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Vejledning til censorer i LONCEN/Lgn til censorer.

(Brug Google Chrome)
Link til systemet:
(https://workflow.cbs.dk/LONCEN/Runtime/Form/Form__ CensorOverview WAYF/)
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Step 1: Mail

Du modtager en mail, som ser saledes ud:

Du trykker pa ”Blanketoversigt”

ti 21-08-2021 13:02
CBS Flows TST (K2)

Lenindberetning vedr. eksamen pa CBS er sendt til L&N / Salary report regarding exam at CBS has been sent to Payroll
Til Celina Stage

Kere Celina Stage Censor

Der er 1 dag blevet sendt en lenindberetning til L@N vedr. prevenr 44444 pa CBS. Lennen vil automatisk blive udbetalt.

Klik pa felgende link for at se lmﬁndberemfngeg

Har du problemer med at logge pa systemet, sa skriv til helpdesk it@cbs dk.

Med venhig hilsen
Celina Stage

cststu@cbs dk

Copenhagen Business School

“Ved tekniske fejl bedes du forklare, hvad problemet er og evt. vedhafte screenshot samt oplyse falgende nummer [WorkflowID=750866] til

Step 2: Log-in

Sa kommer du til denne side, hvor du udfylder Bruger-id:

Log pa hos WAYF Mit2P

BRUGER-ID @

@ Glemt bruger-ID?
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Step 3: Forsiden

Sa kommer du til din forside i systemet, hvor du dobbelt klikker pa blanketten under ”Afventer min
godkendelse”

OBS: Ved skriftlige stedprgver og hjemmeopgaver, skal du som censor ikke godkende blanketten men du
kan via linket Blanketoversigt i mailen, se indberetningen for din censoropgave.

a4 COPENHAGEN BUSINESS SCHOOL e Ein S
GBS &

HANDELSHBJSKOLEN

Censor

Afventer min godkendelse

BLANKET ID PROVENUMMER STATUS OPRETTET AF OPRETTELSESDATO SIDST BAHANDLET

| 23 202020 Afventer censor Celina Stage 22-09-2021 22-09-2021 12:58 |

Mine lenindberetninger

Selected Filter: Default N ﬁ Quick Search:  All fields A o
BLANKET ID PROGVENUMMER STATUS OPRETTET AF OPRETTELSESDATO SIDST BEHANDLET
21 =il Afventer validering af lanmedarbejder Celina Stage 21-09-2021 21-09-2021 13:02
20 Aol Afventer validering af lenmedarbejder Celina Stage 21-09-2021 21-09-2021 12:57

111111 WA L L a4 AN Ana A4 AR AR 1A

OBS: Veer opmaerksom pa at nar du abner blanketten, vil den dbne en ny fane, som du kan se herunder:

Hvis du skal tilbage til forsiden, sa tryk pa den fgrste fane "Form_CensorOverview_WAYF”

H Form_CensorCverview WAYF b4 H Form_Blanket b =+

& B tst-workflow.cbs.dk/LONCEN/Runtime/Form/Form.Blanket/?&roll

w
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Step 4: Blanketten

Her kan du se blanketten, som du har abnet.

Du kan gennemga blanketten, ved at tjekke den bla linje, om den stemmer med den/de eksamener du har

>
[«]
F

aWJ COPENHAGEN BUSINESS SCHOOL
GBS i

HANDELSHBJSKOLEN

Velkommen Celina Stage Censor

Censor

Blanketdata

BlanketID: 23 Oprettelsesdato:  22-09-2021 Status: Afventer censor

Pravenummer: 202020

Censornummer: 1000002 Oprettet af: Celina Stage
Cengornavn: Celina Stage Censor Sagsbehandler... cststu@cbs.dk

Sagsbehandler... +4538155737

1] SEMES] MANEL UDDANNELSE KURSUS HOLL ANT? SATS TOTA NORMAKTIVITET BEMARKNING
40 Efterar  April BA in Information Management Organization, Innovation and Systems Design 200 033 066 Mdt stedpreve 20 min. Censur/Bie...
Total 0,66/

