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Anmodning om forskud
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MODERNISERINGSSTYRELSEN

Velkommen til IndFak & RejsUd

FAQ, vejledninger og bruger rel
v for yderligere hjz!
ions kontaktperson.

Log pa RejsUd via www.indfak2.dk

Brugernavnet er den e-mail adresse, hvor loginoplysningerne blev fremsendt til.

Hvis det er fgrste gang du logger p3, eller har du glemt din kode, skal du taste dit brugernavn
og derefter klikke pa "Glemt adgangskode?". Fglg derefter anvisningen som dukker op.
Den autogenererede mail som du efterfglgende modtager, indeholder et link som er aktivt i

20 minutter. Klik pa linket og fglg anvisningen.

Bemaerk: der kan ga nogle minutter, fgr du modtager mailen. Tjek evt. dit spamfilter, hvis
der gar mere end 5 minutter.

Den nye adgangskode skal vaere pa mindst 8 karakterer og have mindst et stort bogstav,
samt et tal og et specialtegn (f.eks. stjerne eller udrabstegn).

Den 25. juni 2024 besluttede @konomistyrelsen desuden at opdatere log-in systemerne.
Dette indebaerer, at du nu ogsa skal bruge en authenticator app, nar du anvender RejsUd. Du
kan laese mere pa @konomistyrelsens hjemmeside. Opsaetningsguiden finder du her:
uvm.dk/fp/information til censorer/mundtlig censur



https://indfak2.dk/login/
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/bedoemmelse-og-censur/information-til-censorer/mundtlig-censur

Rejseafregningen bestadr af 3 dele:

Del 1 — Rejsens formal og kontering

Del 2 — Registrering af anmodning om forskud
Del 3 —Send afregningen

Velkomstbillede/Dashboard

Nar du er logget
ind i RejsUd, vises
dette velkomst-

billede. @
| systemet be- - Velkommen Janne Stauning 9 e 9 @ 0

naevnes det ..
Dashboard.

iz Dashboard

Klik pa ikonet med flyvemaskinen for at komme til hovedmenuen for
RejsUd.

Del 1 - Rejsens formal og kontering

Klik pad Opret/redigér afregning.

Opret/redigér afregning
Afregn dine udgifter/
rejsedage/karsler. Find
ogsa dine ufserdige/
afviste afregninger her.

Under dette ikon finder du alle dine
abne og ikke feerdiggjorte afregninger.




Klik pa det bla plus-ikon midt pa siden for at

oprette ny afregning.

Udfyld afregningsdetal-
jerne (felter markeret med
* skal udfyldes)

Afregningsnavn:
Eks: "Forskud i forbindelse
med mundtlig censur"

Afregningsskabelon:
Valg "2. — Udgifts- og/el-
ler Kgrselsafregning"

Formal:
Vealg 1 — Danmark

Kontering:
Udfyld kontering som vist
til hgjre:

Listen er tom

Klik pa det bla (+) for at oprette

B} Generelle oplysninger

Udfyld felterne. Felterne kan variere afhangigt af den valgte afregningsskabelon.
Afregningsdetaljer

Afregningsnavn *

Forskud | forbindelse med mundtlig censur

Afregningsskabelon *

2 - Udgifts- og/eller Kerselsafregning

Formal *

1 - Danmark

B Kontering

Her kan du angive kontering. Felter som er markeret med en * er obligatoriske.

Delregnskab *

5- FOLKESKOLENS PRBVER

Sted *

5180 - FP 9 prover mv. (kun §20.87.01)

Fl-formal *

530 - Prover mv. pa VEU og Forb. Tilh. (kun §20 87

Aktivitet *

5140 - Censur

Projekt *

50440 - Mund. Prav. {(Rejser og befordring) (kun §2

Klik pa Gem for at fortsaette til naeste skeermbillede



Del 2 - Anmodning om forskud

Hovedmenu > Opret/redigér afregning

Klik pa fanen Udgifter. Kladder > Forskud i forbindelse med mundtlig censur > Ny udgift

~ Gem X Fortryd

Klik pa + Ny eller det bla

plus-ikon for at oprette en
B3 Generelle detaljer

udgift. _ _
Udfyld felterne. Felterne kan variere afhangigt af omkostningstypen.
P Dato *
Udfyld felterne som vist i 25022010 =
de markeret med en
stjerne (*). Omkostningstype *
Forskud, ANMODNING om forskud \v4
Der ma ikke andres i fel- Formal *
tet ”Betalingsmiddel”. 1- Danmark v
Beskrivelse *

Forskud til d=kning af hotel og transport

Betalingsmiddel *

Kontantudlaeg v
. . i Belgb
Tilfgj stgrrelsen pa for- Angiv belgb og valuta.
skuddet du anmoder om
* *
— enten 3.000 kr., 5.000 Belsb Valuta
5.000,00 DKK X

kr. eller 8.000 kr.

Klik pa Gem



Del 3 — Send afregningen

“Forskud i forbindelse med mundtlig censur’ - (tryk pa printikon for at se detaljeret oversigt) =
. o .
Klik pa ”Send afregning (1 af |
2) | ¢Ve r‘Ste h¢] re hj¢rne for An Miss Janne Stauning (janne.stauning@stukuvm.dk) !
o . . . Forskud i forbindelse med mundtlig censur
at fa vist et overbliksbillede
af anmodningen. B Belob (DKK) Ny
Udgifter total Ansat total Udbetales til ansat
5000000« 500000 500000«
Ansat total Udgifter (personlig haztrelse) Ansat total
5.000,00 DKK 5.000,00 DKK 5.000,00 DKK
© information mn Medarbejder £ workflow Kontering
Afregningsnavn Rapporttype
Forskud i forbindelse med mundtlig censur 2 - Udgifts- og/eller Korselsafregning
Formdl
1”-rr[§anmark

Hovedmenu = Opret/redigér afregning

Klik pa Send igen, for at bekraefte
afregningen og afsende den til en- .

delig godkendelse i Styrelsen for Klﬂddﬂr > Send afregnlng (2 af 2)
Undervisning og Kvalitet

v Send ¢ Fortryd

Mine afregninger til
behandling

Falg status pa dine
afregninger under
behandling. Afsluttede
afregninger findes i dit
afregningsarkiv.

Du kan fglge din afregning ved at ga til hoved-
menuen og klikke pa Mine afregninger til be-
handling.

God forngjelse
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