Sggvideregaende uddannelsea Optagelse.dk
- KOT ansggning

Denne vejledning omhandler ansggning til videregaende uddannelser og beskriver, hvordan du skal udfylde
felterne i din uddannelsesansggning pa Optagelse.dk.

Du har mulighed for at ansgge bade med og uden en digital signatur.

Ansggning uden digital signatur
Hvis du ikke bruger digital signatur, skal du udskrive ansggningen og aflevere den sammen med en kopi af dit
eksamensbevis pa den uddannelsesinstitution, du sgger ind pa.

Bemeerk:Hvis du afbryder udfyldelsen af ansggningen undervejs, vil dine indtastninger ikke blive gemt.
Derfor er det en fordel, at du fgrst udfylder uddannelsesansggningen, nar du har oplysninger om dine tidligere
bestaede uddannelser og dine uddannelsesvalg er klar.

Fra forsiden af Optagelse.dk vaelger du Sgg videregdende uddannelse ved at klikke p& den store rgde pil.
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Optagelseadk _
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Opret og rediger Sgg ungdomsuddannelse Sgg videregaende
uddannelsesplan uddannelse
Skabeloner til uddannelsesplaner Digital ansegning og uddannelsesoversigt Digital ansegning og uddannelsesoversigt
£ vejledninger og ofte stillede spergsmal 8.kl Nye skabeloner til uddannelsesplaner Vejledninger og ofte stillede spergsmal

Vejledninger og ofte stillede sporgsmal 9. ki
Vejledninger og ofte stillede spergsmal 10. ki

Figurl
Forsiden af Optagelse.dk

Pa naeste side vaelger du Ansgg uden login. Se Figur 2. Du har ogsa mulighed for at hente blanke skemaer, som
du udfylder i handen.
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Optagelserdk

Sog videregaende uddannelse

Anseg med Digital Signatur Ansgg uden login

Der hentes oplysninger fra cpr. registret og Du skal selv udfylde alle oplysinger. Ansegningen gemmes
eksamensdatabasen. Alle inddateringer gemmes undervejs. ikke undervejs. Til sidst skal du printe ud og sende

Du far kvittering for og kopi af ansegningen. ansegning med brevpost.

Ansgg med login Ansgg uden login

Den digitale signatur er din personlige underskrift pa
internettet.
Bestil en Digital Signatur

Le=s vejledning Lzes vejledning
Hent blanke skemaer Uddannelsesoversigt
Her kan du udskrive ansegningsskemaer og vejledninger Oversigt over videregdende uddannelser

med henblik pa at udfylde og underskrive dem i handen.

Hent blanke skemaer Uddannelsesoversigt

Figur2 Ansggning, login siden

1.0 Redigering af personoplysninger
Her skal du selv indtaste dit CPR-nummer og gvrige personlige oplysninger.

Af hensyn til muligheden for eventuelt at kontakte dig, eller for at bekraefte modtagelsen af din ansggning, er
det vigtigt, at du ogsa indtaster oplysninger om telefonnummer og mail-adresse, sa der kan sendes en E-mail,

der bekreefter at din signerede ansggning er modtaget.

Fortseet til Adgangsgrundlag ved at klikke pa knappen Fortsaet nederst pa siden. Se Figur 3.

Bemaerk:Hvis du afbryder udfyldelsen af ansggningen undervejs, vil dine indtastninger ikke blive gemt.
Derfor er det en fordel, at du fgrst udfylder uddannelsesansggningen, nar du oplysninger om dine tidligere
bestaede uddannelser og dine uddannelsesvalg er klar.
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Optagelseadk

UNDERGEEIN INGS
MIMISTERIET

Sog videregaende uddannelse

1 Personoplysninger 2 Adgangsgrundlag 3 Uddannelsesvalg 4 Afslut ansegning

Personlige oplysninger

Fornavnie}

Efternavn

Vej

By
Denmark, DK V|

|
|
|
Postnummer |
|
|
|

Statsborgerskab =2

Statsborgerskab (Land) |Denmark, DK V|

Ga til forsiden Fortsaat

Figur3 Personlige oplysninger, hvis du ikkeuger digital signatur

Brugervejledning til KOT uddannelsesansggning for unge med eller uden digital signatur ¢ version 1.0 nov.2009

3




2.0 Adgangsgrundlag

2.1 Valg af adgangsgrundlag

Du skal fgrst veelge hvilke type dit adgangsgrundlag er. Hvis du har flere adgangsgivende eksamener, er det den

forste, der skal angives. Se evt. eksemplet i figur 4.