Rejseudgifter

Km: Udlzg: Dagpenge:

0,00 km Tilfaj/rediger km 0,00 kr Antal bilag: 0 Tilfaj/rediger udlag 0,00 ler Tilfej/rediger dagpenge

N
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Step 5: Godkend, uden rejseudgifter

Hvis blanketten stemmer, og du ikke skal indberette rejseudgifter, sa skal du trykke pa “Godkend” nede i
venstre hjgrne (den rgde firkant):

s/ COPENHAGEN BUSINESS SCHODL o
GBS

HANDELSHAJSKOLEN

Censor

Blanketdata

BlanketiD: 23 QOprettelsesdato: 22-09-2021 Status: Afventer censor
Prevenummen 202020

Censornummer: 1000002 Qprettet af: Celina Stage

Censarnavn: Celina Stage Censor Sagsbehandler e... cststu@chs.dk

Sagsbehandler tif:  +4538155737

Handlinger

1D SEMESTI MANED UDDANNELSE KURSUS HOLD ANTA SATS TOTAI NORMAKTIVITET BEMARKNING
40 Efterdr  April BA in Information Management Organization, Innovation and Systems Design 200 033 066 Mdt stedprave 20 min, Censur/Bieks.
Total i 0,66

Rejseudgifter

Km: Udl=g: Dagpenge:
0,00 km Tilfaj/rediger km 0,00 kr Antal bilag: 0 Tilfj/rediger udleeg 0.00 ke Tilfej/rediger dagpenge
TIDSSTEMPEL BLANKET STATUS PERSON TEKST

22-09-2021 12:58 Afventer censor K2:HHK\cst.stu Sendt til godkendelse hos censor

22-09-2021 12:57 Kladde KZ:HHK\cst.stu Blanket oprettet
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Step 6: Rejseudgifter

Hvis du har rejseudgifter, skal de indberettes her (i den rgde firkant):

s/ COPENHAGEN BUSINESS SCHOOL Vilbormuen i g G
GBS i

HANDELSHBJSKOLEN

Censor

Blanketdata

BlanketiD: 23 Oprettelsesdato: 22-09-2021 Status: Afventer censor
Pravenummer: 202020

Censornummer: 1000002 Oprettet af: Celina Stage

Censomnavn: Celina Stage Censor Sagsbehandler e..  cststuBcbs.dk

Sagsbehandler tif.  +4538155737

Handlinger

1] SEMESTI MANED UDDANNELSE KURSUS HOLD ANTA| SATS TOTAL NORMAKTIVITET BEM/RKNING
40 Efterir  April BA in Information Management Qrganization, Innovation and Systems Dlesign 200 033 066 Mdtstedpreve 20 min, Censur/Bieks,
Total i 0.66

Rejseudgifter

Km: Udleeg: Dagpenge:

0,00 km Tilfgi/rediger km 0,00 kr Antal bilag: 0 Tilfaj/rediger udleeg 200 1 Tilfaj/rediger dagpenge

)]
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Step 7: Rejseudgifter - KM

Hvis du skal indberette KM, skal du ggre fglgende:

Nar du trykker pa “Tilfgj/rediger km”, kommer denne boks frem, hvor du udfylder feltet i den rgde firkant,
og trykker efterfglgende pa "Gem”:

Antal kerte km

Angiv de kerte kilometer. Vaer opmasrksom pa at den maksimale afstand du kan angive er fra din folkeregisteradresse til eksamenssted

Kmn:

Kersel i egen bil til lav sats vil blive udbetalt under lankode 5305 som befordringsgodtgarelse
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Step 8: Rejseudgifter - Udlaeg

Hvis du har udlaeg, skal du ggre fglgende:

Nar du trykker pa "Tilfgj/rediger udleeg”, kommer denne boks frem, hvor du skal trykke pa "Nyt udlaeg”

Oversigt over udlzg

KR BILAG

Antal bilag: 0

Nyt udl=g Slet alle udl=g Luk

Sa kommer du til denne boks, hvor du udfylder felterne i den rgde boks

o

Du skal udfylde og uploade ét bilag af gangen og trykke pa ”"Gem”, fgr du udfylder et nyt bilag.

