Telemark
\ FYLKESKOMMUNE

Brukerveiledning for prevenemnder
SD Worx

Veiledning og spgrsmal?
Kontakt:

Karin Baugergd

Epost: karin.irene.baugerod@telemarkfylke.no
TIf: 952 81 376

Berit O Gundersen

Epost berit.gundersen@telemarkfylke.no
TIf: 957 31 610



mailto:karin.irene.baugerod@telemarkfylke.no
mailto:berit.gundersen@telemarkfylke.no

Innlogging SD Worx APP (fgrste gang)

e Last ned appen Daily by SD
Worx i Apple Store eller
Google Play

 Apne appen

e Klikk logg inn (steg 1)

» Klikk glemt passord (steg 2)

* Fyllinn epostadressen din
(den du er registrert med i
VISMA) og fglg stegene du
mottar i den tilsendte
eposten.

09:01 o T8
| sdworx
Velkommen til

Daily

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

Steg 2 >

Avbryt & am.aditrocloud.com 2 ¢

" 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?

A


https://apps.apple.com/no/app/daily-by-sd-worx/id1376606604
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.aditro.aditrodaily&hl=no

Expense i appen Daily - opprettelse av reiseregning

9
e

10:27 ol T €D 10:43 "

lgjen a fordele 2

Velg type utlegg

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

Jeg har reist
med utenlandsdiett >

med innenlandsdiett >

Du har ingen usendte utlegg Reise pa regning

Opprett ny reiseregning/utlegg

Reise pa regning/ flere utlegg >

Reiseregning/flere utlegg ¢——

Enkelt utlegg
a
= Enkel kjgrerute

& Last opp bilag til hr.aditro.com

® & /8)

xpense Ansatte Profil

Folg stegene 1,23 og 4



Expense i appen Daily — opprettelse av regning m/utlegg

15:03 a2

% B, 63%a

<~ Reise pa regning/flere utlegg

Fra
Til

Reisetype

Grunndata

20 jan. 2025

24 jan. 2025

Prgvenemder >

Fagpreve " kandidatens navn’

Kandidatens navn, fgdselsdato og fag

Opprett

Pass pa at reisetype er
prevenemnder

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

Fyll inn navn pa
kandidat, fedselsdato og
fagnavn.

1510 © B a2 % @l 63%a
<& Reise pa regning/flere utlegg D/

Fagprove " kandidatens navn"
mandag, 20 jan. - fredag, 24 jan.

Totalt belgp
0 NOK
® Kontering
4500 Kompetanse og integr...

P> Send til godkjenning

Detaljer

Du har ikke lagt noe til dette
utlegget enna

Sammendrag

Totalt belgp @
0 NOK

Utleggsinformasjon

Raclrivalea

[T O <

Steg 6

Velg plusstegnet(steg 6) for a velge
utlegg eller km.godt.

Generelt om a legge inn honorarer,
mgtegodtgjarelse, parkering, tapt
arbeidsfortjeneste eller annet:

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

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

Satser: (de er like som fgr)

-Honorar leder, kr 2800,-

-Honorar medlem, kr 2000,-

-Kort mgte inntil 4 timer: kr 500,-
-Langt mgte over 4 timer: kr 1000,-
-Ulegitimert tapt arbeidsfortjeneste
ved bruk av fritid eller lang kjgreveg:
kr 200,- pr time

-Legitimert tapt arbeidsfortjeneste:
etter dok fra arbeidsgiver som legges
ved

For hvert utlegg dere legger inn, klikk
«Legg til»
Gjenta for hvert utlegg.




Expense i appen Daily — reg honorar, tapt arb. fortjeneste

og motegodtgjgrelse

1521 =B - ® B 62%a

X Nytt utlegg

Velg «Honorar» under utleggstype
Legg til vedlegg (valgfri)

Dato 20 januar 2025

Honorar legges inn etter gjeldende
satser og om du er leder eller
medlem pa prgven.

