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1 Indledning 

Denne vejledning henvender sig til første gangs brugere af Optagelse.dk eller til brugere, der 

har fået en ny medarbejdersignatur og derfor ikke længere kan logge på Optagelse.dk. 

Første gang du logger på Optagelse.dk kommer du igennem en automatisk brugeroprettelse, 

som opretter dig som en inaktiv bruger af Optagelse.dk. For at blive en aktiv bruger af Optagel-

se.dk skal din bruger aktiveres af en lokal brugeradministrator af Optagelse.dk eller af UNI-C 

support via følgende formular. Formular til oprettelse af en lokal brugeradministrator af Opta-

gelse.dk 

Der er to måder at blive oprettet som bruger på Optagelse.dk.  

Metode 1: Du bliver oprettet som bruger af Optagelse.dk af din lokale brugeradministrator af 

Optagelse.dk. Denne metode er beskrevet i vejledningen om oprettelse af medarbejder. Den-

ne metode kan kun bruges ved digital medarbejdersignatur og NemID til erhverv med nøglefil 

Metode 2: Du går igennem den automatiske brugeroprettelse og bliver først oprettet som en 

inaktiv bruger af Optagelse.dk. Herefter bliver du aktiveret som bruger af Optagelse.dk af din 

lokale brugeradministrator af Optagelse.dk eller af UNI-C support. Hvis du har NemID til er-

hverv med nøglekort, så er dette den eneste måde du kan blive oprettet som bruger på. Hvis 

du udfylder oprettelsesformularen og sender til UNI-C support, så er det afgørende vigtigt, at 

du husker at notere dit digitale ID, da det er den eneste måde UNI-C support kan finde dig på. 

For at kunne logge på Optagelse.dk skal du have enten have en digital medarbejdersignatur el-

ler NemID til erhverv. Hvis du ikke har en af disse ting, skal du først have bestilt en digital med-

arbejdersignatur eller NemID til erhverv hos din LRA-medarbejder, på folkeskoler kan denne 

LRA-medarbejder sidde på kommunen og ikke på skolen. Du kan læse mere om digital medar-

bejdersignatur og NemID til erhverv hos nets.  

1.1 Vedr. Optagelse.dk 2012 

1.1.1 NemID til erhverv 

I 2012 kommer der NemID til erhverv. Læs mere om overflytningen fra digital medarbejdersig-

natur til NemID til erhverv. 

Der kommer to former for NemID til erhverv. NemID til erhverv med medarbejder nøglekort 

som kendes fra det personlige NemID. Den anden form er NemID til erhverv med nøglefil, 

denne fungere lige som den digitale medarbejdersignatur med en fil på computeren 

1.2 Bemærkningsfelt 

I vejledningen er der indsat bemærkningsfelter 

Bemærkningsfeltet orienterer om specielle forhold, du skal være opmærksom på. 

 

 

  

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Certifikat-notat-Optagelse-17feb09.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Certifikat-notat-Optagelse-17feb09.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-10grund1.0.pdf
https://www.nets-danid.dk/produkter/
https://www.nets-danid.dk/produkter/
https://www.nets-danid.dk/sider/migreringsportal/
https://www.nets-danid.dk/sider/migreringsportal/
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2 Første login  

For at kunne logge på Optagelse.dk skal du have installeret din digitale medarbejdersignatur 

eller NemID til erhverv med nøglefil på din lokale computer, eller have NemID til erhverv med 

medarbejder nøglekort. 

Hvis du ikke har en digital medarbejdersignatur eller et NemID til erhverv skal du kontakte den 

lokale LRA-medarbejder. LRA-medarbejderen er en person på institutionen der står for digital 

medarbejdersignatur og NemID til erhverv, på folkeskoler kan det være en person på kommu-

nen der er LRA-medarbejder 

Har I ikke allerede en LRA-medarbejder kan du læse mere information hos Nets  

2.1 Ny bruger med digital medarbejdersignatur eller NemID til erhverv 
med nøglefil 

trin 1  Login fra http://www.optagelse.dk/medarbejderforside 
 

trin 2  V Klik på Medarbejder login 
 

 
 

trin 3  V Vælg login metode  
 

 

https://www.nets-danid.dk/produkter/medarbejdersignatur/information_om_medarbejdersignatur/
http://www.optagelse.dk/medarbejderforside
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Du kan med fordel markere det faneblad du vil bruge nederst, så du ikke skal vælge hver 
gang. 
 

