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Karakterer i Optagelse.dk 

1.0 Indledning 
Der er i hovedtræk to måder man kan arbejde med karakterer i Optagelse.dk. Man kan importere elevernes 

karakterer fra skolens elevadministrative system eller man kan manuelt skrive elevernes karakterer ind i 

Optagelse.dk. Det er også muligt først at importerer og derefter redigere i de importerede data.  

I afsnit 2 beskrives hvordan man kan hente karakterer fra skolens elevadministrative system over til 

Optagelse.dk.  

Afsnit 3 handler om hvordan man kan arbejde med karakterer i Optagelse.dk og specielt hvordan man kan 

indtaste karakterer manuelt direkte ind i Optagelse.dk 

2.0 Indlæsning af karakterer 
Fremgangsmåden for indlæsning af karakterer i Optagelse.dk afhænger af skolens administrative system og kan 

deles op i to underopgaver . 

 Indlæsning af karakterer til central server hos UNI•C 

 Overførsel af karakterer til Optagelse.dk fra den centrale server 

2.1 Indlæsning af karakterer fra de forskellige skoleadministrative systemer 

Hvis skolen bruger  

 Tabulex TEA 

 KMD Elev 

 Dansk Skoledata 

 Diskos 

 Edb-brugsen 

 NP privatskole 

Så kan du på følgende side læse hvordan du håndterer karakter indlæsningen 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/gskm/karakterimport.html 

 

Hvis skolen ikke har et elevadministrativt system og derfor bruger Optagelse.dk som elevadministrativt system, 

så skal karaktererne indtastes manuelt i Optagelse.dk.  Bemærk, at elever, der  har skiftet skole fra en skole med 

et elevadministrativt system til en skole uden et elevadministrativt system , kan have fået indlæst nogle 

karakterer fra deres tidligere skole. Læs mere i afsnit 3. 

2.2 Overførsel af karakterer til Optagelse.dk  

Afsnit ”3.0 Håndtering af karakterer” beskriver hvordan karaktererne hentes over til Optagelse.dk og hvordan 

man kan arbejde med karaktererne i Optagelse.dk. 

 

 
 

 

 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/gskm/karakterimport.html
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3.0 Håndtering af  karakterer 
Når karaktererne er blevet indlæst fra skolens elevadministrative system, så kan de hentes over i Optagelse.dk. 

3.1 Hvordan får jeg de indlæste karakterer frem? 

 Vælg en elev i elevoversigten. I det følgende vælges Ada Optag Testsen. 

 

Figur 1 Elevoversigten 
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Gå derefter ind i fanebladet Karakterer 

 

Figur 2 

Man kan nu ved at trykke på Tjek hente de indlæste karakterer frem. 
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Figur 3 

Hvis alle de Nye karakterer skal overskrive de Eksisterende karakterer, så kan man trykke på  knappen.  Hvis  

man kun vil overføre en karakter af gangen så kan man trykke på  ud for den enkelte karakter. 

Bemærk, at ændringer gemmes automatisk, hvis man navigerer væk fra siden.  Man kan også vælge at overføre 

alle de Nye karakterer og derefter at redigere i karaktererne, hvis der er brug for rettelser. 

Bemærk også, at man manuelt kan redigere i de overførte karakterer. 
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3.2 Skoler der ikke indlæser karakterer. 

Hvis skolen ikke indlæser karakterer fra et elevadministrativt system, så kan man indtaste elevernes karakterer 

direkte i Optagelse.dk. Man kan udfylde karakter felterne ( se figur 4)  med karaktererne  -3, 00, 02, 4, 7, 10 eller 

12  eller man kan bruge værdierne 87, 88 eller 89. Hvor  

 87: Eleven udeblevet fra prøven (UP) 

 88: Fritaget for prøvekrav (FP) 

 89: Eleven sygemeldt ved prøven (SP ) 

 

 

 

Figur 4 Karakter indtastning 

 

Bemærk, at elever der har skiftet skole kan have fået indlæst nogle karakterer fra deres tidligere skole, hvis der 

er tilfældet, så kan du hente disse karakterer ved at trykke på knappen Tjek. 
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3.3 Elever der ikke har karakterer 

Hvis en elev ikke skal have karakterer , så skal der sættes et flueben ud for Ingen karakterer se figur 5 

Figur 5 ingen karakterer 
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4.0 Prøveforberedende undervisning i Tysk eller Fransk. 

Skoler skal altid sørge for at få udfyldt oplysningerne om antal år, som eleven har modtaget prøveforberedende 
undervisning. De oplysninger er vigtige for de skoler, som modtager ansøgningerne til ungdomsuddannelserne, 
det gælder både de gymnasiale uddannelser og erhvervsuddannelserne. 

Oplysningerne bruges i forbindelse med optagelse af ansøgerne til at vurdere den enkelte ansøgers sproglige 
kompetencer og få placeret eleven på et sproghold, som svarer til elevens sproglige niveau. 

Der findes ikke nogle centrale administrative systemer, som på tværs af skoleskift og forsøgsundervisning i tysk 
og fransk har registreringer af, hvor mange år den enkelte elev har modtaget prøveforberedende undervisning. 

Elever, som ikke har skiftet skole imellem 6. og 9. klasse, bør kunne findes i skolens administrative system, hvor 
også resten af elevens stamdata, fx navn, adresseoplysninger og karakterer opbevares. 

Skoler, som bruger KMD-Elev eller Tabulex, har mulighed for at trække på elevoplysninger, selv om eleven har 
skiftet skole, blot det er inden for samme kommune. 

Hvis en elev derimod har gået i en folkeskole og derefter vælger at tage 9. klasse på en efterskole, friskole eller 
en privatskole, og disse ikke bruger de samme administrative systemer, som elevens folkeskole, må skolerne 
skaffe oplysningerne på anden vis. 

Skoler, som ikke har oplysninger om hvor mange år eleverne har modtaget sprogundervisning, fx 10. 
Klassecentre, efterskoler, friskoler og privatskoler, skal indhente informationerne fra eleverne ved en kopi af 
elevens afgangsbevis fra 9. Klasse. 

Skema som viser det antal år, der skal indsættes i rubrikken Prøveforberedende undervisning nederst på elevens 
karakterside i FTU uddannelsesansøgningen på Optagelse.dk: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Som man kan se på skemaet ovenfor, kan eleven kun have modtaget 3 års prøveforberedende undervisning i 
enten tysk eller fransk. 

Alternativt kan eleven have haft enten tysk eller fransk som valgfag i 2 år. 

Eleven har fra 7.-9. klasse modtaget sprogunder- 
visning i følgende sprog: 

Antal år som eleven har modtaget 
prøveforberedende undervisning. 

Tysk 3 år 

Fransk 3 år 

    

Eleven har valgt følgende frivillige prøvefag (valgfag 8. 
klasse) og afsluttet med folkeskolens afgangsprøve i 
9.klasse  

  

Tysk 2 år 

Fransk 2 år 

    

Eleven har hverken haft tysk eller fransk 0 år 
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Figur 5 Prøveforberedende undervisning 
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