Optagelserdk

UNDER| INGS
MINISTERIET

Sog videregaende uddannelse

1 Personoplysninger 2Adgangsgrundlag 3 Uddannelsesvalg 4 Afslut ansegning 5 Kvittering

Adgangsgrundlag d

Adgangsgrundlagstype | Dansk gymnasial eksamen V|
Adgangsgrundlag | Studentereksamen (stx) V|
Dispensation fra 2 ars reglen [] Jea har eksamen fra 2007 og seger dispensationfra 2 ars reglen)
Eksamensar 2008 Du har ret til bonus

: resuitat IE| 13 skalaen w
Eksamensresultat (7-trins skala)

Eventuel tidligere optagelse pa videregaende uddannelse

Figur4 Eksempel pa adgangsgrundlag

e Dansk gymnasial eksamen
Hvis du har en dansk gymnasial eksamen, skal du ogsa ud for Adgangsgrundlag angive, hvilken slags
eksamen du har.
Optagelse til de videregaende uddannelser foregar pa grundlag af karakterer udtrykt i 7- trins-skalaen.
Derfor omsaettes gennemsnitskarakteren fra 13 til 7-trins-a { F € F Sy @ { S yrp NR¥SINE K S N.
7-trins-skalag¢ @

e Erhvervsuddannelse (EUD, SOSU)
| yTFDNI KOAE 1SG ANI Rdz 6t S FnNRAIP 5dz &1t Kdzal $
€914l YSyaoSgraé K@PAa Rdz &SYRSNJ I yaDAYyAy3dSy RA3T)
nar du sender dem med posten.

e Udenlandsk eksamen
Du skal anfgre det fulde navn pa din eksamen, og det land du har eksamenen fra. Du kan se mere om
bedgmmelsen af udenlandske eksamener i forhold til optagelse pa danske videregaende uddannelser pa
Udenlandske eksamener. Kopi af eksamensbeviset skal eftersendes, hvis du sender ansggningen digitalt
eller vedlaegges ansggningen /ansggningerne, nar du sender dem med posten.
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/videregaaende/pdf/Fra-13-skalaen-til-7.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/videregaaende/pdf/Fra-13-skalaen-til-7.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/videregaaende/pdf/Omsaetning-udenlandsk-studeksam.pdf

e Andet adgangsgrundlag
Et andet adgangsgrundlag kan vaere nogle hf-fag kombineret med relevant erhvervserfaring.

e Ingen adgangsgivende eksamen
Du skal sgge om dispensation i relation til din konkrete ansggning. Dette glder dog ikke til de
uddannelser hvor adgangsgrundlaget alene er en bestaet optagelsesprgve (fx Journalistuddannelsen pa
Danmarks Mediehgjskole).

2.1.1Bonus for tidlig studiestar

Hvis din studentereksamen er mindre end 2 ar gammel altsa er fra 2008 eller senere vil du fa justeret dit
eksamensgennemsnit. Justeringen af eksamensgennemsnittet foretages ved at multiplicere det opnaede
eksamensgennemsnit efter 7-trins-skalaen med 1,08. Gennemsnittet beregnes med 1 decimal. Dette kaldes 2 ars
reglen

Det er muligt at fa dispensation fra 2 ars reglen, hvis man er lovligt undskyldt, som fx aftjening af vaernepligt,
sygdom eller lignende. Hvis du mener, at du er berettiget til dispensation fra 2 ars reglen, s& skal du szette et
flueben ud for Dispensation fra 2 ars reglen (se figur 5). Husk at sende dokumentation vedrgrende
dispensationen til uddannelsesinstitutionen, hvor du sgger. Hvis du sgger med digital signatur, sa skal
dokumentationen eftersendes til uddannelsesinstitutionen, hvis du sgger uden digital signatur, sa skal
dokumentationen vedlaegges din ansggning.

2.2 Evt. tidligere optagelse pa videregaende uddannelse

Er du eller har du tidligere vaeret optaget pa en videregaende uddannelse(r) uden at fuldfgre, skal du her angive
hvor mange.

Hvis du 2 gange tidligere har veeret optaget pa en videregaende uddannelse uden at have fuldfgrt, kan du kun
optages pa en ny videregaende uddannelse, hvis der er ledige pladser (den sakaldte 3. gangs regel).

