RejsUd2

Mundtlig censur

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 gd 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/folkeskolen/folkeskolens-proever/bedoemmelse-og-censur/om-censorarbej-
det/mundtlig-censur



https://indfak2.dk/login/
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/bedoemmelse-og-censur/om-censorarbejdet/mundtlig-censur
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/bedoemmelse-og-censur/om-censorarbejdet/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 — Rejsedage og maltider

Del 4 — Kgrsel i egen bil samt faergeoverfart

Del 5 — 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/kgrsler. Find
ogsa dine ufaerdige/
afuviste afregninger her.

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




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

ning.

Udfyld afregningsdetaljerne (fel-
ter markeret med * skal udfyl-
des)

Afregningsnavn:
Eks: "Mundtlig censur engelsk"

Afregningsskabelon:
Valg "1. Rejseafregning (Rejse-
dage, udgifter og karsel)"

Formal:
Vealg 1 —Danmark

Listen er tom

Klik pa det bla (+) for at oprette

8 Generelle oplysninger

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

Afregningsnavn *

Mundtlig censur engelsk

Afregningsskabelon *
1 - Rejseafregning (udgifter, rejsedage og kersel)

Formal *

1 - Danmark

7( Rejseoplysninger
Hvorndr og hvor har du rejst

Rejseoplysninger: Rejsedage
Udfyld dato for af- Aftejsedato *
rejse og for hjem- 20-06-2022

komst enten manu-
elt, eller ved valg fra
kalender-ikonet.

Land *

Danmark

Destination

Land *

Danmark

Afrejsested

Hjemkomstdato *
t 23-06-2022

By *

v Kebenhavn
By *

v Vejle

(Tidspunkt for afrejse og hjemkomst udfyldes senere, under fanen Rejsedage pa side 6).



Kontering

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

Udfyld kontering som vist pa bil-

*
ledet: 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

50440 - Mund. Prov. (Rejser og befordring) (kun §2
5044

Klik pa Gem

Del 2 — Udgifter (hotel, tog/bus samt feerge og bro)

Kladder > Mundtlig censur engelsk

Udgifter

Generelle detaljer
Udfyld felterne. Felterne kan variere afhaengigt af omkostningstypen.

Klik pa fanen Udgifter og pa det bla Dato*
plus-ikon for at oprette en ny udgifts- ‘ 19062022 = ‘
post

Omkostningstype *

‘ Hotel, specificeret overnatning (ekskl. morgenmad) v ‘

OBS: Kgrsel registreres i del 4

Formal *

‘ 1 - Danmark v‘

Beskrivelse *

Overnatning 19-23. juni




Tilfgj bilag for udgiften:

Klik pa Upload bilag

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

Skriv hotellets navn i beskri-
velsen

Klik pa Gem

Tilfgj til sidst belgb for ud-
giften.

Klik pa Gem

Del 3 — Rejsedage

@ Bilag

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

i 1

Bilagstype

‘ Bilag Konteringsnote |

Filnavn *

‘ Vanlg fil... [~

Beskrivelse *

i Belgh
Angiv belgb og valuta.

Belab * Valuta*
‘ 4.556,00 ‘ ‘ DKK X

og maltider

Klik pa fanen Rejsedage og pa det bla plus-ikon for at tilfgje tidspunkt for afrejse og hjem-

komst.
Generelle detaljer
Afrejsetidspunkt: nar du forlader af- For at fa udbetalt rejsegodtgorelse, skal rejsen have varet mindst 24 timer.
rejseadressen _
. . ° Varighed
Hjemkomsttidspunkt: nar du ankom-
mer p& ankomstadressen Afrejsedato * Afrejsetid *
‘ 19-06-2022 ] ‘ ‘ 16:00 ® ‘
Hjemkomstdato * Hjemkomsttid *
‘ 23-06-2022 ] ‘ ‘ 17:30 ® ‘




Set flueben ud for de maltider du har
faet pa tjenesterejsen (i eksemplet har
bruger faet morgenmad pa hotellet og
frokost pa skolerne, men har selv betalt
for aftensmad)

OBS! — Hvis opholdet ikke er inkl. mor-

-1{ Reduktion for maltider
Har du faet maltider, som har vaeret inkluderet i f.eks. overnatning, eller har andre
betalt for din mad i nogle af de dagn, du har vaeret pa rejse, skal disse maltider
fratraekkes kostgodtgarelsen ved angivelse af et flueben ud for maltid.

Degn Land og Dato

Danmark, Vejle
spn. 19, jun. 2022 16:00 - man. 20. jun. 2022

1° .
genmad, skal det fremga af hotelregnin- 16:00
en 20 man. 20 jun. 2022 16:00 - tir. 21. jun. 2022
gen. 16:00
30 tir 21, jun. 2022 16:00 - ons. 22. jun. 2022
16:00
& ons. 22. jun. 2022 16:00 - tor. 23. jun. 2022
16:00
5o tor. 23. jun. 2022 16:00 - tor. 23. jun. 2022
17-30
Har du overnattet privat, skal du lem Udokumenteret nattillzeg

tilfgje udokumenteret nattillaeg.
Har du overnattet pa hotel, tilfg-
jes udgift og bilag senere i afreg-
ningen.