Utleggstype Honorar >

Trykk Lagre

@ Oppgi belgp. (Timer x avtalt sats)

Honorar leder

Belgp

1520 AR T » * B 62%a

X Nytt utlegg

Legg til vedlegg (valgfri)

Dato 20 janugr 2025

Utleggstype Tapt arbeidsfortjeneste >

@ Oppgi belgp. (Timer x legitimert sats

Oppstart fagprove
Belgp 643

Dok legitimert fra arbeidsgiver|

Trykk Lagre

Ved oppstart, tilsyn og avslutning av fagpreve
(tid brukt pa prgven som skal godtgj@res),
velg enten;

«Ulegitimert tapt arbeidsfortjeneste ved bruk
av fritid eller lang kjgreveg: kr 200,- pr time

eller

-Legitimert tapt arbeidsfortjeneste: etter dok
fra arbeidsgiver som legges ved

Brukes legitimert, lastes dok opp ved a trykke
pa de tre prikkene, eller ved a bruke
kamerafunksjonen (bla boks)




Expense i appen Daily — reg km godtgjgrelse
:t_lf?finfunnasjun ° N

Velg plusstegnet igjen,
Velg Ny kjgrerute

Legg til utlegg
= NyKkjorerute

E Utlegg
@ Vedlegg

3 Korttransaksjoner

Legg til fra tidligere lagret
1] O < Steg 9



Expense i appen Daily — reg km godtgjorelse

Kj@rebok
09:54 ol 7T @
X Ny kjererute
Dato mandag, 6 januar 2025
Autofyll distanse ()
@ Torggata 18, Skien, Norge >

. (® Heddalsvegen 4, Notodden, Norge >
Huk av for autofyll distanse

dersom du kun har tur/retur Distanse 126 km
kjgring. Trenger du flere adresser
inn i kjgreruten din kan denne
hukes av og du kan legge inn flere
adresser. Disse ma da fylles inn Passasjerer Ingen passasierer > ¢
manuelt

Tur/retur (fyller inn km x 2 i distansefeltet)
Kiaretay Egenbil > *— Endres etter behov

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

T Steg 10



Expense i appen Daily — reg km godtgjorelse

09:55

ol = 8

&« Reise pa regning/flere utlegg Endre

Test

mandag, 6 jan.

Totalt belep
630.00 noK

Kontering

Detaljer

a Kjereturer: 630.00 NOK
Utbetales: 630.00 NOK

Sammendrag

Trekkpliktig belap

189.00 nok
Trekkfritt belep

441.00 nok

Totalt belap

630.00 nok

Totalt trekkfritt belep til utbetaling
441.00 nok

P> Send til godkjenning \
v

4

Sjekk ut sasmmendrag av
reiseregningen din fgr du
sender til godkjenning.

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




Oversikt over dashboard i appen Daily

10:55 ol T E 10:55 il

] 2" send tilbakem

Hei, Marte E

Sjekk innboksen din:
&) To-Do's

[} Uleste meldinger

Nyheter

Publiseringer finnes ikke

Nar kunngjering publiseres finner du de her

Din
[ saldo
[ Linker

o\
c

E &
a8

elding |

(72

(1 I v\ Marte E Ringsevjen
HR

9)

Her far du tilbakemelding dersom noe @ Lennsslipp <
i reiseregningen din for eksempel ma
eise Eg ge d or ekse pe a Personinformasjon
endres.
€3  Innstillinger
(?) Hijelp og tilbakemeldinger
S Logg ut
>
>

E@®
°®
@

Her finner du lgnnsslipp



Hvis du bruker web-versjon og nettleser



Innlogging SDworx WEB (fgrste gang)

Slik logger du deg inn fgrste gang:

Adresse for nettleser * Klikk «Har du glemt passordet ditt?»

https://hr.aditro.com

* Legg inn epostadressen som du er
registrert med i Visma og folg steget i
eposten.

/|

Velkommen til SD Worx!

Vennligst bruk Office 365-paloggingskrfappen for & logge
deg pa med firmakontoen din.

Har du glemt passordet ditt?



https://hr.aditro.com/

Expense i web-versjon (utlegg)

_ - * Fplgstegene 1,2 0g3

U/ vome  pasonitomasin  vnsercsek aender  Teampinesging  Tesmpinigina o) [nersiereanncer [¢— Steg 11 Klikk her *  Klikk nytt utlegg og fglg stegene pa neste
side.