Hvis du har en kandidatuddannelse, kan du kun optages pa en ny videregaende uddannelse, hvis der er ledige

pladser (den sakaldte kandidatregel).

2.3 Bestaede dele af en videregaende uddannelse

Du skal udfylde punktet, hvis du har bestaet dele af en videregaende uddannelse. Oplysningerne kan indga i
bedpmmelsen af din ansggning, hvis du sgger i kvote 2. Der skal angives hvilke fag, prgver eller eksaminer, du

har bestaet eller forventer at besta.

2.4 Bestaede praver
e Kvote 1-ansggere skal her anfgre evt. supplerende kurser ud over den adgangsgivende eksamen.
Felterne skal kun udfyldes, hvis kurserne er pakraevet i forhold til et eller flere af uddannelsesgnskerne.
e Kvote 2-ansggere skal anfgre samtlige kurser, der gnskes taget i betragtning ved vurdering af

ansggningen, ud over hvad der er indeholdt i den adgangsgivende eksamen.

Brugervejledning til KOT uddannelsesansggning for unge med eller uden digital signatur ¢ version 1.0 nov.2009
5



Under Type anfgres f.eks. GSK, enkeltfag, FA, FUA, edb-ass., enkeltkurser, tx, EU-grundfag, tf-/vaerkstedskurser,
fagskole, folkeuniversitet, studieskole.
Under Niveau anfgres f.eks. A, B, C, feellesfag, tilvalg, hgjt niveau, mellemniveau og lign.

2.3 Erhvervserfaring
Erhvervserfaring vurderes (i kvote 2) af det enkelte uddannelsessted, og dokumentation i kopi skal vedleegges
ansggningen. Pa uddannelsesstedets hjemmeside, kan du fa naermere oplysning om, hvilke krav der stilles, og

hvilke aktiviteter der bliver lagt vaegt pa.

2.4 Andre aktiviteter

Anfgr andre aktiviteter, som du gnsker, skal indga i vurderingen af din ansggning i kvote 2. Husk at alt det du
anfgrer her, skal dokumenteres. Dokumentationen skal eftersendes til uddannelsesinstitutionen.
Pa uddannelsesstedets hjemmeside, kan du fa neermere oplysning om, hvilke krav, der stilles, og hvilke

aktiviteter, der bliver lagt vaegt pa.

2.5 Hgjskoleophold, dagh gjskole - og husholdningsskolekurser

Anfgr navn pa skoler, perioder og antal maneder, som du gnsker, skal indga i vurderingen af din ansggning i
kvote 2. Husk at alt det du anfgrer her, skal dokumenteres. Dokumentationen skal eftersendes til
uddannelsesinstitutionen.

Pa uddannelsesstedets hjemmeside, kan du fa naermere oplysning om, hvilke krav, der stilles, og hvilke

aktiviteter, der bliver lagt vaegt pa.

2.6 Udlandsophold

Anfgr land, hvad du foretog dig i landet, periode og antal maneder, som du @gnsker skal indga i vurderingen af din
ansggning i kvote 2.

Husk at alt det du anfgrer her, skal dokumenteres. Dokumentationen skal eftersendes til
uddannelsesinstitutionen.

Pa uddannelsesstedets hjemmeside, kan du fa naermere oplysning om, hvilke krav, der stilles, og hvilke

aktiviteter, der bliver lagt vaegt pa.
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3.0 Uddannelsesvalg
Du kan angive dine uddannelsesvalg ved at klikke ga ind i fanebladet Uddannelsesvalg.

S@g videregaende uddannelse

1 Personoplysninger 2 Adgangsgrundiag 3Uddanne|sesvalg 4 Afslut ansggning

1 | | Veelg op til 8 uddannelsesgnsker
Mar du har valgt - ved at trykke pa knappen "Tifsj uddannelse” - vil snsket blive vist i prioritetslisten til venstre. &

Der vil du med pilene kunne zndre den pricriterede raekkefalge.

2 Tilfaj prioritet

Region Sprog Gruppér efter

IAIIB j |Alle j |Uddanne|sesna\fnj
31—'”‘“ii AL S Uddannelsestype Uddannelsesomrade

[Al =l =]
411|in prioritet Seg efter

[ Wiz uddannelzer

£ G4 til forsiden Fortsaet >

5 Tilfoj prioritet

6 Tilfoj prioritet

7 Tilfej pHoritet

8 Tilfej prioritet

Figuré Uddannelsesvalg

Her kan du angive dine uddannelsesgnsker i prioriteret raekkefglge.

