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Søg videregående uddannelse på Optagelse.dk 
- KOT ansøgning 

 

Denne vejledning omhandler ansøgning til videregående uddannelser og beskriver, hvordan du skal udfylde 

felterne i din uddannelsesansøgning på Optagelse.dk. 

Du har mulighed for at ansøge både med og uden en digital signatur.  

Ansøgning uden digital signatur  
Hvis du ikke bruger digital signatur, skal du udskrive ansøgningen og aflevere den sammen med en kopi af dit 

eksamensbevis på den uddannelsesinstitution, du søger ind på.  

Bemærk: Hvis du afbryder udfyldelsen af ansøgningen undervejs, vil dine indtastninger ikke blive gemt.  

Derfor er det en fordel, at du først udfylder uddannelsesansøgningen, når du har oplysninger om dine tidligere 

beståede uddannelser og dine uddannelsesvalg er klar. 

Fra forsiden af Optagelse.dk vælger du Søg videregående uddannelse ved at klikke på den store røde pil. 

Figur 1 
Forsiden af Optagelse.dk 

 

På næste side vælger du Ansøg uden login. Se Figur 2. Du har også mulighed for at hente blanke skemaer, som 

du udfylder i hånden.  
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Figur 2 Ansøgning, login siden 

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

Af hensyn til muligheden for eventuelt at kontakte dig, eller for at bekræfte modtagelsen af din ansøgning, er 

det vigtigt, at du også indtaster oplysninger om telefonnummer og mail-adresse, så der kan sendes en E-mail, 

der bekræfter at din signerede ansøgning er modtaget.  

 
Fortsæt til Adgangsgrundlag ved at klikke på knappen Fortsæt nederst på siden. Se Figur 3. 

Bemærk: Hvis du afbryder udfyldelsen af ansøgningen undervejs, vil dine indtastninger ikke blive gemt.  

Derfor er det en fordel, at du først udfylder uddannelsesansøgningen, når du oplysninger om dine tidligere 

beståede uddannelser og dine uddannelsesvalg er klar. 
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Figur 3 Personlige oplysninger, hvis du ikke bruger digital signatur 
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2.0 Adgangsgrundlag  

2.1 Valg af adgangsgrundlag 

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

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

 
 
Figur 4 Eksempel på adgangsgrundlag 

 Dansk gymnasial eksamen 

Hvis du har en dansk gymnasial eksamen, skal du også ud for Adgangsgrundlag angive, hvilken slags 

eksamen du har.  

Optagelse til de videregående uddannelser foregår på grundlag af karakterer udtrykt i 7- trins-skalaen. 

Derfor omsættes gennemsnitskarakteren fra 13 til 7-trins-ǎƪŀƭŀŜƴΦ {Ŝ ƴŋǊƳŜǊŜ ƘŜǊƻƳ ƛ έFra 13 skala til 

7-trins-skalaέΦ 

 Erhvervsuddannelse (EUD, SOSU) 

!ƴŦǄǊ ƘǾƛƭƪŜǘ ňǊ Řǳ ōƭŜǾ ŦŋǊŘƛƎΦ 5ǳ ǎƪŀƭ ƘǳǎƪŜ ŀǘ ŜŦǘŜǊǎŜƴŘŜ Ŝƴ ƪƻǇƛ ŀŦ Řƛǘ έ{ǾŜƴŘŜōǊŜǾέ ŜƭƭŜǊ 

έ9ƪǎŀƳŜƴǎōŜǾƛǎέ ƘǾƛǎ Řǳ ǎŜƴŘŜǊ ŀƴǎǄƎƴƛƴƎŜƴ ŘƛƎƛǘŀƭǘ ŜƭƭŜǊ ǾŜŘƭŋƎƎŜ ŘŜǘ ǘƛƭ ŀƴǎǄƎƴƛƴƎŜƴ κŀƴǎǄƎƴƛƴƎŜǊƴŜΣ 

når du sender dem med posten.  

