RejsUd2

Censorkursus

Styrelsen for Undervisning og Kvalitet

ger  IndFak Tips og tricks & vejledninger  Driftsstatus

MODERNISERINGSSTYRELSEN

Velkommen til IndFak & RejsUd2

ninger og bruger
ryderligere hjeelp o
ns kontaktperson/sy

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. Det-
te 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 bestar af 5 dele

Del 1 — Rejsens formal og kontering

Del 2 — Udgifter (hotel, tog/bus samt faerge og bro)
Del 3 — Kgrsel i egen bil samt faergeoverfart

Del 4 — Send afregningen

Velkomstbillede/Dashboard

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

lede. @

# Dashboard

systemet benv- | Velkommen Janne Stauning 9 e 9 @ G

nes det LTS
Dashboard. —_—

\

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

Del 1 - Rejsens formal og kontering

Klik pa Opret/redigér afregning.

Under dette ikon finder du alle dine dbne og ikke 0
faerdiggjorte afregninger.

\

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

Klik pa det bla plus-ikon midt pa siden for at oprette ny afreg-
ning.

Listen er tom

Klik pa det bla (+) for at oprette




Udfyld afregningsdetaljerne (fel-
ter markeret med * skal ud-

fyldes)

Afregningsnavn:
Eks: "censorkursus"

Afregningsskabelon:
Vaelg " 2. — Udgifts- og/eller

Kgrselsafregning"

Formal:
Vealg 1 — Danmark

Kontering:

Udfyld kontering som vist pa billedet:

Klik pa Gem

) Generelle oplysninger

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

Afregningsdetaljer

Afregningsnavn *

Censorkursus *fag*

Afregningsskabelon *
2 - Udgifts- og/eller Karselsafregning

Formal *

1 - Danmark

Kontering

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

Delregnskab *

‘ 5- FOLKESKOLENS PROVER

Sted *

‘ 5190 - FP 9 prover mv. (kun §20.87.01)

Fl-formal *

‘ 530 - Prgver mv. pa VEU og Forb. Tilb. (kun §20.87

Aktivitet *

‘ 5140 - Censur

Projekt *

‘ 50070 - Cencormeder/censorkursus (kun §20.87.07)

Del 2 — Udgifter (tog/bus samt faerge og bro)

Kladder > Mundtlig censur engelsk

Udgifter




Klik pa fanen Udgifter og pa det
bld plus-ikon for at oprette en ny
udgiftspost

OBS: Kgrsel registreres i del 3

Tilfgj bilag for udgiften:

Klik pa Upload bilag

Klik pa den lille sorte mappe for
at veelge bilaget fra din egen pc.

Skriv en kort beskrivelse

Klik pa Gem

Tilfgj til sidst belgb for udgiften.
Klik pd Gem

Del 3 — Kgrsel i egen
bil

B Generelle detaljer

Udfyld felterne. Felterne kan variere afhaengigt af omkostningstypen.

Dato *

| 01-02-2022

Omkostningstype *

| Tog- og bushilletter

Formdl *

| 1 - Danmark

Beskrivelse *

Togbilletter

Betalingsmiddel *

Kontantudlzg

7 Bilag

Her kan du tilfoje dokumentation for udgiften. Du kan uploade et eller flere bilag og
<onteringsnoter, eller tilknytte bilag, som du allerede har uploadet.

Tilfgj bilag
I Upload bilag Valg fra listen over bilag

Bilagstype
Bilag Konteringsnote
Filnavn *
Vg fil [~

Beskrivelse *

il Belgb

Angiv belgb og valuta.

Belgb * Valuta *

780,00 DKK X




Klik pa fanen Kgrsler og pa det
bld plus-ikon for at oprette en
kersel.

Opret kgrsel for hver tur.

Ankomstdato skal ikke udfyldes

Aktivér Anvend kilometer fra
Google Maps, for at beregne
distancen.

@nsker du selv at indtaste kilo-
meterantal eller har du kert en
kort omvej pga. for eksempel
vejarbejde, skal du ikke akti-
vere Google Maps beregningen
men blot skrive antal kilometer
i feltet.

Skriv begrundelse for omvej.

Bemaerk at STUK foretager kon-
trol af kilometerantal.

Faerge

Benytter du feerge i forbindelse med
rejsen, skal kgrsel registreres fra af-

gangsadresse til faergehavn og fra
feergehavn til endelig destination.

Bilens registreringsnummer skal op-
lyses, da BUVM har oplysningspligt

til SKAT vedr. tjenesterejse

Klik pd Gem

B Generelle detaljer
Angiv formdl og beskrivelse af korslen

Formdl *
1-Danmark

Beskrivelse *

Bopzl til Hotel

A Korselsoplysninger
Angiv korselsoplysninger. Du kan valige at lade Google Maps beregne dine kilometer eller indtaste dem manuelt

Afrejsedato * Ankomstdato (hvis af end Aejsedato)

19-06-2022 = DD-MM-YYYY =)
Fra* Til*

Frederiksholms kanal 26, 1220 Kobenhavnk Vejle Center Hotel 2]
Anvend kilometer fra Google Maps .
Ansvarsfraskrivelse: Ibistic kan ikke garantere, at distancen som hentes fra Google Maps er
korrekt
Kilometer *

Tur/retur
Valg ved identisk hjemtur. .
Kerte iolometer i alt- 47474 km
Kommentar til kersel (obligatorisk ved omvej)
f= Koretgj og satser
Korsel skal ske | eget koretgj. Angiv venligst koretgj og sats.
Keretgjstype
&= Bil/motorcykel & Knallert/cykel
Kilometersats
Lav sats (og/eller over 20.000 km)
Registreringsnummer *
XX 12345 X
& Bilag

Ved behov, kan du tilfeje dokumentation for turen. Du kan uploade et dokument,
eller tilknytte et eller flere bilag, som du allerede har uploadet.

Tilfgj bilag

Upload bilag Veelg fra listen over bilag




Klik pa Send (1 af 2) i gverste hgjre hjgrne for at komme til for-
handsvisningen.

« Send (1af2)

M Miss Janne Stauning (janne.stauning@stukuvm.dk)

Censorkursus idraet
0BS! Belgbet i feltet "udbetales til ansat” vil altid a‘wam?e af organisationens konteringsopsatninger. | skaermvisningen vil summen af de konteringslinjer, hvor
Modtager Type er "K-xoooex” altid blive overfgrt til udbetaling/treekning pd kreditors konto

f Belob (DKK)

Udgifter total Ansat total Udbetales til ansat
780000k 780000« 780000«
Ansat total Udgifter (personlig haftelse) Ansat total

780,00 DKK 780,00 DKK 780,00 DKK

OBS! Har du glemt at vedheefte bilag, en udgift eller andet, skal du klikke Fortryd for at
komme tilbage til afregningen.

Del 4 — Sendt afregningen til godkendelse

Hovedmenu > Opret/rediger atregning

Klik pa Send, for at bekraefte dine indtastnin-

ger og sende afregningen til endelig godken- S :
delse. Kladder > Send afregning (2 af 2)

v Send ) Fortryd

Du kan fglge din afregning ved at ga til hovedme-
nuen og klikke pa Mine afregninger til behandling.

Mine afregninger til
behandling

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

| Afregningsarkiv finder du alle dine afsluttede/ud-

betalte afregninger. Afregningsarkiv
Seg blandt alle

afregninger, som er blevet
oprettet i denne
regnskabsenhed
(undtagen
ufzerdige/afviste).

God forngjelse




	RejsUd2
	Censorkursus Styrelsen for Undervisning og Kvalitet