* Her skal man fylle ut dato for hele

REISEREGNINGER  REISEPLANER| UTLEGG | KIOREBOK UTLEGGSLOGG PROFIL

~ soK T ) proveperioden, reisetype og formal.
oo e OLEE 2 Klikk her Reisetype er prgvenemnder. Fyll inn navn pd
< JANUAR 2025 , | Vennigstvelg dato-. kandidat, fedselsdato og fagnavn.
ma 6 on m ¥ b e Betalingsmate kommer inn automatisk.

Deretter klikker du neste.

13 14 15 16 17 18 19 Start * | 20.01.2025 [:“||
20 21 22 23 24 25 26
Slutt * | 24.01.2025 ™ |
27 28 29 30 31 2
9 Reisetype * | Provenemder v |
Formal * Fagprove v ‘
UTLEGG
] Lagre reiserute
=+ Nytt utlegg
Tilleggsopplysninger Kandidatens navn
Kandidatens fedselsdato
Lerefag
p

Betalingsmate * Overfering til lenn v

Steg 3: Klikk her




Expense i web-versjon (utlegg - honorar)

4 Send til attestering

4+ KILOMETER

~ KONTERING

Dato *

Utleggstype

Tilleggsopplysninger

Ekstra beskrivelse

Sum *

Nummer pa kvittering

Vedlegg

Klikk pa +UTLEGG for a legge inn honorarer, mgtegodtgjgrelse, parkering, tapt
arbeidsfortjeneste eller annet.

Folg stegene ved a velge utleggstype, fylle ut feltene og legge evnt inn kvitteringer.
OBS! Bompenger blir ikke lagt inn automatisk, sa det ma legges inn som eget utlegg.
Satser: (de er like som fgr)

-Honorar leder, kr 2800,-

-Honorar medlem, kr 2000,-

-Kort mgte inntil 4 timer: kr 500, -

-Langt mgte over 4 timer: kr 1000,-

-Ulegitimert tapt arbeidsfortjeneste ved bruk av fritid eller lang kjgreveg: kr 200,- pr time
-Legitimert tapt arbeidsfortjeneste: etter dok fra arbeidsgiver som legges ved

For hvert utlegg dere legger inn, klikk «Legg til»
Gjenta for hvert utlegg.

| 24.01.2025 [} |

| Honorar v |

| Honorar Leder |

2800,00 o

% Kostnadens vedlegg (0)

® A\slutt « Leggtil



Expense i web-versjon (utlegg — oppstart fagpreve)

4 Send til attestering

4+ KILOMETER

~ KONTERING

Oppstartsdag fagprever bruk enten:
Ulegitimert tapt arbeidsfortjeneste kr 200,- pr timer, fyll inn sum
Legitimert tapt arbeidsfortjeneste etter dok fra arb.giver, fyll inn sum

Klikk pa +UTLEGG for a legge inn honorarer, mgtegodtgjgrelse, parkering, tapt
arbeidsfortjeneste eller annet.
Folg stegene ved a velge utleggstype, fylle ut feltene og legge evnt inn kvitteringer.
OBS! Bompenger blir ikke lagt inn automatisk, sa det ma legges inn som eget utlegg.
Satser: (de er like som fgr)
-Honorar leder, kr 2800,-

-Honorar medlem, kr 2000,-

-Kort mgte inntil 4 timer: kr 500, -
-Langt mgte over 4 timer: kr 1000,-
-Ulegitimert tapt arbeidsfortjeneste ved bruk av fritid eller lang kjgreveg: kr 200,- pr time
-Legitimert tapt arbeidsfortjeneste: etter dok fra arbeidsgiver som legges ved

For hvert utlegg dere legger inn, klikk «Legg til»

Gjenta for hvert utlegg.