Her kan du sgge en uddannelse frem ved hjzelp af dropdown menuerne Region, Sprog, Grupper efter,
Uddannelsestype og Uddannelsesomrade eller du kan bruge sgge feltet til at spge efter den gnskede
uddannelse.

Hvis du fx vil sgge ind pa Medialogi pa Aalborg Universitet, sa kan du sgge uddannelsen frem ved at szette
Region = Region Nordjylland og Sprog =Alle og Uddannelsestype = universitetsuddannelse og
Uddannelsesomrade = Naturvidenskabelige uddannelser Se figur 7. Dropdown menuen Grupper efter styrer om
du vil have uddannelserne sorteret efter uddannelsesnavn eller om du vil have uddannelserne sorteret efter
hvilken uddannelsesinstitution uddannelsen foregar pa. Tryk herefter pa Vis uddannelser du far herefter vist et
skeermbillede som det pa figur 7.
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Personoplysninger 2 Adgangsgrundlag 3 Uddannelsesvalg 4 Afslut ansggning
.| Veelg op til 8 uddannelsesgnsker
Mar du har valgt - ved at trylke pa knappen "Tilfgj uddannelse" - vil ansket blive vist i prioritetslisten til venstre. &4

Der vil du med pilene kunne zndre den pricriterede raekkefalge.

2 Tilfoj prioritet

Region Sprog Gruppéer efter

|Regi0n Mordjylland j |Alle j |Uddanne|sesna\fnj
3“”‘"ii RIS Uddannelsestype Uddannelsesomrade

I Universitetsuddannelse j | Maturvidenskahbelige uddannelser j
411|in prioritet Sy efter

5 Tilfoj prioritet

Uddannelser

61'-Ifui prioritet Uddannelsenavn>

& Biologi

7 Tilfaj prioritet

8 Tilfej pHoritet

B Datalogi

B Fysik

Geografi

Idrzet

Informatik

kermi

Maternatik og statistik

hatematik-gkonomi

Medialogi

Produkt- og designpsykalogi

Figur 7

Du kan folde uddannelsen ud ved at trykke pa &2 til venstre for den gnskede uddannelse. | eksemplet her har vi
valgt Medialogi. Nar uddannelsen er foldet ud, s ser den ud som vist pa figur 8.
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Adresse

Medialogi - 2010

1. Generel information 2]
Optagelsesomradenummer

25317

LIndervisningssprog

dansk

Uddannelsen foregar pa: Anssghing sendes tit

Aalborg Universitet Studiepostkasse Aalborg

Fredrik Bajers Wej 5, Postboks 159 Fredrik Bajers Wej 5, Postbaks 159
9100 Aalborg 9100 Aalborg
s aau.dl

Lzes flere informationer orm udannelsesudbuddet p& uddannelsesquiden

Adgangskrav 2]
Centrale Adgangskrav Lokale Adgangskrav
Adgang wia Grmnasal uadanneke Frit optag
Specifikke adgangskray:

1. Danskpd & niveau og Engelsk pd B niveau og Matematik pd

B niveau

Yalgmuligheder (2]

Stand Iz
Jeqg @nsker at ans@ge om en standby plads

" Ja T Mej

Tilsagmn:
Jeqg har tilsagn om optagelse (Husk at vedlzegoe dokumentation)

" da { Mej

Har du en adgangsgivende eksamen:
" Ja { Mej

Dispensation;

I Jeq s@ger dispensation vedragrende de specifikke adgangskraw

I Jeq s@ger dispensation wedrarende adgangsreguleringsreglerne

Figur 8

Inden du trykker pa Tilfgj, sa skal du tage stilling til et par ting.

3.1 Stand by

Nar du sgger om optagelse, kan du ogsa s@ge en standby plads. For at undga tomme pladser pa studierne har
uddannelsesinstitutionerne en venteliste med ansggere, der kan springe til med kort varsel. Det kaldes standby
pladser. Uddannelsesinstitutionerne giver standby pladser til kvote 1-ansggere, der har sggt om dette, og som
har en kvotient lige under det, der kraeves for at blive optaget. Som kvote 2-ansgger kan du ogsa overveje, om
du vil sgge standby, hvis dit gennemsnit er i naerheden af sidste ars kvotient i kvote 1 pa de uddannelser, du
sgger.
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Far du en standby plads den 30. juli 2010, star du pa venteliste og kan frem til den 17. august 2010 f3 tilbudt en
studieplads med studiestart den 1. september. Bliver du ikke tilbudt en studieplads samme ar via dit standby,
a&ndres standby pladsen til et tilsagn om optagelse pa uddannelsen aret efter. Det betyder, at du er sikker pa en
studieplads, hvis du sgger optagelse pa uddannelsen ved naeste ars optagelse.

