Quick Guide - deltagelse 1

Censorkurser
Rejsud

Du kommer ind i RejsUd fra din webbrowser ved at skrive adressen https://381.rejsud.oes.dk

LOGIN
Du logger pa RejsUd med dit Bruger-ID
og Adgangsord

Du har faet sendt dit bruger-ID og
Adgangsord pa den mailadresse, du har
oplyst til Styrelsen for Kvalitet og
Undervisning.

Vigtigt! Hvis du @ndrer din mailadresse,
skal du give besked til 4kloever@uvm.dk

I feltet skal du veelge
Styrelsen for Undervisning og Kvalitet

Hvis det er forste gang du logger pé, eller
du har faet nulstillet dit adgangsord, vil du
blive bedt om @ndre adgangsordet.

Det nye adgangsord skal vare pd mindst 8
karakterer og indeholde et tal.

Basware Travel & Expense Management
Version 3.8.1.3.11 (06.09.2012) #3

Bruger-10:
@ Husk bruger-id
Adgangsord:

Insfitution:
STYRELSEN FOR UNDERVISMING OG KVALITET v

logph |
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Nar du er kommet ind 1 RejsUd, far du
folgende velkomstbillede

Velkommen

TS Opret nyt dokument »
Dokumentarkiv
Rapporter
Afholdelse Sekretzergruppe
Mine oplysninger Almen Sekreleergruppe
Afholdelse Sekretzergruppe
o Afholdelse Sekrefeergruppe
m;gg;ngﬂ RN Afholdelse Sekretzergruppe
Forberedende Sekreleergruppe
Hiel Dansk Sekretragruppe
=y FAPICensur Sekreteranippe
KWT Sekretzrgruppe
Gymnasie- SekretaErgruppe
DIR Sekretergruppe
Ingen nye beskeder
Vis alle beskeder

01.03.2017 -
01032017 -
01.03.2017 -
01032017 -
01.03.2017 -
01.03.2017 -
01.03.2017 -
01032017 -
01.03.2017 -
01032017 -
01.03.2017 -

Du kan folge dine afregninger ved at
klikke p4 menuen Mine opgaver.

Velkommen

Mine opgaver (0}
f » Dokumenter (0}

» Til gennemsyn (D)

» Til godkendelse (0}
Dokumentarkiv
Rapporter
Mine oplysninger

Indstillinger (incl. language
choice)

Hi=lp

Fanen Udkast

Under fanen Udkast kan du se, hvis der er
afregninger du ikke har féet gjort feerdig
og/eller har faet afvist.

Fanen I cirkulation

Under fanen I cirkulation kan du se de af-
regninger som er til kontrol 1 Styrelsen for
Undervisning og Kvalitet, og som endnu
ikke er godkendst til udbetaling.

Fanen Afsluttet
Under fanen Afsluttet kan du se de
afregnin-ger som er godkendt og udbetalt.

Opret Rejseafregning:
Klik pé knappen Opret nyt dokument
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Trin 1 af 4

Ve&lg dokumenttypen Rejseafregning
og klik pa knappen Neeste trin.

Meeste frin » Afbryd
Dokumenttype

C] Rsjsesfregning
O udgifisafregning

Trin 2 af 4

Udfyld felterne:

e Land

e By (Klik pa alle destinationer)
e Rejseformal (Tjenesterejse)

e Startdato og tidspunkt

e Slutdato og tidspunkt

e Anledning

e Rejseregel

[ ]

I feltet anledning skal du skrive, hvilket
censorkursus du har deltaget i fx
censorkursus i dansk i Arhus.

d

« Forige trin Maeste trin »

Basisdata

Land: * Danmark

Afbryd

| Alle lande

By:*

W | Alle destingtioner

Rejseformal: * [

hd

Startgato:* { @
Slutdato:* 1 e
Anledning: *

Forklaring

St * 1

St * 1

Rejseregel: ___ rejeegodigarelsc g

Finansieringsformal *

I feltet rejseregel skal du valge ingen 7 e
rejse-godtgorelse.
Udfyld kontostreng
Klik pa knappen rediger.
Udfyldelse af kontostreng
Gem og fortsast

I de enkelte felter skal du veelge:

