
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Brugervejledning 
 

Optagelse.dk 

Ansøger til videregående uddannelse med login 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. februar 2012 

 





 

1 INDLEDNING .................................................................................................................................. 4 

1.1 MÅLGRUPPE ................................................................................................................................... 4 
1.2 VEDR. OPTAGELSE.DK 2012 .............................................................................................................. 4 

1.2.1 Afsendelse af uddannelsesønsker ........................................................................................... 4 
1.2.1 Ændringer digitalt ................................................................................................................... 4 
1.2.2 Digitale bilag til Kvote 1 .......................................................................................................... 5 
1.2.3 Felter tilpasset ansøgning ....................................................................................................... 5 

1.3 BEMÆRKNINGSFELT .......................................................................................................................... 5 

2 VIGTIGE OPLYSNINGER OG INDLOGNING ...................................................................................... 6 

2.1 SÅDAN LOGGER DU PÅ ...................................................................................................................... 6 

3 PERSONOPLYSNINGER ................................................................................................................... 9 

4 ADGANGSGRUNDLAG .................................................................................................................. 12 

4.1 ADGANGSEKSAMEN ........................................................................................................................ 12 
4.2 KVOTE 2 ...................................................................................................................................... 20 
4.3 KVOTE 1 ...................................................................................................................................... 23 

5 UDDANNELSESVALG .................................................................................................................... 24 

5.1 SØGNING AF UDDANNELSESØNSKE ..................................................................................................... 24 
5.2 TILFØJELSE AF UDDANNELSESØNSKER ................................................................................................. 29 
5.3 TILFØJE FLERE UDDANNELSESØNSKER ................................................................................................. 33 
5.4 ÆNDRE I UDDANNELSESØNSKERNE .................................................................................................... 34 
5.5 UNDERSKRIVE UDDANNELSESØNSKER ................................................................................................. 36 
5.6 UDSKRIVNING AF ANSØGNINGEN ....................................................................................................... 39 

6 DIGITALE BILAG ........................................................................................................................... 40 

 
 

  



 1.1 Målgruppe 

   

4 ϭ ¦bLω/Σ 8. februar 2012 
 
 

1 Indledning 

Denne vejledning omhandler ansøgning til videregående uddannelser (Koordinerede tilmelding 

ς KOT) og beskriver, hvordan du søger med NemID eller Digital Signatur. 

Hvis du er i tvivl om, hvilken uddannelse du vil optages på, så har du to muligheder: 

 eVejledning ς kan du kontakte på e-mail, sms, chat eller telefon. 

 Studievalg ς hvis du vil have et personligt møde med en vejleder på et studievalgscen-

ter. 

1.1 Målgruppe 

Vejledningen er rettet mod ansøgere med NemID eller Digital Signatur. I vejledningen er der 

kun beskrevet ansøgning med NemID, men der er kun indlognings- og underskriftsmetoden til 

forskel på NemID og Digital Signatur.  

Du kan bestille et NemId hos DanID. Det er ikke længere muligt som privatperson at bestille en 

Digital SignaturΦ IǾƛǎ Řǳ ƘŀǊ Ŝǘ bŜƳL5Σ ƳŜƴ ƘŀǊ ǇǊƻōƭŜƳŜǊ ƳŜŘ ǎŜƭǾŜ bŜƳL5ΩŜǘΣ ǎƪŀƭ Řǳ ƪƻn-

takte DanID.  

Har du fået dit NemID i forbindelse med netbank, kan det være, at du har valgt kun at bruge 

NemID i banken, og du vil så i første omgang få en fejl på Optagelse.dk. Du skal så have ændret 

dit NemID, så du også kan bruge det som offentlig signatur. Det skal du gøre hos DanID. 

Har du ikke et NemID eller en Digital Signatur, kan du søge uden disse. Det kan du læse mere 

om i vejledningen til at søge videregående uddannelse på Optagelse.dk uden login.  

Det er en fordel for dig, hvis du søger med NemID. Så bliver din adresse udfyldt for dig, og dit 

eksamensbevis hentes med stor sandsynlighed fra skolens indberetning til Eksamensdataba-

sen, hvis du har et eksamensbevis fra 2004 eller senere. 

1.2 Vedr. Optagelse.dk 2012 

1.2.1 Afsendelse af uddannelsesønsker  

Du underskriver og sender de enkelte uddannelsesønsker hver for sig. Når du har underskrevet 

og sendt et uddannelsesønske, kan du ikke længere ændre i personoplysninger og adgangs-

grundlag, da oplysningerne her deles af alle uddannelsesønsker. 

1.2.1 Ændringer digitalt 

Efter du har underskrevet dine uddannelsesønsker, kan du stadig gå ind og redigere dine ud-

dannelsesønsker. Du kan tilføje nye ønsker, ændre i prioriteten, samt annullere uddannelses-

ønsker du har fortrudt. 

Det er dit ansvar, at alle ansøgninger med bilag når frem til uddannelsesstederne inden an-

søgningsfristens udløb.  

Optagelse.dk lukker den 5. juli kl.12, og derfor er det heller ikke muligt at ændre i sine uddan-

nelsesønsker og prioriteringen af dem efter denne dag. 

http://www.ug.dk/eVejledning.aspx
http://www.ug.dk/sitecore/content/EksterntRedigeredeOmraader/StudieValgFaelles/Studievalg.aspx
https://www.nemid.nu/supporthttps:/www.nemid.nu/support/vejledninger/bestilling/vejledninger/bestilling/
https://www.nemid.nu/support/
https://www.nemid.nu/support/
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/KOTansoger_Udenlogin.pdf
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1.2.2 Digitale bilag til Kvote 1 

Efter den 15. marts vil det blive muligt at tilføje digitale bilag til den digitale ansøgning. I for-

bindelse med en ansøgning til 15. marts-fristen, skal du kontrollere fristen for modtagelsen af 

bilag på uddannelsesstedets hjemmeside. Er denne frist før 16.marts, bliver du nødt til at sen-

de dine bilag med posten. Bilag, hvor fristen er efter 16.marts, kan med fordel uploades til Op-

tagelse.dk. 

Du kan kun vedlægge bilag i PDF format. I Word kan du gemme filer som PDF, ellers kan du 

bruge en PDF-printer, der printer et dokument som en PDF-fil. Her kan du hente en gratis PDF-

printer  

1.2.3 Felter tilpasset ansøgning 

På Optagelse.dk kan du kun udfylde de felter, der er relevant under adgangsgrundlag. Det vil 

sige, at du efter 15. marts kl. 12 ikke kan udfylde de felter, der kun er relevante i forbindelse 

med en kvote 2-ansøgning. Indholdet i felterne vil ikke blive sendt med på de ønsker, der un-

derskrives efter 15. marts kl. 12. 