Har du faet tilsagn ved optagelsen 2009, skal du vaere opmaerksom pa, at du skal opfylde de omradespecifikke og
uddannelsesspecifikke adgangskrav for 2010. Det kan derfor blive ngdvendigt for dig at supplere til de kraevede
niveauer for at kunne ggre brug af dit tilsagn.

Bliver du tilbudt en studieplads i standby LISNRA 2 RSy X R@a® AYyRSYy RSy wm1® | dz3d:
du ikke @&ndret din standby plads til et tilsagn. Bemaerk at du kun kan sgge standby samtidig med, at du sgger
om optagelse. Du kan altsa ikke reservere en studieplads til naeste ar.

For du sgger en standby plads, skal du overveje, om du gnsker at begynde pa en uddannelse allerede i ar, eller
om du er villig til at vente til naeste ar. Du skal ogsa tage stilling til, om du faktisk gnsker at sta standby indtil den
17. august. Hvis du far en standby plads, bliver du ikke optaget pa en lavere prioriteret uddannelse, selvom du
opfylder betingelserne for at blive optaget.

3.2 Tilsagn
Hvis du har faet tilsagn om optagelse fx i form af en standby plads fra sidste ar, sa kan du angive det her. Husk at
vedlaegge dokumentation for dette.

3.3 Har du en adgangsgivende eksamen

Har du ikke en adgangsgivende eksamen skal du sgge en "sarligtilladelse”. 9y | YADAYAYy 3 2Y € 4&an
sendes til uddannelsesinstitutionen i god til inden kvote 2 fristens udlgb den 15. marts, sdledes at

dzZRRIyy St aSaAayadAddzianzySy Iy &a@FINB A I2R (AkRdyRSY
samme som en ans@ggning om optagelse.

| A& Rdz KFNJ FriSi Sy é¢anNIAI GAfC

| b Bkiatvedi®gge 1y Rd
R21dzySyidtidAzy 2Y é¢anNIA3 GAfEFRSE A D

i
¢ GAt RAY | yaDA

3.4 Dispensation
Her kan du sgge dispensation for de specifikke adgangskrav og adgangsreguleringsreglerne

3.5 Husk, at trykke pa Tilfgj
Husk at trykke pa Tilfgj for at tilfgje uddannelsesgnsket til din prioriteringsliste.
Nar du har tilfgjet alle dine uddannelsesgnsker til din prioriteringsliste skal du trykke pa Gem og fortseet.
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4.0 Afslut ansggning

Nar du under Uddannelsesvalg har trykket pa Gem og fortsaet, sa kommer du til punkt 4 Afslut ansggning.

Figur 8.

Optagelseadk N

MINISTERIET

Seg videregaende uddannelse

1 Personoplysninger 2 Adgangsgrundlag 3 Uddannelsesvalg 4Afs|ut ansggning _

Underskriv ansegningen “

MNar anssgningen er udfyldt skal skermaerme udskrives og sendes til den postadresse som er angivet for uddannelsen. Ansegningsskemaet og
priariteringsskemaet skal dateres og underskrives af ansegeren selv eller af en persan, som ansageren hemyndiger dertil ved fuldmagt. Eventuel
fuldmagt skal vedlasgges.

Prioriteringsskemaet sendes sammen med anssgningsskemaet my. til den uddannelsesinstitution du har valgt som din 1. prioritet.

Du kan vaelge at anvende den felgeskrivelse der bliver udskrevet for hver af dine ansegninger. Felgeskrivelsen indeholder oplysninger om hwvar
ansegningen skal sendes hen og hvilke bilag du skal medsende som falge af din ansagning.

Udskriv

Bemszerk: Der kan ga op til et par minutter fer din ansagning bliver vist pa skaermen

Figur 8

Som vist i figur 8 kan du ved at trykke pa Udskriv ansggning printe ansggningen ud og derefter sende
ansggningen til det eller de steder, hvor du vil sgge ind.

Du skal nu sende en ansggning til de steder, hvor du vil sgge ind og du skal sende prioriteringsskemaet til det
uddannelsessted som du har valgt som 1. prioritet. Husk at vedlagge al relevant dokumentation.
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