Afregningstype: Indland
Sag: 153 Censorkurser
Finanseringsformal: 53 Censor
Delregnskab: 5 FOLKESKOLEXS
AFSL. PROVER
Fl-formal: 1137 Eksamens

>

Klik pé knappen opdater og derefter pa
knappen Gem og fortsaet

Objekt information

Afregningstype: ®
Sag:
Finansieringsformal: *
Delregnskab: *
Fi-formdl: *

Opdeling %

Opdater

[O1 Indiand

v|-:§

[152 Censorkurser

[53 Censor

v|-:§

[5 FOLKESKOLENS AFSL. PREVER v Q)

[1137 Eksamenskonti

100
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Klik pa knappen Nzeste trin

Luk Udskriv Neeste trin » Slet dette dokument
Trin 3 af 4
Her vises den “rd” rejseafregning med stamoplysninger.
I hgjre side kan du fol d i, hvilke beleb du vil fa afi
gjre side kan du felge med 1, hvilke beleb du vil fa afregnet.
Luk Udskriv Neeste trin » Slet dette dekument
Dokumentoplysninger
Stamdata Oversigt
Type: Rejseafregning Land: Danmark Befordringsgodigarelse: 0,00 DKK
Nummer: 37833 By: Kabenhawn Jime/dagpenge: 0,00 DKK
Dato: 16.032017 Rejseformal: Tienesterejse ifter: 0,00 DKK
Status: Udkast Starttid: 14.03.2017 06:00 Net 0,00 DKK
Person: Amsiie Steenberg i Sluttid: 14032017 18:00
Regnskab: Styreleen for Undenvisning og Kvalitet Rejseregel: Ingen rejsegodigarelse Til refunderi 0,00 DKK
Afrejseland: Danmark Afrejsested: Til modregning: 0,00 DKK
Anledning: -~
Made i opgavekommissionen engelsk Til afregning: 0,00 DKK
Forklaring:
Redigér Rejserapport Gruppeafregning
Kontostreng
Afregningstype * Sag Finansieringsformal * Delregnskab * Fl-formal * Andel
01 153 53 5 1137 100%
Indiand Censorkurser Censor FOLKESKOLENS AFSL. PROVER Eksamenskonti
Redigér Ersiot rejsedage objekter | | Erstatalle objekter
Rejsedage (1) Karsler (0) Udaifter (0) Bilag (0) Kommentarer (0) Godtgarelser (0) Posteringer Historik (1)
Dato Begyndt Afsluttet Land By Rejseformal Forklaring Karsler Udgifter
14.03.2017 06:00 18:00 Danmark Kabenhawn enesterejse.

Made i opgavekommissionen engelsk

Redigér Ny rejsedag

Her er de faner, hvor du kan registrere korsel i egen bil og/eller transportudgifter.

Kersel i egen bil

Rejsedage (0) Kersler (0} Udgifter (0}

Klik pa fanen Kersler

Dato Rute

Klik pa knappen Ny tur e

Bilag (0}

Kommentarer (0}
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Korselsrute

Set flueben i Anden rute og skriv ruten.
Fx Ringsted — Kebenhavn — retur

I feltet antal km oplyses det samlede antal
korte km som et helt tal.
Fx 120.

Korselsgodtgerelsen er efter lav sats - 1,93 kr.
pr. kort kilometer.

Klik péd Knappen Opdater
Klik pé knappen Gem og fortszet
Du kan evt. vedheefte udskrift fra kraks

ruteplan som dokumentation for din korsel.
Se hvordan under “Vedhceft fil”".

=
14032017 a
i " Proval bilimotorcybel, lav sats

Yderigers data
Lend: [ Dannark v

sz Finansieringsfomsl * Delreguskan

Censorkurser Censor

Dato Aute Lizngde flm) Forkiaring
(]

Udgifter til tog- bus eller metro, parke-
ring m.m.

Klik pa fanen Udgifter.
Klik pa knappen Ny udgift
NB! Udgifter til taxakersel skal pa forhand

vaere godkendt af Styrelsen for
Undervisning og Kvalitet

Rejsedage (0}

Udgiftstyper

Ny udgift

Kersler (0} Udgifter (0) Bilag

Bilag

Hent kreditkorttransaktioner
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Information om udgifter

Udfyld feltet Udgiftstyper ved at klikke pa Alle |
og vaelg udgiftstypen fra listen.