1.3 Bemærkningsfelt 

Forskellige steder i vejledningen er der indsat et bemærkningsfelt  

Bemærkningsfeltet orienterer om specielle forhold, du skal være opmærksom på i forbindelse 

med aktiviteten. 

 

  

http://www.bullzip.com/products/pdf/info.php
http://www.bullzip.com/products/pdf/info.php
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2 Vigtige oplysninger og indlogning 

Hvis du bruger NemID eller Digital Signatur, kan du underskrive dine uddannelsesønsker elek-

tronisk og skal ikke sende ansøgningen med posten.   

Du kan vælge at afbryde din udfyldelse af ansøgning og genoptage den senere.  Du skal bare 

huske at afsende dine uddannelsesønsker inden tidsfristerne, som er 15. marts kl. 12 for kvote 

2 og 5. juli kl. 12 for kvote 1.  Du kan forvente at få svar på din ansøgning 30. juli. Det er ikke 

muligt at få svar før. 

Det er muligt at ændre dine uddannelsesønsker, efter du har sendt ansøgningen af sted, men 

eventuelle ændringer af dine uddannelsesønsker skal være foretaget inden for ansøgningsfri-

sterne.  

2.1 Sådan logger du på 
trin 1  Gå ind på Optagelse.dk. 

 
Her vælger du Søg videregående uddannelse (den lyserøde knap). 
 

 
 

Bemærk 
 

Til højre på forsiden kan du se nyheder, vejledninger og aktuel driftsinformation. 
Vær især opmærksom på de aktuelle driftsinformationer. 
 
Nederst på siden er der et felt, hvor du kan se oplysninger, som er særligt vigtige lige 
nu. 
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trin 2  Nu kommer du ind på den side, hvor du skal vælge, hvordan du vil lave din ansøg-
ning. 
 

 
 
Her vælger du Ansøg med login. 
  

Bemærk 
 
 

Den her vejledning er rettet mod ansøgere med login, det vil sige NemID eller Digital 
Signatur. Hvis ikke du har et NemID eller en Digital Signatur, og du ikke kan få et 
NemIDΣ ǎƪŀƭ Řǳ ōǊǳƎŜέ !ƴǎǄƎ ǳŘŜƴ ƭƻƎƛƴέ og læse vejledningen til at søge videregå-
ende uddannelse på Optagelse.dk uden login. 
 

trin 3  Nu kommer du ind til login-siden. Her skal du vælge mellem fanebladet med NemID 
eller Digital Signatur. I denne vejledning vælges NemID, som også automatisk er det 
faneblad, der startes på. 
 

 
 
Så indtaster du Bruger-id og Adgangskode og trykker på næste. 
 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/KOTansoger_Udenlogin.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/KOTansoger_Udenlogin.pdf
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Derefter indtaster du den kode, som systemet beder om, og trykker på Log på. 
 

trin 4  Nu er du logget på Optagelse.dk og er klar til at lave din ansøgning. 
 

 
 

Bemærk 
 
 

Første gang du logger på, starter du på fanebladet Personoplysninger. Det vil du gø-
re, indtil du har tilføjet uddannelsesønsker. Efter du har tilføjet uddannelsesønsker, 
vil du starte på fanebladet Uddannelsesvalg, hvor du kan se, hvilke uddannelsesøn-
sker du har valgt. Her har du muligheden for at tilføje nye uddannelsesønsker, an-
nullere eller ændre prioriteringen af de uddannelsesønsker, du har valgt. 

 

 



 2.1 Sådan logger du på 

   

9 ϭ ¦bLω/Σ 8. februar 2012 
 
 

3 Personoplysninger 

På fanebladet Personoplysninger skal du angive dine personoplysninger. Disse oplysninger kan 

ikke rettes, efter du har underskrevet et uddannelsesønske. 

trin 1  Hvis ikke du er på fanebladet Personoplysninger, skal du ind på det, hvis du vil rette i 
dine personoplysninger. 
 

 
 
Fanebladet ser således ud. 
 

 
 

trin 2  CPR-nummer og navn 
Når du er logget på med NemID eller Digital Signatur, bliver felterne med dit navn og 
CPR-nr. automatisk udfyldt fra CPR-registret, og du har ikke mulighed for at redigere 
felterne. 
 

 
 
Teksten er skrevet med lysegråt, og du kan ikke klikke dig ind i felterne. 
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trin 3  Adresse 
Din adresse bliver automatisk udfyldt fra CPR-registret, når du logger på med NemID 
eller Digital Signatur. Her kan du - i modsætning til felterne med CPR-nummer og 
navn redigere oplysningerne. 
 

 
 
Du ændrer adressen ved at skrive i felterne. Hvis du ændrer postnummeret, ændrer 
Optagelse.dk selv byen. 
 

Bemærk 
 
 

Hvis du ønsker at ændre din adresse, efter du har underskrevet uddannelsesønsker-
ne, kan det kun ske ved at kontakte de uddannelsessteder, hvor du har søgt optagel-
se. 
 

trin 4  E-mail og telefonoplysninger 
Du skal nu indtaste dit telefonnummer og din e-mail-adresse.  
Det er vigtigt, at du bruger en e-mail, som du læser jævnligt, da der kan komme vig-
tige informationer på denne fra uddannelsesstedet.  
Endvidere modtager du en kvittering på e-mail adressen, når du har sendt dine ud-
dannelsesønsker. 
Du skal indtaste din e-mailadresse to gange for at sikre, at du ikke har tastet forkert. 
 

 
 

trin 5  Statsborgerskab 
Du skal angive det land, du er statsborger i. Som udgangspunkt er valgt Danmark, så 
hvis du er dansk statsborger, behøver du ikke foretage dig noget. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2.1 Sådan logger du på 

   

11 ϭ ¦bLω/Σ 8. februar 2012 
 
 

Er du statsborger i et andet land end Danmark, skal du vælge det pågældende land 
på listen, som du får frem ved at trykke på pilen ude til højre. 
 

 
 

trin 6  Til sidst trykker du på Gem øverst på siden for at gemme dine ændringer. 
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4 Adgangsgrundlag 

På denne del af Optagelse.dk angiver du din baggrund for at søge dine uddannelser. Det kan 

ikke redigeres, når du har afsendt et uddannelsesønske.  