Nar du har udfyldt/uploadet det du skal, sa trykker du pa ”Luk”

Oversigt over udlzg

Har du haft udgifter, som du selv har lagt ud for, skal belgb og originalbilag tilfajes her. (f.eks. transport, hotel og bro)

Hotel skal kun udfyldes, hvis du
selv har lagt ud.

Angiv belgb for udlazg | DKK.:
Ved anden valuta end dkk

Type: Hotel (ved egenbetaling) Hvis du har OplySt EAN-nummer til
Bro hotellet, skal der ikke udfyldes
Transport noget ved hotel.
® Andet
Upload dokumentation for udlz=g:

(f.eks. transport, hotel, bro)

Udlzeg vil blive udbetalt under lankode 3303

KR TYPE BILAG

0.00 Antal bilag: 0

Nyt udlzeg Slet alle udlaeg Luk
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Step 9: Rejseudgifter - Dagpenge

Hvis du skal have dagpenge, skal du ggre fglgende (Vaer opmaerksom pa at det KUN er nar din tjenesterejse
har varet over 24 timer, at du er berettiget til dagpenge):

Nar du trykker pa "Tilfgj/rediger dagpenge” kommer denne boks frem, hvor du skal udfylde de hvide felter,
som er relevante for dig, og tryk pa "Gem” ogsa ”Luk”.

Dagpenge

Beregning af dagpenge

Ver opmarksom pa at det KUN er nar din tjenesterejse har varet over 24 timer at du er berettiget til dagpenge for tjenesterejsen.

Tjenesterejse pabegyndt: E
N _ (v
Tjenesterejse afsluttet: E
Dagn: Timer:

lkke-tjenestelig del af rejsen: Timer skal skrives | hele timer

Tjenestelig del af rejsen:

Belzb

Beregnede time- og dagpenge: 0,00
Antal: Belab:

Overnatning uden dokumentation - 0,00

fu. familie, venner, bekendte osv.

Betalte maltider, fx. rekvisitioner fra CBS eller maltider inkluderet i dit hotelophold:

Antal: Belab:
Morgenmad 0,00
Frokost: 0,00
Middag: 0,00
ialt, udbetaling under lenkode 5295: 0,00
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Step 10: Godkend, med rejseudgifter

Nar blanketten er blevet tjekket og udfyldt, sa trykker du pa "Godkend” ogsa vil sagsbehandleren modtage
blanketten, og sende den til Lonkontoret.

s/ COPENHAGEN BUSINESS SCHOOL Veltormmen Gefiva Seage Carmce
CBS

HANDELSHAJSKOLEN

Censor

Blanketdata

BlanketiD: 23 Oprettelsesdato: 22-09-2021 Status: Afventer censor
Prevenummer: 202020

Censornummer: 1000002 Qprettet af: Celina Stage

Censornavn: Celina Stage Censor Sagsbehandler e... cststu@cbs.dk

Sagsbehandler tif:  +4538155737

1D SEMESTI MANED UDDANNELSE KURSUS HOLD ANTA SATS TOTAI NORMAKTIVITET BEMARKNING

40 Efterar  April BA in Information Management Organization, Innovation and Systems Design 200 033 066 Mdt stedprave 20 min. Censur/Bieks.