 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 danske videregående uddannelser på 

Udenlandske eksamener. Kopi af eksamensbeviset skal eftersendes, hvis du sender ansøgningen digitalt 

eller vedlægges ansøgningen /ansøgningerne, når du sender dem med posten.  

 

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
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 Andet adgangsgrundlag 

Et andet adgangsgrundlag kan være nogle hf-fag kombineret med relevant erhvervserfaring.  

 Ingen adgangsgivende eksamen 

Du skal søge om dispensation i relation til din konkrete ansøgning. Dette gælder dog ikke til de 

uddannelser hvor adgangsgrundlaget alene er en bestået optagelsesprøve (fx Journalistuddannelsen på 

Danmarks Mediehøjskole).  

2.1.1 Bonus for tidlig studiestart 

Hvis din studentereksamen er mindre end 2 år gammel altså er fra 2008 eller senere vil du få justeret dit 

eksamensgennemsnit. Justeringen af eksamensgennemsnittet foretages ved at multiplicere det opnåede 

eksamensgennemsnit efter 7-trins-skalaen med 1,08. Gennemsnittet beregnes med 1 decimal. Dette kaldes 2 års 

reglen  

 

Det er muligt at få dispensation fra 2 års reglen, hvis man er lovligt undskyldt, som fx aftjening af værnepligt, 

sygdom eller lignende. Hvis du mener, at du er berettiget til dispensation fra 2 års reglen, så skal du sætte et 

flueben ud for Dispensation fra 2 års reglen (se figur 5). Husk at sende dokumentation vedrørende 

dispensationen til uddannelsesinstitutionen, hvor du søger.  Hvis du søger med digital signatur, så skal 

dokumentationen eftersendes til uddannelsesinstitutionen, hvis du søger uden digital signatur, så skal 

dokumentationen vedlægges din ansøgning. 

  

2.2 Evt. tidligere optagelse på videregående uddannelse  

Er du eller har du tidligere været optaget på en videregående uddannelse(r) uden at fuldføre, skal du her angive 

hvor mange. 

Hvis du 2 gange tidligere har været optaget på en videregående uddannelse uden at have fuldført, 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 uddannelse, hvis der er ledige 

pladser (den såkaldte kandidatregel). 
 

2.3 Beståede dele af en videregående uddannelse  

Du skal udfylde punktet, hvis du har bestået dele af en videregående uddannelse. Oplysningerne kan indgå i 

bedømmelsen af din ansøgning, hvis du søger i kvote 2. Der skal angives hvilke fag, prøver eller eksaminer, du 

har bestået eller forventer at bestå. 
 

2.4 Beståede prøver  

 Kvote 1-ansøgere skal her anføre evt. supplerende kurser ud over den adgangsgivende eksamen. 

Felterne skal kun udfyldes, hvis kurserne er påkrævet i forhold til et eller flere af uddannelsesønskerne. 

 Kvote 2-ansøgere skal anføre samtlige kurser, der ønskes taget i betragtning ved vurdering af 

ansøgningen, ud over hvad der er indeholdt i den adgangsgivende eksamen. 
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Under Type anføres f.eks. GSK, enkeltfag, FA, FUA, edb-ass., enkeltkurser, tx, EU-grundfag, tf-/værkstedskurser, 

fagskole, folkeuniversitet, studieskole.  

Under Niveau anføres f.eks. A, B, C, fællesfag, tilvalg, højt niveau, mellemniveau og lign. 

2.3 Erhvervserfaring  

Erhvervserfaring vurderes (i kvote 2) af det enkelte uddannelsessted, og dokumentation i kopi skal vedlægges 

ansøgningen. På uddannelsesstedets hjemmeside, kan du få nærmere oplysning om, hvilke krav der stilles, og 

hvilke aktiviteter der bliver lagt vægt på. 

 

2.4 Andre aktiviteter  

Anfør andre aktiviteter, som du ønsker, skal indgå i vurderingen af din ansøgning i kvote 2. Husk at alt det du 

anfører her, skal dokumenteres. Dokumentationen skal eftersendes til uddannelsesinstitutionen. 