Du skal være opmærksom på, at der ikke sker en direkte overførsel af dit eksamensbevis fra 

den skole, hvor du taget eksamen, til de videregående uddannelsessteder. Derfor er det vig-

tigt, at dit eksamensbevis bliver vedlagt din ansøgning, eller at du sender kopi af eksamensbe-

viset til de uddannelsessteder, du søger. Hvis du søger med NemID eller Digital Signatur, vil dit 

eksamensbevis blive vedlagt, hvis det findes i Eksamensdatabasen. 

Der er forskel på, hvilke muligheder du har for at sende bilag, når du søger til kvote 2 inden 

den 15. marts kl. 12, og hvilke muligheder du har i perioden fra denne frist og frem til fristen 

for kvote 1 den 5. juli kl. 12.  I afsnit 4.2 beskrives adgangsgrundlag for kvote 2, i afsnit 4.3 be-

skrives adgangsgrundlag for kvote 1, og i afsnit 4.1 beskrives de dele af adgangsgrundlaget, der 

er fælles for de to. 

4.1 Adgangseksamen 

Først gennemgås felterne omkring eksamen og eventuelt tidligere optagelse på en videregå-

ende uddannelse. 

trin 1  Du skal først skifte til fanebladet Adgangsgrundlag. 
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trin 2  Når du kommer ind på siden med adgangsgrundlag, kan du blive mødt af flere for-
skellige beskeder. Her er beskrevet tre af mulighederne. Det er de tre beskeder, du 
oftest møder første gang, du går ind på adgangsgrundlaget. 
 
Denne besked betyder, at dit eksamensbevis er indlæst, og du skal ikke selv angive 
informationer om eksamen. Får du denne besked, kan du springe videre til trin 5. 
 

 
 
Bemærk: Det er dit ansvar at sikre, at eksamensbeviset er korrekt. Husk at kontrolle-
re det ved at trykke på Vis udskrift fra Eksamensdatabasen. 
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Hvis du får denne besked, er dit eksamensbevis ikke i Eksamensdatabasen.  
 

 
 
Du skal derfor selv udfylde felterne, se hvordan i trin 3 og 4. Du skal huske at efter-
sende en kopi af dit eksamensbevis til uddannelsesstedet. Husk altid at kontrollere, 
hvornår uddannelsesstedet senest skal modtage beviset. Hvis fristen for indsendelse 
af eksamensbeviset er efter 15. marts, kan du vedhæfte det som PDF, ellers skal ko-
pien sendes med posten.  
 
Hvis du får ovenstående besked og bliver student i 2012, kan du vente med at un-
derskrive uddannelsesønskerne, til dit eksamensbevis er blevet lagt op på Eksa-
mensdatabasen. Du kan ikke forvente, at dit eksamensbevis er lagt på Eksamensda-
tabasen, før du får eksamensbeviset i hånden. 
 
Bemærk: Dit eksamensbevis bliver ikke automatisk overført fra den skole, hvor du 
tager din adgangsgivende eksamen, og direkte til de uddannelsessteder, du har 
valgt. Du skal først ind på Optagelse.dk og sikre, at eksamensbeviset er korrekt og 
kommer med på din ansøgning. 
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Får du denne besked, er der i øjeblikket ikke forbindelse til Eksamensdatabasen. 
 

 
 
Du kan sagtens fortsætte din ansøgning, men der bliver ikke vedhæftet et eksa-
mensbevis til din ansøgning.  Hvis du fortsætter og underskriver uddannelsesøn-
skerne, skal du huske at vedhæfte dit eksamensbevis under bilag efter den 15. marts 
eller sende det med posten. Du kan også vælge at vente med at underskrive uddan-
nelsesønskerne, til der igen er forbindelse til Eksamensdatabasen. Du kan her med 
fordel holde øje med de aktuelle driftsoplysninger på forsiden af Optagelse.dk. Husk, 
du skal stadig underskrive uddannelsesønskerne inden fristerne, der er 15. marts kl. 
12 for kvote 2, og 5. juli kl. 12 for kvote 1. 
 

Bemærk Det er ikke muligt via Optagelse.dk selv at hente og printe sit eksamensbevis. Har du 
mistet dit eksamensbevis, skal du kontakte den skole, hvor du tog din adgangsgiven-
de eksamen. 
 
Du kan kontrollere, hvad der står i dit eksamensbevis, ved at trykke på knappen Vis 
udskrift fra Eksamensdatabasen. Hvis du mener, at der er fejl i dit eksamensbevis 
her, skal du kontakte den skole, hvor du tog din adgangsgivende eksamen. 
 

 
 
Hvis du senere får nedenstående besked på fanebladet Adgangsgrundlag, er det, 
fordi at der er kommet nye oplysninger, siden dit eksamensbevis blev hentet første 
gang. 
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trin 3  Hvis dit eksamensbevis ikke er i Eksamensdatabasen, skal du selv angive din eksa-
men. 
 
Først skal du angive, hvilken type eksamen der er dit grundlag for at søge en videre-
gående uddannelse.  
 

 
 
I det her tilfælde vælger vi Gymnasial eksamen. 
 

 
 

Bemærk 

 

Antallet af felter, der skal udfyldes, kan variere. Det afhænger af, hvilken type ad-
gangsgrundlag der vælges. Nedenunder er beskrevet de forskellige former for ad-
gangsgrundlag.  
 
Dansk gymnasial eksamen 
Hvis du har en dansk gymnasial eksamen, skal du også ud for Adgangsgrundlag angi-
ve, hvilken slags eksamen du har.  
Hvis dit eksamensbevis ikke findes i Eksamensdatabasen, så skal du vedhæfte eller 
sende en kopi af dit eksamensbevis inden for fristerne. Som hovedregel vil dit eksa-
mensbevis være i Eksamensdatabasen, hvis du har taget din eksamen efter 2004 og 
har fået dit eksamensbevis. 
Optagelse til de videregående uddannelser foregår på grundlag af karakterer udtrykt 
i 7-trins-skalaen. Derfor omregnes gennemsnitskarakteren fra 13 til 7-trins-skalaen. 
Se nærmere herom i έCǊŀ мо ǎƪŀƭŀ ǘƛƭ т-trins-ǎƪŀƭŀέΦ 
 
Erhvervsuddannelse (EUD) 
Anfør, hvilket år du blev færdig med din erhvervsuddannelse. Husk at vedhæfte eller 
sende en kopi af dit uddannelsesbevis inden for fristerne, når du sender ansøgnin-
gen digitalt. 
 