Total i 0,66

Rejseudgifter

Km: Udlz=g: Dagpenge:

0,00 km Tilfgj/rediger km 0,00 kr Antal bilag: 0 Tilfej/rediger udleg 0,00 ke Tilfisj/rediger dagpenge
TIDSSTEMPEL BLANKET STATUS PERSON TEKST

22-09-2021 12:58 Afventer censor K2:HHK\cst.stu Sendt til godkendelse hos censor

22-09-2021 12:57 Kladde K2:HHK\cst.stu Blanket oprettet

1

o
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Step 11: Afvis

Hvis du har en blanket, som du ikke mener stemmer med den/de eksamener du har haft, sa har du
mulighed for at afvise blanketten. Det ggr du ved at abne blanketten og trykke pa ”Afvis” nede i venstre
hjgrne (den rgde firkant).

Sa kommer der efterfglgende en boks op, hvor du skal skrive begrundelsen for, hvorfor du afviser.

N/ COPENHAGEN BUSINESS SCHOOL it o St P
GBS &

HANDELSHAJSKOLEN

Censor

Blanketdata

BlanketiD: 23 Oprettelsesdato: ~ 22-09-2021 Status: Afventer censor
Prevenummen: 202020

Censornummer: 1000002 Oprettet aft Celina Stage

Censornavn: Celina Stage Censor Sagsbehandlere.. cststu@cbs.dk

Sagsbehandler tif:  +4538155737

Handlinger

ID  SEMESTI MANED UDDANNELSE KURSUS HOLD ANTA SATS TOTAI NORMAKTIVITET BEM/ERKNING
40 Efterdr Apil  BAin Information Management Organization, Innovation and Systems Design 200 033 066 Mdt stedprave 20 min. Censur/Bieks.
Total i 0,66

Rejseudgifter

Km: Udlzg: Dagpenge:

0,00 km Tilfgj/rediger km 0.00 kr Antal bilag: 0 Tilfaj/rediger udleg 0,00 kr Tilfigj/rediger dagpenge
TIDSSTEMPEL BLANKET STATUS PERSON TEKST

22-09-2021 12:58 Afventer censor K2:HHK\cst.stu Sendit til godkendelse hos censor

22-09-2021 12:57 Kladde K2HHK\cst.stu Blanket oprettet

1

=
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Step 12: Mine Ignindberetninger

Du kan se alle dine blanketter under "Mine Ignindberetninger”:

a4 COPENHAGEN BUSINESS SCHOOL e Ein S
GBS &

HANDELSHBJSKOLEN

Censor

Afventer min godkendelse

BLANKET ID PROVENUMMER STATUS OPRETTET AF OPRETTELSESDATO SIDST BAHANDLET

23 202020 Afventer censor Celina Stage 22-09-2021 22-09-2021 12:58

Mine lenindberetninger

Selected Filter: Default Vv f  Quick Search:  All fields e c
BLANKET ID PROGVENUMMER STATUS OPRETTET AF OPRETTELSESDATO SIDST BEHANDLET
| 21 =il Afventer validering af lenmedarbejder Celina Stage 21-09-2021 21-09-2021 13:02 |
20 Aol Afver.tefvalide'{ng af lenmedarbejder Celina Stage 21-09-2021 21-09-2021 12:57

Du dobbeltklikker pa selve blanketten, for at abne den.

OBS: Lgnsedlen ser anderledes ud efter det nye system.
Sa prevenummeret er ikke pa Ignsedlen mere. Det er blanket-ID nummeret som vises pa lgnsedlen.

Du kan se blanket-ID nummeret pa Ignsedlen, ogsa kan du ga ind i systemet og finde blanket-ID nummeret, ogsa se
hvilket pregvenummer der hgrer til, og pa den made kan du se hvilken eksamen det drejer sig om.




	Step 1: Mail
	Step 3: Forsiden
	Step 4: Blanketten
	Step 5: Godkend, uden rejseudgifter
	Step 6: Rejseudgifter
	Step 7: Rejseudgifter - KM
	Step 8: Rejseudgifter - Udlæg
	Step 9: Rejseudgifter - Dagpenge
	Step 10: Godkend, med rejseudgifter
	Step 11: Afvis
	Step 12: Mine lønindberetninger