Dato *

Utleggstype

Tilleggsopplysninger

Ekstra beskrivelse

Sum *

Nummer pa kvittering

Vedlegg

‘ 20.01.2025 By ‘

Tapt arbeidsfortjeneste

‘ Oppstartsmete Fagpreve

Oppstartsmete Fagpreve

680.00 o

@ Kostnadens vedlegg (0)

X AWglutt « Leggtil



Expense i web-versjon (utlegg — eks. underveistilsyn)

4 Send til attestering

4+ KILOMETER

~ KONTERING

Underveistilsyn ved fagprgver bruk enten:
Ulegitimert tapt arbeidsfortjeneste kr 200,- pr timer, fyll inn sum
Legitimert tapt arbeidsfortjeneste etter dok fra arb.giver, fyll inn sum

Klikk pa +UTLEGG for a legge inn honorarer, mgtegodtgjgrelse, parkering, tapt
arbeidsfortjeneste eller annet.

Folg stegene ved a velge utleggstype, fylle ut feltene og legge evnt inn kvitteringer.
OBS! Bompenger blir ikke lagt inn automatisk, sa det ma legges inn som eget utlegg.
Satser: (de er like som fgr)

-Honorar leder, kr 2800,-

-Honorar medlem, kr 2000,-

-Kort mgte inntil 4 timer: kr 500, -

-Langt mgte over 4 timer: kr 1000,-

-Ulegitimert tapt arbeidsfortjeneste ved bruk av fritid eller lang kjgreveg: kr 200,- pr time
-Legitimert tapt arbeidsfortjeneste: etter dok fra arbeidsgiver som legges ved

For hvert utlegg dere legger inn, klikk «Legg til»
Gjenta for hvert utlegg.

Dato * 22.01.2025 ™ |
Utleggstype Tapt arbeidsfortjeneste w |
Tilleggsopplysninger | Underveis tilsyn fagpreve |

UNdeErvers tsyn Tagprove Ula NOTantt

Flstra beskrivelse Legitimert tapt arbeidsfortjeneste

(Fyll inn belep etter dok fra arbeidsgiver i Sum)

Sum * 1 7890Gw

Nummer pa kvittering |

*x Nyslutt + Leggtil

Vedlegg @ Kostnadens vedlegg (0)

A



Expense i web-versjon (utlegg — vurderingsdag)

4 Send til attestering

4+ KILOMETER

~ KONTERING

Vurderingsdag fagprgver bruk enten:
Ulegitimert tapt arbeidsfortjeneste kr 200,- pr timer, fyll inn sum
Legitimert tapt arbeidsfortjeneste etter dok fra arb.giver, fyll inn sum

Klikk pa +UTLEGG for a legge inn honorarer, mgtegodtgjgrelse, parkering, tapt
arbeidsfortjeneste eller annet.

Folg stegene ved a velge utleggstype, fylle ut feltene og legge evnt inn kvitteringer.
OBS! Bompenger blir ikke lagt inn automatisk, sa det ma legges inn som eget utlegg.
Satser: (de er like som fgr)

-Honorar leder, kr 2800,-

-Honorar medlem, kr 2000,-

-Kort mgte inntil 4 timer: kr 500, -

-Langt mgte over 4 timer: kr 1000,-

-Ulegitimert tapt arbeidsfortjeneste ved bruk av fritid eller lang kjgreveg: kr 200,- pr time
-Legitimert tapt arbeidsfortjeneste: etter dok fra arbeidsgiver som legges ved

For hvert utlegg dere legger inn, klikk «Legg til»
Gjenta for hvert utlegg.

~ UTLEGGS INFORMASION

Utleggstype | Tapt arbeidsforgjeneste v |
Tilleggsopplysninger | Vurderingsdag Fagpreve |
Ekstra beskrivelse Vurderingsdag Fagprove

4
Sum * 346200 °
Nummer pa kvittering |
Vedlegg @ Kostnadens vedlegg (0)

*® Huslutt + Legg il



Expense i web-versjon (utlegg ulike mogter)

4 Send til attestering

4+ KILOMETER

~ KONTERING

Klikk pd +UTLEGG for a legge inn honorarer, mgtegodtgjgrelse, parkering, tapt
arbeidsfortjeneste eller annet.