Udenlandsk eksamen 
Du skal anføre det fulde navn på din eksamen og det land, du har eksamenen fra. Du 
kan se mere om bedømmelsen af udenlandske eksamener i forhold til optagelse på 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/videregaaende/pdf/Fra-13-skalaen-til-7.pdf
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danske videregående uddannelser på Udenlandske eksamener. Kopi af eksamensbe-
viset og vurderingen af det, skal vedhæftes eller sendes inden for fristerne, når du 
sender ansøgningen digitalt. 
 
Andet adgangsgrundlag 
Et andet adgangsgrundlag kan eksempelvis være nogle hf-fag kombineret med rele-
vant erhvervserfaring.  Husk at vedhæfte eller sende dokumentation inden for fri-
sterne, når du sender ansøgningen digitalt. 
 
Ingen adgangsgivende eksamen 
Du søger om dispensation i relation til din konkrete ansøgning. Dette gælder dog ik-
ke til de uddannelser, hvor adgangsgrundlaget alene er en bestået optagelsesprøve 
(som for eksempel på journalistuddannelsen på Danmarks Mediehøjskole). Dispen-
sationen skal vedhæftes eller sendes inden for fristen, når du sender ansøgningen 
digitalt. Se på det enkelte uddannelsessteds hjemmeside for information om, hvad 
en sådan ansøgning skal indeholde. Du kan læse mere på siden om dispensation til 
de videregående uddannelser. 

 

trin 4  Så skal du vælge adgangsgrundlag. 
 

 
 
Her vælger vi Studentereksamen (stx). 
 

 
 
Så skal du angive Eksamensår, Eksamensresultat samt karakterskala. 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/videregaaende/pdf/Omsaetning-udenlandsk-studeksam.pdf
http://www.ug.dk/flereomraader/maalgrupper/videregaaende_uddannelse/dispensation_til_de_videregaaende_uddannelser.aspx
http://www.ug.dk/flereomraader/maalgrupper/videregaaende_uddannelse/dispensation_til_de_videregaaende_uddannelser.aspx
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Bemærk 

 

Hvis du bliver student i år (2012) og ønsker at søge kvote 2, skal du lade feltet med 
eksamensresultat stå blankt.  
 

 
 

trin 5  Bonus ved tidlig studiestart. 
Hvis din studentereksamen er højst 2 år gammel, vil du få justeret dit eksamensgen-
nemsnit. Justeringen af eksamensgennemsnittet foretages ved at gange det opnåe-
de eksamensgennemsnit efter 7-trins-skalaen med 1,08. Gennemsnittet beregnes 
med 1 decimal. Du skal ikke selv foretage justeringen. 
 
Det er ς i visse tilfælde - muligt at få dispensation fra toårsreglen.  Hvis du søger di-
spensation, skal du markere det i feltet. Læs mere om dispensationsmulighederne. 
 

 
 

Bemærk 

 

Ved bonus for tidlig studiestart skal du ikke selv gange dit eksamensgennemsnit med 
bonussen. Hvis dit eksamensbevis er i Eksamensdatabasen, vil det automatisk blive 
ganget med 1,08, hvis du har ret til bonus. Er dit eksamensbevis ikke i Eksamensda-
tabasen, sker justeringen hos det modtagende uddannelsessted. 
 

trin 6  Suppleringskurser 
Hvis du har brug for at supplere dit adgangsgrundlag for at have de rette niveauer på 
fagene og endnu ikke har afsluttet disse fag, skal du angive det her. 
 

 
 
Du skal angive, om du afslutter fagene før eller efter den 5. juli. Hvis du allerede er 
færdig med din supplering, skal du ikke skrive noget her, men notere de beståede 
fag senere i ansøgningsforløbet. 
 

Bemærk Søger du kvote 1, skal du vedlægge eller sende dokumentation for de kurser, du an-
giver her, inden 5. juli kl. 12. Søger du kvote 2, skal det ske inden den frist, der er an-
givet på uddannelsesstedets hjemmeside. 
Starter du på kurset efter 5. juli kan dokumentation være en erklæring fra uddannel-
sesstedet, hvor der står, du er optaget på kurset. Du kan undersøge hos uddannel-
sesstedet, hvilken dokumentation de ønsker. 

http://www.ug.dk/flereomraader/maalgrupper/videregaaende_uddannelse/justering_af_eksamensgennemsnit.aspx
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trin 7  Du kan tilføje bilag, der er relevante for adgangsgrundlaget, ved at trykke på knap-
pen Tilføj bilag. 
 

 
 
Du kan se, hvordan du tilføjer bilag i afsnit 6. Vær opmærksom på, at det først er 
muligt at tilføje bilag efter den 15. marts, og at bilagene skal være i PDF-format. 
Husk, at det er dit eget ansvar at undersøge, hvornår uddannelsesstedet skal have 
dokumentationen.Kontrollér på uddannelsesstedets hjemmeside. 
 

trin 8  Tidligere optagelse på videregående uddannelse 
Du skal angive, om du tidligere har været optaget på en videregående uddannelse. 
 

 
 
Hvis du ikke tidligere har været optaget på en videregående uddannelse og dermed 
siger nej, skal du ikke udfylde yderligere. 
 
Har du tidligere været optaget på en videregående uddannelse, skal du angive, hvor 
mange du har været optaget på, samt om du har færdiggjort en kandidatuddannel-
se. 
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Hvis du siger ja til, at du tidligere har været optaget på en videregående uddannelse 
og har bestået dele af eller en hel uddannelse, skal det noteres under overskriften 9. 
beståede dele af en videregående uddannelse.  
 

 
 

Bemærk 

 

 

Hvis du 2 gange tidligere har været optaget på en videregående uddannelse, uden at 
du har fuldført disse, kan du kun optages på en ny videregående uddannelse, hvis 
der er ledige pladser (den såkaldte 3. gangs regel). 
Hvis du har en kandidatuddannelse, kan du kun optages på en ny videregående ud-
dannelse, hvis der er ledige pladser (den såkaldte kandidatregel). 
 

4.2 Kvote 2 

I dette afsnit beskrives, hvilke felter du ud over eksamen og videregående uddannelser skal ud-

fylde, når du søger kvote 2 på Optagelse.dk. Fristen for kvote 2-ansøgninger er 15. marts kl. 12. 