Datoen er forudfyldt, men kan endres.
Udfyld feltet Sum.

Vigtigt!

Alle udgifter skal dokumenteres. Derfor skal du
indscanne dine udgiftsbilag og herefter
vedhaefte dem fra din computer ind i RejsUd.

Vedhaft udgiftsbilag /
Klik pa linket Vedhaft fil

NB! Seraftaler, fx taxakersel, der er indgdet
med Styrelsen for Undervisning og Kvalitet skal
vedhaftes.

Gem

Forkla

Bilag:

iog fortsast

Information om udgifter

opdams

Betslingemade” | Kontantudlesg v~

ring: * 1

MNa=gte ‘edhssft fil
Konto;
fregningstype * Sag

af
Indland

153
Censorkurser

Ny udagift Kopiér udgift Slet udaift

Basisdata
Udgifistyper: * | -~ vilg udgiftstype =~ | Alle
e e
Dag- 14.03.2017 =
Sum: * 000 DKK Danske Kroner ™ | Alle

(2]

Vedheaeft en fil

Klik pa knappen Gennemse. — |

Markér den fil, som er dit indscannede
udgiftsbilag og klik pa knappen Abn.

Bilagsnr. paferes automatisk.

Klik herefter pé knappen Opdater for at {4
bilaget ind 1 RejsUd.

Hvis du har flere bilag til samme udgift, klikker
du pa knappen Ny vedhzeftning 0g gentager
proceduren.

Klik herefter pa knappen Gem og forszet.
Du kommer herefter tilbage til det billede hvor
du registrerede udgiftstype og beleb.

Ovenstéende procedure folges ved hver udgift.

Klik pé knappen Gem og forseet overst 1
billedet.

Gemeg

Fil*

Opdat

Ny vedh

lestva

wm-

Filnavm:

fortszet

jon om bilag

Gennemse.

Bilagsnummer. n
Forklaring

er

sfining Slet bilag

) A5YM St o3 mars 2016 doce
Zfﬂ Antal indstillede censover pr kompeten...

5 Fag med faghonsudente A-6YM og E-6Y..

- QJ Grundfagehekendtqaresei homngdooe  Z7-08-2014 1145

v | Mlefiler ()

Apn

Anauller
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Den rﬂde tekSt fOI‘SVindeI', nér du har kllkket pé @ Bilagsnummer mangler: 14.03.2017. Udgiftstype: Benzin. Klik pa fanebladet Udgifter for at tilfaje bilagsnummer
Gem og forszet. e oo s

Luk Udskriv MNeeste trin » Slet dette dokument

Dokumentoplysninger

Stamdata
. ° . Type: Rejseafregning Land: Danmar
N T 37933 By: Kebenh
Klik pa knappen Neeste trin - Blsctomits  Terca
Status: Udkast Starttid: 140320
Person: Amalie Steenberg 1 Sluttid: 14.03.20
Regnskab: Styrelsen for Undervisning og Kvalitet Rejseregel: Ingen re
Afrejseland: Danmark Afrejsested:
Anledning:
Made i opgavekommissionen engelsk
Forklaring:
Redigér Rejserapport Gruppeafregning
Kontostreng
Afregningstype * Sag Finansieringsf
0 153 53
Indland Censorkurser Censor
Redigér Erstat rejsedage objekter Erstat alle objekter
Rejsedage (1) Karsler (1) Usgifter (0) Bilag (0) Kemmentarer (0) Godigerels
Navn Nummer
.
Trin 4
Nu er du ferdig med din rejseafregning.
: Q . « Tilbage Standardverdier Afslut og send
Har du rettelser - klik pa knappen Tilbage og
. . Arbejdsproces
folg tidligere beskrevet procedurer. Koo Goenese i
Person Status  Dato Person Status Dato Navr
FAPICensur Kontrollant K& Godkendergruppe

Kan du godkende din rejseafregning, skal du Reager
klikke p& knappen Afslut og send

Rejseafregningen vil herefter automatisk blive
sendt til kontrol i Styrelsen for Undervisning og
Kvalitet.

Udbetalingen sker ca. 7 arbejdsdage efter
rejseafregningen er godkendt af Styrelsen for
Undervisning og Kvalitet.
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