På uddannelsesstedets hjemmeside, kan du få nærmere oplysning om, hvilke krav, der stilles, og hvilke 

aktiviteter, der bliver lagt vægt på. 
 

2.5 Højskoleophold, dagh øjskole - og husholdningsskolekurser  

Anfør navn på skoler, perioder og antal måneder, som du ønsker, skal indgå i vurderingen af din ansøgning i 

kvote 2. Husk at alt det du anfører her, skal dokumenteres. Dokumentationen skal eftersendes til 

uddannelsesinstitutionen. 

På uddannelsesstedets hjemmeside, kan du få nærmere oplysning om, hvilke krav, der stilles, og hvilke 

aktiviteter, der bliver lagt vægt på. 

 

2.6 Udlandsophold  

Anfør land, hvad du foretog dig i landet, periode og antal måneder, som du ønsker skal indgå i vurderingen af din 

ansøgning i kvote 2.  

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

uddannelsesinstitutionen. 

På uddannelsesstedets hjemmeside, kan du få nærmere oplysning om, hvilke krav, der stilles, og hvilke 

aktiviteter, der bliver lagt vægt på. 
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3.0 Uddannelsesvalg  
Du kan angive dine uddannelsesvalg ved at klikke gå ind i fanebladet Uddannelsesvalg.  

 

 

Figur 6 Uddannelsesvalg 

Her kan du angive dine uddannelsesønsker i prioriteret rækkefølge.  

Her kan du søge en uddannelse frem ved hjælp af dropdown menuerne Region, Sprog, Grupper efter, 

Uddannelsestype og Uddannelsesområde eller du kan bruge søge feltet til at søge efter den ønskede 

uddannelse.  

Hvis du fx vil søge ind på Medialogi på Aalborg Universitet, så kan du søge uddannelsen frem ved at sætte 

Region = Region Nordjylland og Sprog =Alle og Uddannelsestype = universitetsuddannelse og 

Uddannelsesområde = 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 foregår på. Tryk herefter på Vis uddannelser du får herefter vist et 

skærmbillede som det på figur 7. 
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Figur 7 

Du kan folde uddannelsen ud ved at trykke på  til venstre for den ønskede uddannelse. I eksemplet her har vi 

valgt Medialogi. Når uddannelsen er foldet ud, så ser den ud som vist på figur 8. 
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Figur 8 

Inden du trykker på Tilføj, så skal du tage stilling til et par ting. 

3.1 Stand by 
Når du søger om optagelse, kan du også søge en standby plads. For at undgå tomme pladser på studierne har 

uddannelsesinstitutionerne en venteliste med ansøgere, der kan springe til med kort varsel. Det kaldes standby 

pladser. Uddannelsesinstitutionerne giver standby pladser til kvote 1-ansøgere, der har søgt om dette, og som 

har en kvotient lige under det, der kræves for at blive optaget. Som kvote 2-ansøger kan du også overveje, om 

du vil søge standby, hvis dit gennemsnit er i nærheden af sidste års kvotient i kvote 1 på de uddannelser, du 

søger. 
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Får du en standby plads den 30. juli 2010, står du på venteliste og kan frem til den 17. august 2010 få tilbudt en 

studieplads med studiestart den 1. september. Bliver du ikke tilbudt en studieplads samme år via dit standby, 

ændres standby pladsen til et tilsagn om optagelse på uddannelsen året efter. Det betyder, at du er sikker på en 

studieplads, hvis du søger optagelse på uddannelsen ved næste års optagelse. 

 

Har du fået tilsagn ved optagelsen 2009, skal du være opmærksom på, at du skal opfylde de områdespecifikke og 

uddannelsesspecifikke adgangskrav for 2010. Det kan derfor blive nødvendigt for dig at supplere til de krævede 

niveauer for at kunne gøre brug af dit tilsagn. 