Klik pa Gem

Jeg ensker udokumenteret nattilleeg.
Udokumenteret nattillaeg.

Morgen.. Frokost Aftensm..

(4af5) (4af5) (0af5)
O ad
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(< I <
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O
O

Her har mulighed for at registrere overnatninger, safremt du er berettiget til
udokumenteret nattillaeq. Eksempelvis hvis du overnatter privat hos familie eller
venner.

Del 4 -

Korsel
egen
bil



Klik pa fanen Kgrsler og pa
det bla plus-ikon for at op-
rette en kgrsel.

Opret kgrsel for hver tur.

Ankomstdato skal ikke udfyl-
des

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

@nsker du selv at indtaste ki-
lometerantal eller har du kgrt
en kort omvej pga. for eksem-
pel vejarbejde, skal du ikke
aktivere Google Maps bereg-
ningen men blot skrive antal
kilometer i feltet.

Skriv begrundelse for omvej.

Bemaerk at STUK foretager kon-
trol af kilometerantal.

Feerge

Benytter du feerge i forbindelse
med rejsen, skal k@rsel registreres
fra afgangsadresse til feergehavn og
fra feergehavn til endelig destina-
tion.

Bilens registreringsnummer skal op-

lyses, da UVM har oplysningspligt til
SKAT vedr. tjenesterejse

Klik pd Gem

B Generelle detaljer
angiv formél og heskrivelse af kerslen.

Formal *
| 1-Danmark

Beskrivelse *
| Bopa! til Hotsl |

A Korselsoplysninger

Angiv kerselsoplysninger. Du kan vaelge at lade Google Maps beregne dine kilometer eller indtaste dem manuelt.

Afrejsedato * Ankomstdato (hvis anden end afrejsedato)
| 19:06:2022 | | oomwrvyy @ |
Fra* Til*
| Frederikshalms kanal 26,1220 Kobenhavn k.~ | | Vejle Center Hatel B |
Anvend kilometer fra Google Maps .
Ansvarsfraskrivelse: Ibistic kan ikke garantere, at distancen som hentes fra Google Maps er
korrekt.
Kilometer *
Tur/retur
Veelg ved identisk hjemtur. .
Kerte kilometar i ait: 474,74 km
Kommentar til kersel (obligatorisk ved omvej)
=5 Koretgj og satser
Korsel skal ske 1 eget karetg). Angiv venligst keretgj og sats.
Keretajstype
&= Bil/motorcyke & Knallert/cykel
Kilometersats
Lav sats (og/eller over 20.000 km)
Registreringsnummer *
XX 12345 X
@ Bilag

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

Veelg fra listen over bilag

Tilfgj bilag
Upload bilag



s etetagende scerm-

billede kan du nu se alle de , . ,
K O Beskrivelse / Formal Periode
registrerede kgrsler:
@ Bopael til Hotel son. 19. jun. 2022
1- Danmark s@n. 19. jun. 2022
@ Bopeel til Hotel son. 19. jun. 2022
1- Danmark s@n. 19. jun. 2022

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

 Send (1af2)

an Miss Janne Stauning (janne.stauning@stukuvm.dk) |

Mundtlig censur engelsk ) - )
OBS! Belabet 1 feltet "udbetales tiansat” vil altid athenge af organisationens konteringsopsastninger. | skeermvisningen vil summen af de konteringslinjer, vor Modtager Type er "K-ouos” altid blive overfart til
udbetaling/trzkning pa kreditars konto

Eg Belob (DKK) v
Udgifter total Ansat total Udbetales til ansat
AU DEK E U DKk E O DK
Anast ot (Belob som indberettes 1l SKAT: 2927, 16 DKK) Anastiot
7.477,16 DEK 747716 DKK

Udgifter (perzonlig heftelse)
4.556,00 DKK

Rejzegodigarslae
1.981,18 DKK

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

Del 5 — Sendt afregningen
til godkendelse

Hovedmenu > Opret/redigér afregning

Klik p& Send, for at bekraefte dine indtastnin- Kladder > Send afregning (2 af 2)
ger og klik igen pa sSend, for at sende afreg-
ningen til endelig godkendelse. v Send X Fortryd

Mine afregninger til
behandling

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

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




| Afregningsarkiv finder du alle dine afsluttede/ud-
betalte afregninger.

God forngjelse

Afregningsarkiv

Seig blandt alle
afregninger, som er blevet
oprettet i denne
regnskabsenhed
(undtagen
ufserdige/afviste).
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