Hvis du underskriver uddannelsesønsket før 15. marts kl. 12, bliver ansøgningen automatisk 

vurderet både som en kvote 1- og en kvote 2-ansøgning. Du skal altså ikke søge den samme 

uddannelse to gange for at få den vurderet både i kvote 1 og kvote 2. 

Du skal kun udfylde de felter, du ønsker at blive vurderet på i kvote 2. Hvis du ikke ønsker at 

blive vurderet på andet end dine eksamener, skal du kun udfylde det, der svarer til en kvote 

1ansøgning, som du kan læse om i næste afsnit. 

trin 1  Sådan ser fanebladet Adgangsgrundlag ud, før den 15. marts kl. 12.  
 

 
 
Udfyldelsen af eksamensgrundlaget og tidligere optagelse på en videregående ud-
dannelse er beskrevet i afsnit 4.1. 

http://www.ug.dk/flereomraader/maalgrupper/videregaaende_uddannelse/dispensation_til_de_videregaaende_uddannelser.aspx
http://www.ug.dk/flereomraader/maalgrupper/videregaaende_uddannelse/dispensation_til_de_videregaaende_uddannelser.aspx
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trin 2  10. Beståede prøver, ud over den adgangsgivende eksamen. 
Dette felt udfyldes automatisk med oplysninger om prøvefagsbeviser fra Eksamens-
databasen. Hvis du har kurser, der er relevante for dine uddannelsesønsker, der ikke 
er på listen, skal du angive dem under de enkelte uddannelsesønsker og ikke her. 
 

 
 
Du kan som ansøger ikke skrive i dette felt. Det gælder, selv om der ikke er informa-
tioner fra Eksamensdatabasen. Du skal skrive dine oplysninger på selve uddannel-
sesønskerne. 
 

Bemærk 
 

De følgende felter kommer kun med på uddannelsesønsker, der er underskrevet in-
den den 15. marts kl. 12. Du skal kun udfylde felterne med de oplysninger, som du 
ønsker, skal indgå i en vurdering i forbindelse med en kvote 2-ansøgning. 
 
De fleste uddannelser forlanger dokumentation af disse punkter med bilag. Bilagene 
skal sendes til de institutioner, som du søger optagelse på. Du kan se, hvilke punkter 
uddannelsesstedet kræver dokumentation for, samt fristen for indsendelse af bilag 
på det enkelte uddannelsessteds hjemmeside.  
 
Teknisk bliver det muligt at vedhæfte bilagene fra den 16.marts, men bilagene skal 
være uddannelsesstedet i hænde før en bestemt frist, der er angivet af uddannel-
sesstedet. Så hvis fristen er før den 16.marts, skal bilagene sendes med posten. 
 

trin 3  11. Erhvervserfaring, -praktik og militærtjenester (barsel kan anføres her) i krono-
logisk rækkefølge. 
Her skal du angive erhvervserfaring, praktikophold, militærtjeneste eller eventuel 
barsel. Du skal kun angive de oplysninger, du ønsker med i vurderingen til kvote 2-
ansøgningen. 
 

 
 
Du skal angive, hvor du har arbejdet, og hvad du har lavet. Du skal angive, hvornår 
du startede, og hvornår du sluttede, samt hvor mange måneder du var der, og hvor 
mange timer du havde om ugen. 
Husk, at du skal dokumentere alt ved hjælp af bilag. 
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trin 4  12. Andre aktiviteter efter det fyldte 15.år, herunder fritidsledervirksomhed 
Her skal du skrive, hvilke andre aktiviteter du har haft. Det kan for eksempel være, 
at du har været spejderleder, træner i en fodboldklub, bestyrelsesarbejde, været fri-
villig i en lektiecáfe og meget andet. Du skal kun angive de oplysninger, du ønsker 
med i vurderingen til kvote 2-ansøgningen. 
 

 
 
Du skal angive, for hvilken organisation, forening eller klub du har arbejdet. Du skal 
beskrive, hvad du har lavet, samt start- og slutdato, en cirka ugentlig arbejdstid, og 
hvor mange måneder du har udført arbejdet. 
Husk, at du skal dokumentere alt ved hjælp af bilag. Bilag kan være en udtalelse fra 
gruppelederen hos spejderne, lederen i fodboldklubben eller i lektiecáfeen. 
 

trin 5  13. Højskoleophold, daghøjskole- og husholdningsskolekurser 
Her skal du taste ind, hvis du har været på et højskoleophold, gået på en daghøjsko-
le eller gået på en husholdningsskole. Du skal kun angive de oplysninger, du ønsker 
med i vurderingen til kvote 2-ansøgningen. 
 

 
 

Du skal skrive navnet på skolen og start- og slutdato, samt antal måneder, du gik 
der.  
Husk, at du skal dokumentere forløbet ved hjælp af bilag. 
 

trin 6  14. Udlandsophold 
Her skal du angive, om du har været i udlandet. Det kan for eksempel være et op-
hold som frivillig på et børnehjem i Guatemala, arbejdet på hotel i Schweiz, studie-
ophold i England eller lignede. Du skal kun angive de oplysninger, du ønsker med i 
vurderingen til kvote 2. 
 

 
 
Anfør, hvilket land du opholdt dig i, og hvad du foretog dig. Du skal angive, i hvilken 
periode du var der, og hvor mange måneder. 
Husk, at du skal dokumentere opholdet ved hjælp af bilag. Det kan være en udtalel-
se fra børnehjemmets leder, udtalelse fra din chef, eksamensbeviser og lignende.   
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4.3 Kvote 1 

Herunder beskrives, hvilke felter du ud over eksamen og videregående uddannelser skal udfyl-

de, når du søger i kvote 1 på Optagelse.dk. Fristen for kvote 1 ansøgninger er 5. juli kl. 12. Hvis 

du sender ansøgningen før 15. marts kl. 12, bliver den vurderet både som en kvote 1- og en 

kvote 2-ansøgning. Du kan sende en kvote 1-ansøgning fra Optagelse.dk åbner for ansøgninger 

i starten af februar frem til fristen den 5. juli kl. 12. Du skal bare kun udfylde de felter, der hø-

rer til en kvote 1-ansøgning. 

Du skal være opmærksom på at nogle uddannelser, som for eksempel journalistuddannelsen, 

har ansøgningsfrist den 15. marts kl. 12, og derfor ikke kan søges helt frem til fristen den 5. juli 

kl.12. Du kan læse mere på de enkelte uddannelsessteders hjemmeside. 

trin 1  Sådan ser fanebladet Adgangsgrundlag ud efter den 15. marts kl. 12, hvis du ikke 
har udfyldt noget før.  
 

