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Quick Guide - Udbetaling af 

Forskud 
Mundtlig censur 

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

 
 

 

LOGIN 

Du logger på RejsUd med dit Bruger-ID 

og Adgangsord 

 

Du har fået sendt dit bruger-ID og 

Adgangsord på den mailadresse, du har 

oplyst til Styrelsen for Kvalitet og 

Undervisning. 

 

Vigtigt! Hvis du ændrer din mailadresse, 

skal du give besked til 4kloever@uvm.dk 

 

I feltet skal du vælge  

Styrelsen for Undervisning og Kvalitet 

 

Hvis det er første gang du logger på, eller 

du har fået nulstillet dit adgangsord, vil du 

blive bedt om ændre adgangsordet. 

 

Det nye adgangsord skal være på mindst 8 

karakterer og indeholde et tal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://381.rejsud.oes.dk/
mailto:4kloever@uvm.dk
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Når du er kommet ind i RejsUd, får du 

følgende velkomstbillede 

 

 
 

 

 

 

 

 

Du kan følge dine afregninger ved at 

klikke på menuen Mine opgaver. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fanen Udkast 
Under fanen Udkast kan du se, hvis der er 

afregninger du ikke har fået gjort færdig  

og/eller har fået afvist.  

 

Fanen I cirkulation  
Under fanen I cirkulation kan du se de af-

regninger som er til kontrol i Styrelsen for 

Undervisning og Kvalitet, og som endnu 

ikke er godkendt til udbetaling.  

 

Fanen Afsluttet  
Under fanen Afsluttet kan du se de 

afregninger som er godkendt og udbetalt.  

 

Opret Udgiftsafregning  
Klik på knappen Opret nyt dokument  
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Trin 1 af 4  

 

Vælg dokumenttypen Rejseafregning 

og klik på knappen Næste trin.  

 

 

 

 

Trin 2 af 4  

 

I feltet Anledning skal du skrive: 

Udbetaling af forskud til mundtlig 

censur. 

 

Udfyld kontostreg  

Klik på knappen Rediger  

 

 

 

Udfyldelse af kontostreng  
I de enkelte felter skal du vælge:  

 

 Afregningstype: Indland 
 Sag: 152 Mundtlig eksamen 
 Finanseringsformål: 53 Censor 
 Delregnskab: 5 FOLKESKOLENS 

AFSL. PRØVER 
 Fl-formål: 1137 Eksamenskonti 

 

Klik på knappen opdater og derefter på  

knappen Gem og fortsæt  
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Klik på knappen Næste trin 

 

 

 

 

 

Udbetaling af forskud 

 

Klik på fanen Udgifter 

 

Klik på knappen Ny udgift 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Information om udgifter 

 

Udfyld feltet Udgiftstyper ved at klikke på 

Alle og vælg udgiftstypen Rejseforskud fra 

listen. 

 

Datoen er forudfyldt, men kan ændres. 

 

Udfyld feltet Sum. 

 

NB! Der kan højst udbetales 5.000 kr. i 

forskud til dækning af udgifter vedrørende 

mundtlig censur. 

 

Udbetaling af forskud vedrørende skriftlig 

censur foregår via lønordre. 

 

Skriv 0 i feltet bilag 

 

Klik på knappen Gem og forsæt øverst i 

billedet. 
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Klik på knappen Næste trin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trin 4 

 

Nu er du færdig med din rejseafregning. 

 

Har du rettelser - klik på knappen Tilbage og 

følg tidligere beskrevet procedurer. 

 

Kan du godkende din rejseafregning, skal du 

klikke på 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. 

 

 