 
 

trin 4  V Vælg den korrekte signatur 
V Tryk ok 
V Angiv kode 
V Tryk ok eller enter 

 

 
 

Bemærk 

 

 

YƴŀǇǇŜƴ έGennemseέ kan bruges hvis ikke du kan vælge signaturen i drop-down menu-
en.  
 

 
 
Anbefalingen er at du installerer certifikatet i browseren. 
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trin 5  Siden Opret brugerkonto 
Fanen 1. Brugeroprettelse 
 
V Udfyld Email 
V Udfyld Telefonnummer 

 

 
 

Bemærk 

 

 

Digital-ID er serialnummer på din digitale medarbejdersignatur eller NemID til erhverv 
med nøglefil. Dit serialnummer skal bruges, hvis du for eksempel skal indsende bruger-
administrator blanketten til supporten.  
 

 
 
Hvis certifikatet (digital medarbejdersignatur eller NemID til erhverv med nøglefil) er in-
stalleret på computeren kan du finde serialnummeret senere her  
V Vælg Windows startmenu | Alle programmer  
V ±ŋƭƎ έŘƛƎƛǘŀƭ ǎƛƎƴŀǘǳǊέ  
V ±ŋƭƎ έǘŀƎ ǎƛƪƪŜǊƘŜŘǎƪƻǇƛέ  
V ±ŋƭƎ έŘŜǘŀƭƧŜǊέ  
V Du kan nu aflæse det fulde serialnummer, som består af både CVR og RID numrene. 

 

trin 6  Vælg institution 
V Udfyld Institutionen 
 
Feltet institution er et aktivt felt. Det vil sige, at der starter en søgning, lige så snart du er 
holdt op med at skrive i feltet.  
 

 
 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Certifikat-notat-Optagelse-17feb09.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Certifikat-notat-Optagelse-17feb09.pdf
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Bemærk 

 

Optagelse.dk skal bruge både institutionsnavnet og institutionsnummeret. Derfor er det 
vigtigt, at du vælger en institution på listen over de fremsøgte institutioner. 
 

trin 7  Opret bruger 
Når du har udfyldt alle felter trykker du på έhǇǊŜǘ ōǊǳƎŜǊέ 
 

 
 

trin 8  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fanen 2. Kvittering 
 
Institution med brugeradministrator 
Institutionens brugeradministrator kan nu oprette dig som institutionsbruger på Optagel-
se.dk. På kvitteringsfanen kan du se, hvem på institutionen, du kan kontakte mht. opret-
telse. 
V Noteret dig brugeradministratorens kontaktoplysninger 
V Kontakt en af jeres brugeradministratorer vedr. din brugeraktivering  
V Klik på Afslut 
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Institution uden brugeradministrator 
Hvis der ingen brugeradministratorer er, står der ingen navne på fanebladet. Men du har 
mulighed for at printe en forhåndsudfyldt blanket, der kan sendes til supporten med din 
skolelederes underskrift så du selv kan blive administrator 
 

 
 
Blanketten kan sendes på en af disse måder 

 Via email: support@uni-c.dk 

 Via fax: 89 37 65 01 

 Via post til:  
                              ¦bLω/  
                           Att: Supporten ς Optagelse.dk  
                           Olof Palmes Allé 38  
                           8200 Århus N 
 

trin 9  V Tryk på Afslut 
 

 
 
Så er din brugerprofil oprettet. Du får dette billede 
 

 
 
Du skal enten have fat i din bruger administrator eller sende oprettelsesblanketten med 
ledelses underskrift til supporten. 
 

mailto:support@uni-c.dk
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Bemærk 

 

Du får ikke automatisk information om, at du er oprettet som bruger. Kontakt evt. din 
brugeradministrator for status. 

 

2.2 Nye brugere med NemID med nøglekort 

trin 1  Login fra http://www.optagelse.dk/medarbejderforside 
 

trin 2  V Klik på Medarbejder login 
 

 
 

trin 3  V Vælg login metode  
 

 
 
Du kan med fordel markere det faneblad du vil bruge nederst, så du ikke skal vælge hver 
gang. 
 

 
 
 
 

http://www.optagelse.dk/medarbejderforside