 
 
Tidligere er beskrevet udfyldelsen af eksamensgrundlaget og tidligere optagelse på 
en videregående uddannelse i afsnit 4.1. 
 

trin 2  10. Beståede prøver ud over den adgangsgivende eksamen. 
Dette felt udfyldes automatisk med oplysninger om prøvefagsbeviser fra Eksamens-
databasen. Hvis du har kurser, der er relevante for dine uddannelsesønsker, der ikke 
er på listen, skal du angive dem under de enkelte uddannelsesønsker og ikke her. 
 

 
 
Du kan som ansøger ikke skrive i dette felt. Det gælder, selv om der ikke er informa-
tioner fra Eksamensdatabasen. Du skal skrive dine oplysninger på selve uddannel-
sesønskerne. 
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5 Uddannelsesvalg 

I det følgende afsnit beskrives, hvordan du tilføjer uddannelsesønsker til din ansøgning.  Du 

underskriver og sender ønskerne ét ad gangen. Du kan redigere dine uddannelsesønsker frem 

til den 5. juli kl. 12, men de uddannelsesønsker, som skal vurderes som kvote 2-ønsker, skal 

dog være underskrevet senest den 15. marts kl. 12. 

Vær opmærksom på, at nogle uddannelser kan have ansøgningsfrist den 15. marts kl. 12, og at 

de derfor ikke kan søges efter denne dato. 

Du kan finde informationer vedrørende lokale krav for at blive optaget samt oplysninger om 

fristen til indsendelse af bilag på uddannelsesstedernes hjemmesider. 

5.1 Søgning af uddannelsesønske 

trin 1  Først skal du skifte til fanebladet Uddannelsesvalg. 
 

 
 

trin 2  Så er du på siden, hvor du kan søge dine uddannelsesønsker frem. 
 

 
 
Det er ikke nødvendigt at vælge noget i alle lister eller skrive et søgeord, når du sø-
ger efter en uddannelse, men du kan bruge felterne som beskrevet nedenfor. 
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trin 3  Region, sprog og gruppér efter 
Du kan vælge at begrænse din søgning på uddannelser efter region eller undervis-
ningssprog, og i hvilken rækkefølge du ønsker uddannelserne efter. 
 
Du kan vælge at begrænse din søgning til en region, ved at udpege regionen. 
 

 
 
Du kan vælge, om du kun ønsker uddannelser, hvor undervisningssproget er dansk 
eller engelsk eller begge dele. 
 

 
 
Endelig skal du angive, om du ønsker dine resultater grupperet efter uddannelses-
navn eller institutionsnavn. 
 

 
 
Sådan ser det ud, hvis der er sorteret efter uddannelsesnavn. 
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Sådan ser det ud, hvis der er sorteret efter institutionsnavn. 
 

 
 

trin 4  Uddannelsestype og uddannelsesområde 
Du skal først vælge den type uddannelser, som du ønsker at søge, før du kan vælge 
området. 
 

 
 
Her vælges professionsbacheloruddannelse. 
Så kan du vælge uddannelsesområde. 
 

 
 
Husk, du behøver ikke angive nogen af delene. Hvis du er usikker på, hvilken uddan-
nelsestype, som den uddannelse, du ønsker, er, så brug nogle af de andre søgekrite-
rier. 
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trin 5  Søg efter 
Endelig kan du bruge det sidste felt, som er et felt, hvor du kan skrive søgeord, hele 
uddannelsesnavnet eller dele af uddannelsesnavnet. 
 

 
 

Bemærk Hvis du er i tvivl om, hvilken uddannelse du skal vælge, kan du få vejledning hos 
eVejledningen, Studievalg eller UddannelsesGuiden. 
 

trin 6  Når du har valgt dine søgekriterier, trykker du på Vis uddannelser. 
 

 
  
Der kommer ikke uddannelsesønsker frem, før du har trykket på knappen. 
 

trin 7  Så kommer der en liste op, der matcher dine søgekriterier. 
 

 
 

Bemærk Kan du ikke finde den uddannelse, du ønsker at søge, kan det skyldes, at den ikke 
findes inden for de søgekriterier, du har angivet. Prøv at vælge færre søgekriterier. 
Har du angivet en region, kan det for eksempel hjælpe at fjerne denne, så du leder i 
alle regioner. 
 
 
 
 

http://www.ug.dk/evejledning
http://www.ug.dk/sitecore/content/EksterntRedigeredeOmraader/StudieValgFaelles/Studievalg.aspx
http://www.ug.dk/
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trin 8  Tryk på den lyserøde pil, for at se en liste med de enkelte uddannelsessteder. 
 

 
 
Sådan ser listen ud. 
 

 
 

Bemærk 
Ω 
 

Du kan sortere uddannelserne på institutionsnavn, by, kommentar og studiestart. 
 

 
 
Læg mærke til ikonerne under studiestart. 

betyder sommerstart 

  betyder vinterstart 

   betyder, at der både er sommer og vinterstart, og at du kan ønske det ene eller 
det andet, men at du ikke kan være sikker på at få det. 
 
På Optagelse.dk kan du søge uddannelser, der har studiestart både sommer og vin-
ter. Nogle uddannelsessteder optager også på et senere tidspunkt elever til vinter-
start. Kontakt uddannelsesstederne eller se på UddannelsesGuiden for flere oplys-
ninger om dette. 
 

 

 

 

 

 

http://www.ug.dk/
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5.2 Tilføjelse af uddannelsesønsker 

Når du har søgt dit uddannelsesønske frem, skal du tilføje det til dine uddannelsesvalg. I det 

nedenstående gennemgås, hvad du skal tage stilling til for at tilføje uddannelsesønsket. 

trin 1  Først vælger du den uddannelse, som du ønsker. 
 

 
 

trin 2  Så får du valgmulighederne frem i forbindelse med uddannelsen. 
 

 
 
Der kan være forskellige ting, som du skal tage stilling til, når du søger den enkelte 
uddannelse.  Her gennemgås alle muligheder, men det er ikke sikkert, at du skal tage 
stilling til dem alle. 
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trin 3  Studieretning 
På nogle uddannelser er der mulighed for at vælge en studieretning 
 

 
 
Det kan som i dette tilfælde være en retning inden for ingeniør, du skal vælge. 
 

