inn én reiseregning for den dagen som varte
over 6 timer. Og velger reisetype preavenemnd med diett for de resterende dagene som varte under 6
timer. Du velger selv hvor du vil laste opp utleggene tilknyttet denne fagprgven.



Jeg har flere stillinger i fylket, hva ma jeg passe pa da?
Har du flere stillinger i fylket sa vil du fa opp «Ansettelse» nar du skal legge inn en reiseregning.
Du velge rett avdeling i rullegardinen fgr du sender inn.

Start * ‘ tl‘ kl. ‘ G)‘

Slutt ‘ tl‘ Kl ‘ (D‘

| ]

Reisetype *

Region (Land)

Reisemal og reiserute * v |

(] Lagre reiserute

Beskrivelse/Arrangement ‘



Expense i appen Daily — reise med innenlandsdiett

Du far godtgjgrelse for reise- og diettkostnader etter statens satser.
For a fa utbetalt diettgodtgjgrelse ma reisen vare i minst 6 timer og ha en kjgrevei pa minst 15 km én vei.
Du ma sende inn en reiseregning for hver dag, klokkeslett fra og til.

10:27 o T
Igjen & fordele 2 10:43 wl T €D
X
Velg type utlegg
-
L (i) Opprett en diettreise nar du har diettgodtgjerelse.

Knytt utleggene til reiseregningen.

Jeg har reist

med utenlandsdiett >

s med innenlandsdiett S t— _g_
Du har ingen usendte utlegg Ste 4
Opprett ny reiseregning/utlegg Reise pé regning
Cc) Reiseregning/flere utlegg ) ¢—— Ste 3 Reise p& regning/ flere utlegg N

6 Enkelt utlegg

= Enkel kjgrerute

L A e & Last opp bilag til hr.aditro.com




Expense i appen Daily — reise med innenlandsdiett \t

X Innenlandsreise
Fra 3 feb. 2025 08:00
Slutt 3 feb. 2025 16:00

Prevenemd med diett >

Grunndata

Fagpreve + kandidatens navn,
etternavn og fedselsdato

Tilleggsopplysninger (valgfri)

O\
Opprett

Her kan du kun fylle inn fra til
dato for den aktuelle dagen.
Man fgrer opp klokkeslett som
ble brukt til fagprgven.

Pass pa at reisetype er
prevenemnder med diett.
fyll inn dato for den aktuelle
dagen, reisetype og formal.

Fyll inn navn pa kandidat,
etternavn + fgdselsdato

Reisedagbok

Dag for dag Utvid alle
Endre for hver dag

3 feb. 08:00 - 3 feb. 16:00
NORGE

Maltider mottatt

(J Frokost

(J Lunsj

(J ™iddag

Overnatting

~ g \
)

Rediger reis

Her huker du av
for maltider som
du har mottatt.

Her huker du av
for om du
overnatting har
hatt eller ingen
overnatting.

&« Reiseregning  Endre

Fagpreve + kandidatens
navn, etternavn og fadsels...

mandag, 3 feb., 08:00 - mandag, 3 feb.,
16:00

Totalt belep
384.00 nok

Kontering

57000 Fagopplaering

> Send til godkjenning

Reiser

Fagpreve + kandidatens navn, ette...
NORGE 3 feb., 08:00 - 3 feb., 16:00

] Reisedagbok >

Detaljer e

Hvordan man registrerer de ulike
utleggene og kjpregodtgjorelse er lik
uavhengig hvilken reisetype man
velger. Klikk pa plusstegnet.




Vestfold

FYLKESKOMMUNE

Tusen takk for at du er med i provenemnd!

Sp@rsmal? Send epost til: fagopplaring@vestfoldfylke.no

vestfoldfylke.no


mailto:fagopplaring@vestfoldfylke.no
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