Folg stegene ved a velge utleggstype, fylle ut feltene og legge evnt inn kvitteringer.
OBS! Bompenger blir ikke lagt inn automatisk, sa det ma legges inn som eget utlegg.
Satser: (de er like som fgr)

-Honorar leder, kr 2 800,-

-Honorar medlem, kr 2 000,-

-Kort mgte inntil 4 timer: kr 500,-

-Langt mgte over 4 timer: kr 1000,-

-Ulegitimert tapt arbeidsfortjeneste ved bruk av fritid eller lang kjgreveg: kr 200,- pr time
-Legitimert tapt arbeidsfortjeneste: etter dok fra arbeidsgiver som legges ved

For hvert utlegg dere legger inn, klikk «Legg til»
Gjenta for hvert utlegg.

v UTLEGGS INFORMASION

Utleggstype ‘ Metegodtigjerelse v ‘
Tilleggsopplysninger ‘ Mote pravenemnda service og administrasjonsfaget ‘
Ekstra beskrivelse Kort mete for 4 lage nye oppgaver

4
Sum * 500.00 o
Nummer pa kvittering ‘ ‘
Vedlegg @ Kostnadens vedlegg (D)

® Avglutt « Leggtil




Expense i web-versjon (utlegg med kvitteringer)

Dato * ‘ 20.01.2025 ™
Utleggstype ‘ Buss w ‘
Tilleggsopplysninger ‘ Buss Langesund Skien ‘

Ekstra beskrivelse

Sum *

Nummer pa kvittering ‘

Vedlegg

Klikk pa +UTLEGG for a legge inn parkering, buss, bompenger eller annet.

Folg stegene ved a velge utleggstype, fylle ut feltene for informasjon og sum.

Legg evnt inn kvitteringer
«Kostnadens vedlegg»

For hvert utlegg dere legger inn, klikk «Legg til»
Gjenta for hvert utlegg.

Kostnadens vedlegg

Buss i forbindelse med fagpreve

‘ 66,00 o ‘

% Kostnadens vedlegg (0}

x Lslutt « Leggti




Expense i web-versjon km.godtgjarelse

4 Send til attestering

+ UTLEGG

~ KOMNTERIMG

Klikk pa +KILOMETER for a legge inn
kjgregodtgjorelse. Fyll ut feltene.

Legg til kilometer
Kilometer Kontering

~ UTLEGGS INFORMASION

Kjererute *

Tilleggsopplysninger
Kilometer *

Kjeretey *

Co-passasjerer

=+ Legge til co-passasjer

06.01.2025 4
P Distanse forslag

Torggata 18 Skien - Motodden ygs - Torggata 18 Skien x Q

[ Lagre kjeerute
A

126 z

Egen bil -

/

Foreslar at dere skrur av distanseforslag, og heller
fyller inn adresser og kilometer. Pa den maten vil
dere kunne legge inn tur/retur i samme kjgrerute. Er
distanseforslaget pa ma dere doble antall km og
skrive inn tur/retur i tilleggsopplysningene.

Husk a legge til passasjer

Klikker du lagre kjgrerute ligger den lett tilgjengelig
for neste gang.

klikk «Legg til»

X Avsig « Leggtil



Expense i web-versjon

«d Send til attestering
C overen)

Sjekk over at alle utlegg og km-godtgjgrelse er kommet med f@r du sender til attestering

. o o
Det gjores ved a apne fanene ~ KONTERING

~ UTLEGG + Leggtil 8551,00
Dato Utleggstype Tilleggsopplysninger MWA pa utlegg Valutabelep COz utslipp Belop
24012025 Honorar Honorar Leder 2800,00 S ¢ [0 @
22012025 Metegodtgjerelse Mate prevenemnda service og administrasjonsfaget 500,00 S € o0 @
22.01.2025 Tapt arbeidsfortjeneste Underveis tilsyn fagpreve 1789,00 S ¢ [0 @
24.01.2025 Tapt arbeidsfortjeneste Vurderingsdag Fagpreve 3462,00 S ¢ [0 @

1

~ KILOMETER + Legg til 630,00
Dato Kjererute Tilleggsopplysninger Kilometer Kjeretay Co-passasjerer Belep
20.01.2025 Torggata 18 Skien - Notodden vgs - T.. 126 Egen bi 630,00 S ¢ o



Expense i web-versjon

* Nar alle utlegg og kjgringer er lagt ved

/ klikker du pa send til attestering

44 Send til attestering

+ UTLEGG

+ KILOMETER

v KONTERING
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