 
 
Er der studieretninger på uddannelsen, skal du vælge en. Det er ikke alle uddannel-
ser, der har studieretninger. Står der ikke noget om studieretninger, er det fordi ud-
dannelsen ikke har studieretninger, og du skal ikke angive noget. 
 

trin 4  Standby 
Her skal du angive, om du ønsker en standby-plads. Se forklaringen om standby-
pladser i bemærkningsfeltet. 
 

 
 

Bemærk  For at undgå tomme pladser på studierne har uddannelsesstederne en venteliste 
med ansøgere, der kan springe til med kort varsel. Det kaldes standby-pladser. Ud-
dannelsesstederne giver standby-pladser til ansøgere, der har søgt om dette, og som 
har en kvotient lige under det, der kræves for at blive optaget.  Hvis du ønsker mere 
information om standby-pladser, kan du læse det i beskrivelsen om standby i Ud-
dannelsesguiden. 
 
Du skal være opmærksom på, at hvis du får en standby-plads, bliver du ikke optaget 
på en lavere prioriteret uddannelse, selvom du opfylder betingelserne for at blive 
optaget på denne. 
 
 
 
 
 

http://www.ug.dk/flereomraader/maalgrupper/videregaaende_uddannelse/optagelse_paa_videregaaende_uddannelser.aspx#fold11
http://www.ug.dk/flereomraader/maalgrupper/videregaaende_uddannelse/optagelse_paa_videregaaende_uddannelser.aspx#fold11
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trin 5  Vinterstudiestart 

Hvis uddannelsen har dette ikon  på oversigten, skal du tage stilling til, om du øn-
sker vinterstart.  
 

 
 
I dette felt kan du angive med et Ja, at du foretrækker vinterstart frem for sommer-
start. Hvis du siger Nej, betyder det, at du foretrækker sommerstart. Uddannelses-
stedet kan fordele ansøgerne, som det vil. Du kan altså ikke være sikker på at få dit 
ønske opfyldt, uanset hvad du ønsker. 
 

trin 6  Tilsagn 
Her skal du angive, om du har tilsagn fra sidste år. 
 

 
 
Hvis du svarer ja, skal du eftersende dokumentation. Dokumentationen er den til-
sagnsskrivelse, du har fået tilsendt fra uddannelsesstedet. Det kan gøres elektronisk 
efter den 15. marts. Når du markerer for ja, kommer der en knap op til at vedlægge 
dokumentation. Se afsnit 6 for, hvordan du vedlægger digitale bilag. 
 

 
 

Bemærk Hvis du har fået tilsagn om optagelse på en uddannelse, for eksempel i form af en 
standby-plads fra sidste år, så skal du angive det her. Husk at eftersende dokumen-
tation for dette. 
Du skal være opmærksom på, at du stadig skal opfylde de specifikke adgangskrav til 
uddannelsen, selv om du har et tilsagn fra en standby-plads året før. 
 

trin 7  Adgangsgivende eksamen 
Her skal du angive, om du har en adgangsgivende eksamen den 5. juli.  
 

 
 
Hvis du svarer nej, skal du svare på, om du søger optagelse med særlig tilladelse (di-
spensation), eller om du tidligere har fået særlig tilladelse til denne uddannelse. 
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Hvis du tidligere har fået særlig tilladelse, skal du angive journalnummer og dato. 
 

 
 

Bemærk 
 

Har du ikke en adgangsgivende eksamen, kan du søge om dispensation. Du kan læse 
mere om dispensation til de videregående uddannelser. 

 

trin 8  Beståede prøver, ud over den adgangsgivende eksamen. 
I dette feltskal du angive de supplerende kurser, du har taget, for at opfylde kravene 
til dette uddannelsesønske. 
Er faget allerede på listen fra Eksamensdatabasen under Adgangsgrundlag, behøver 
du ikke tilføje det her. 
Fag, der skrives her, skal du selv gentage på alle relevante uddannelsesønsker. 
 

 
 
Du skal huske at dokumentere dine suppleringskurser. Enten ved at eftersende ko-
pier af beviserne eller vedhæfte dem, som det er teknisk muligt at gøre efter den 15. 
marts. Søger du kvote 2, skal du selv tjekke uddannelsesstedets frist for modtagelse 
af bilag.  
 

trin 9  Til sidst skal du trykke på Tilføj uddannelse nederst på siden. Du har først valgt ud-
dannelsesønsket, når du har trykket på knappen. 
 

 

http://www.ug.dk/flereomraader/maalgrupper/videregaaende_uddannelse/dispensation_til_de_videregaaende_uddannelser.aspx
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Så er uddannelsesønsket tilføjet. 
 

 
 

5.3 Tilføje flere uddannelsesønsker 

trin 1  For at tilføje flere uddannelsesønsker skal du trykke på Tilføj uddannelse. 
 

 
  

trin 2  Så kommer søgesiden frem, og du tilføjer uddannelsesønsket som ovenfor beskre-
vet. 
 

 
 
Du kan gå tilbage til dine uddannelsesønsker ved at trykke på Til liste af prioriteter. 
 

Bemærk Hvis du går tilbage til din liste over prioriteter uden at tilføje en fundet uddannelse, 
skal du tilbage og søge uddannelsen frem igen. 
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5.4 Ændre i uddannelsesønskerne 

Du kan ændre i prioriteringen af dine uddannelsesønsker, når du har tilføjet flere uddannel-

sesønsker. Du kan også annullere dine ønsker.  

Du kan ændre i rækkefølgen, tilføje nye ønsker og annullere ønsker frem til den 5. juli kl. 12. 

Du kan også ændre og annullere allerede underskrevne uddannelsesønsker. Husk, at det kun 

er uddannelsesønsker underskrevet før den 15. marts kl. 12, der kommer i betragtning til kvote 

2. Så hvis du efter den 15. marts kl. 12 annullerer et uddannelsesønske underskrevet før den 

15. marts kl. 12 for derefter at tilføje uddannelsesønsket igen, bliver uddannelsesønsket ikke 

længere vurderet i kvote 2. 

trin 1  På fanebladet Uddannelsesvalg kan du se dine uddannelsesønsker. 
Du kan også ændre i din prioritering af ønskerne eller annullere ønsker. 
 

 
 

trin 2  Ændre i prioriteringen af uddannelsesønsker. 
Pilene ved tallene i venstre side bruger du til at ændre prioriteringen af dine uddan-
nelsesønsker. 
 