 

Bliver du tilbudt en studieplads i standby ǇŜǊƛƻŘŜƴΣ ŘǾǎΦ ƛƴŘŜƴ ŘŜƴ мтΦ ŀǳƎǳǎǘΣ ƻƎ ǎƛƎŜǊ έƴŜƧ ǘŀƪέ ǘƛƭ ǇƭŀŘǎŜƴΣ ŦňǊ 

du ikke ændret din standby plads til et tilsagn. Bemærk at du kun kan søge standby samtidig med, at du søger 

om optagelse. Du kan altså ikke reservere en studieplads til næste år. 

 

Før du søger en standby plads, skal du overveje, om du ønsker at begynde på en uddannelse allerede i år, eller 

om du er villig til at vente til næste år. Du skal også tage stilling til, om du faktisk ønsker at stå standby indtil den 

17. august. Hvis du får en standby plads, bliver du ikke optaget på en lavere prioriteret uddannelse, selvom du 

opfylder betingelserne for at blive optaget. 

3.2 Til sagn 
Hvis du har fået tilsagn om optagelse fx i form af en standby plads fra sidste år, så kan du angive det her. Husk at 

vedlægge dokumentation for dette. 

3.3 Har du en adgangsgivende eksamen 
Har du ikke en adgangsgivende eksamen skal du søge en "særlig tilladelse". 9ƴ ŀƴǎǄƎƴƛƴƎ ƻƳ έǎŋǊƭƛƎ ǘƛƭƭŀŘŜƭǎŜέ 

sendes til uddannelsesinstitutionen i god til inden kvote 2 fristens udløb den 15. marts, således at 

ǳŘŘŀƴƴŜƭǎŜǎƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴŜƴ ƪŀƴ ǎǾŀǊŜ ƛ ƎƻŘ ǘƛŘ ƛƴŘŜƴ ŘŜƴ мрΦ ƳŀǊǘǎΦ 9ƴ ŀƴǎǄƎƴƛƴƎ ƻƳ έǎŋǊƭƛƎ ǘƛƭƭŀŘŜƭǎŜέ ŜǊ ƛƪke det 

samme som en ansøgning om optagelse.  

 

IǾƛǎ Řǳ ƘŀǊ ŦňŜǘ Ŝƴ έǎŋǊƭƛƎ ǘƛƭƭŀŘŜƭǎŜέΣ ǎň ƪŀƴ Řǳ ǎǄƎŜ ƻƳ ƻǇǘŀƎŜƭǎŜ ƳŜŘ ǎŋǊƭƛƎ ǘƛƭƭŀŘŜƭǎŜ, husk at vedlægge 

ŘƻƪǳƳŜƴǘŀǘƛƻƴ ƻƳ έǎŋǊƭƛƎ ǘƛƭƭŀŘŜƭǎŜέ ǘƛƭ Řƛƴ ŀƴǎǄƎƴƛƴƎ ƻƳ ƻǇǘŀƎŜƭǎŜΦ 

 

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

 

3.5 Husk, at trykke på Tilføj  
Husk at trykke på Tilføj for at tilføje uddannelsesønsket til din prioriteringsliste.  

Når du har tilføjet alle dine uddannelsesønsker til din prioriteringsliste skal du trykke på Gem og fortsæt. 
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4.0 Afslut ansøgning 
Når du under Uddannelsesvalg har trykket på Gem og fortsæt, så kommer du til punkt 4 Afslut ansøgning. 

Figur 8. 

 

Figur 8 

 

Som vist i figur 8 kan du ved at trykke på Udskriv ansøgning printe ansøgningen ud og derefter sende 

ansøgningen til det eller de steder, hvor du vil søge ind. 

Du skal nu sende en ansøgning til de steder, hvor du vil søge ind og du skal sende prioriteringsskemaet til det 

uddannelsessted som du har valgt som 1. prioritet. Husk at vedlægge al relevant dokumentation. 

 