 
 

Hvis du trykker på , rykker du ønsket ned. Hvis du trykker på , rykker du 
ønsket op. 
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trin 3  Annullering af uddannelsesønsker. 
Hvis du trykker på skraldespanden ude til venstre, annullerer du ønsket fra oversig-
ten. 
 

 
 
Hvis du har annulleret et underskrevet uddannelsesønske, kommer teksten Annulle-
rede ansøgninger oppe i højre hjørne. 
 

 
 
Hvis du trykker på det, får du vist alle dine annullerede ansøgninger. 
 

 
 

Bemærk Hvis du ændrer i dine uddannelsesønsker, før du har underskrevet et af dine uddan-
nelsesønsker, bliver du ikke advaret om ændringerne, heller ikke hvis du annullerer 
et uddannelsesønske. 
 
Når du har underskrevet et af din uddannelsesønsker, bliver du advaret hver gang, 
du laver en ændring. Advarslen kommer uanset om du ændrer prioriteringen, eller 
om du annullerer et uddannelsesønske, og uanset om det underskrevne uddannel-
sesønske påvirkes eller ej 
 

 
 
Her skal du sige Ja for at kunne fortsætte din ændring. Hvis du ikke ønsker ændrin-
gen, skal du trykke på Nej. 
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5.5 Underskrive uddannelsesønsker 

Når du har tilføjet dine uddannelsesønsker, skal de underskrives. Vær opmærksom på, at du 

skal underskrive det enkelte uddannelsesønske. Kun underskrevne uddannelsesønsker kom-

mer i betragtning, når ansøgningerne behandles. 

trin 1  På fanebladet Uddannelsesvalg kan du se dine uddannelsesønsker. 
Det er også her, at du skal underskrive dine uddannelsesønsker. 
 

 
 

trin 2  Vælg det uddannelsesønske, du ønsker at godkende og underskrive.  
Tryk på knappen Godkend og underskriv. 
 

 
 
Hvis du ikke har underskrevet uddannelsesønsker tidligere, bliver du advaret om, at 
når du har underskrevet, kan du ikke længere redigere personoplysninger og ad-
gangsgrundlag. 
 

 
 
Er du færdig med dine personlige oplysninger og adgangsgrundlag, trykker du på Ja. 
Mangler du at tilføje eller redigere noget under personlige oplysninger og adgangs-
grundlag, trykker du på Nej. 
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Bemærk 
 

Vær opmærksom på, at du skal underskrive alle de uddannelsesønsker, du ønsker at 
søge. Ansøgningen til uddannelsen er først sendt, når du har underskrevet dit ud-
dannelsesønske. 
 

trin 3  Når du har trykket på knappen Godkend og underskriv, kommer du til underskriftssi-
den, og her kan du vælge mellem NemID eller Digital Signatur. Du skal bruge samme 
signatur som den, du er logget ind med. 
 

 
 
I feltet kan du se, hvilket uddannelsesønske du underskriver lige nu. 
Så indtaster du Bruger-id og Adgangskode og trykker på næste. 
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Så skal du indtaste den kode, som systemet beder om, og endelig trykke på God-
kend. 
 

Bemærk 
 
 

Hvis du skal sende eller vedhæfte bilag, vil det stå på underskriftssiden, når du un-
derskriver dit ønske. Der vil også stå, hvilke bilag du skal sende eller vedhæfte inden 
for fristerne. 
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trin 4  Nu er uddannelsesønsket underskrevet og markeret med en konvolut ude til højre 

for at angive, at uddannelsesønsket er sendt. Du har også modtaget en kvittering på 
den e-mail, du har angivet under personoplysninger. Du får en kvittering for hvert 
uddannelsesønske, du underskriver. 
 

 
 
Når uddannelsesstedet har hentet din ansøgning, ændres den lukkede konvolut til 
en åben konvolut. 
 

 
 

Bemærk 
 

Husk du stadig kan ændre dine uddannelsesønsker, selv om du har underskrevet et 
ønske. Du kan stadig ændre i prioritering, tilføje nye ønsker, annullere et ønske eller 
tilføje bilag. Alle ændringer skal foretages inden den 5. juli kl.12, og bilag skal enten 
vedhæftes digitalt eller sendes, så de er uddannelsesstedet i hænde inden for tids-
fristerne. 
 

5.6 Udskrivning af ansøgningen 

Hvis du ønsker at have en kopi af din ansøgning på papir, kan du udskrive den. Det gør du ved 

at trykke på printerikonet i højre hjørne. 

 

Det kan tage lidt tid, fra du har trykket på ikonet, til vinduet med adgang til ansøgningen duk-

ker op. Du trykker på Ansøgning.pdf, hvorefter din ansøgning åbner, som den er på nuværende 

tidspunkt i en PDF-fil. Denne kan du udskrive eller gemme. Du skal ikke indsende ansøgningen 

på papir. 
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6 Digitale bilag 

Fra den 16.marts og frem til fristen for kvote 1 den 5. juli kl. 12 er det muligt at vedlægge bilag 

digitalt. Disse skal være i PDF-format. 

Husk bilag skal være fremme inden de angivne tidsfrister, som du kan finde på uddannelses-

stedernes hjemmesider. 

trin 1  Skift til fanebladet Bilag. 
 

 
 

trin 2  Her trykker du på Tilføj bilag. 
 

 
 
Læg mærke til, at du ovre til højre kan se dine uddannelsesønsker og deres priorite-
ring. 
 

trin 3  Nu kommer en dialogboks op, her skriver du et forståeligt og genkendeligt navn på 
ōƛƭŀƎŜǘΦ 5Ŝǘ ƪŀƴ ŦƻǊ ŜƪǎŜƳǇŜƭ ǾŋǊŜ έMotiveret ŀƴǎǄƎƴƛƴƎέΣ έ¢ƛƭǎŀƎƴέ ŜƭƭŜǊ έKe-
mi_C_eksamensbevisέ 
 

 
 
Tryk på Ok.  
 
Hvis du ikke ønsker at vedlægge et bilag, så tryk på luk. 
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trin 4  Nu skal bilaget vedlægges. 
 
Tryk på Tilføj. 
 

 
 
Udpeg nu, hvor bilaget ligger på din computer. 
 

 
 
Når du har udpeget bilaget, oploades det automatisk, og du får besked om, at det er 
vedhæftet. Tryk ok på vinduet. 
 

 
 
Du kan se filen i boksen bagved. 
 
 


