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1.1Vedr. Optagelse.dk 2012

1 Indledning

Denne vejledningpenvender sig til farste gangs brugere af Optagelse.dk eller til brugere, der
har faet en ny medarbejdersignatur og derfor ikke laengere kan logge pa Cgeatiel

Farste gang du logger pa 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 ©ptage
se.dk skal dibbrugeraktiveres af en lokal brugeradministrator@ptagelse.dk eller af UNI

support via falgende formulaEormular til oprettelse af en lokal brugeradministrator af @pt

gelse.dk

Der er to mader at blive oprat som bruger pa Optagelse.dk.

Metode 1:Du bliver oprettet som bruger af Optagelse.dk af dkalebrugeradministratoraf
Optagelse.dk. Denne metods beskrevet vejledningen om oprettelse af medarbejdéden-
ne metode kan kun bruges ved digital medarbejdersignaguNemlILCtil erhverv medngglefil

Metode 2:Du gar igennem den automatiske brugeroprettelse og bliver farst oprettet som en
inaktiv bruger af OptagelsekdHerefter bliver du aktiveret som bruger af Optagelse.dk af din
lokale brugeradministrator af Optagelse.dk eller af {@N\dupport. Hvis du har NemtiDer-

hverv medngglekort, sa er dette den eneste made du kan blive oprettet som bruger pa. Hvis
du udfyHer oprettelsesformularen og sender til UBIsupport, sa er det afggrende vigtiat

du husker at notere dit digitale ID, da det er den eneste made@slpport kan finde dig pa.

For at kunne logge pa Optagelse.dk skal du hawengmave en digitaedarbejdersignatur le
ler NemID til erhvervHvis du ikke har eaf disse tingskal du farst have bestiéin digital mel-
arbejdersignatueller NemiD til erhvertios din LRAnedarbejder pa folkeskoler kan denne
LRAmedarbejder sidde pa kommunen og ikkegk@len Du kan lsese mere ogligital meda:-
bejdersignatur og NemlD til erhverv hos nets

1.1 Vedr.Optagelse.dk 2012
1.1.1 NemIDtil erhverv

12012 kommer der NemID til erhverv. Laes mere om overflytningedidiital medarbejdersi-
natur til NemIDtil erhverv.

Der kommer to former for NemID #rhverv. NemID til erhverv med edarbejderngglekort
som kendes fra det personlige Nem@en anden form er Nemltid erhvervmed ngglefil,
denne fungere lige som den digitale medarbejdersignatur med en fil pa computeren

1.2 Bemeerkningfelt
| vejledningen er der indsatemaerkningsfelter-

Bemeerkningsfeltet orienterer om speciefterhold, du skalzere opmaerksom pa
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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/

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

2 Farste login

For at kunne logge pa Optagelse.dk skal du lastalleretdin digitale medarbejdesignatur
eller NemiID til erhvermed ngglefil pa din lokale computesler haveNemIDtil erhvervmed
medarbejdemgglekort.

Hvis dukke har en digital medarbejdersignateiter et NemID til erhverskal du kontakte den
lokale IRAmedarbejder. LRAnedarbejderen er en person pa institutionen der star for digital
medarbejdersignatur og NemID til erhverv, pa folkeskoler kan det esperson pa komm-
nen der er LRAnedarbejder

Har | ikke allerede en LRedarbejder kan du lsese mengformation hos Nets

2.1 Nybruger med digital medarbejersignatur eller NemIDil erhverv
med ngglefil

trin 1 Login frahttp://www.optagelse.dk/medarbejderforside

trin 2 V  Klik paMedarbejder login

B

Optagelseadk

<

INDERVISNINGS
INISTERIET

Nyheder Kendte fejl FAQ  Vejledninger Om Optagelse.dk Support  Drift A Wedarbejder lagin

Vejledninger til Aktuel driftsinformation

Liste over kendte fejl
Medarbejder pa en Medarbejder pa et Medarbejder pi en
skole UU-Center ungdomsuddannelse
Medarbejder pa en
videregiende uddannelse Nyheder
B opageisesrunden 2012

Oprydning i oktober

Vejledninger
UU-medarbejder-vejledning
Afhentning af ansggninger

B rorsiag il tidsplan for arbejdet med Optagelse.dk - opdateret 18.

Oprydning inden naeste ansggningsrunde Skaletilknytning til UU
I begyndelsen af oktober 2011 skal Optagelse.dk geres kiar til n=ste anssgningsrunde. Det betyder, at alle
ansggninger pa Optagelse.dk bliver slettet og alle uddannelsesudbud for 2011 bliver inaktiveret. NemiD

Nyhed - Fra Medarhejdersignatur til Medarbejder-NemiD

Lees mere her: Oprydning inden naste ansggningsrunde B Hvomér udigber min medarbejdersignatur?

trin 3 V  Veelg login metode

NEMID  Logind med neglekart > NEMID  Logind med naglefil >

\F

NEM 1D

‘ealy digital signatur og log ind pa Cptagelse.dk ‘-'—O
AnnaMilton.htuml v | Gennemse

Annuller | OK

Digital Signatur Log ind med O

Optagelseadk

Genveje

> F&hjelp nu
> Bestil MemID
> Glemtadgangskode

I_Huskieg vil logge ind med naglefil
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https://www.nets-danid.dk/produkter/medarbejdersignatur/information_om_medarbejdersignatur/
http://www.optagelse.dk/medarbejderforside

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

Du kan med fordel markere det fanebled vil bruge nederst, sa du ikke skal veelge hv
gang.

] Husk jea vil logge ind med naglefil

trin 4 Veelg den korrekte signatur
Tryk ok
Angiv kode

Tryk ok eller enter

<<<<

NEM ID  Log ind med neglekort > NEM ID  Log ind med naglefil >

Log ind med Digital Signatur >

Digital Signatur

Optagelseadk
NEM 1D
veelg digital signatur og loo ind pa Optagelse dk rl—O
AmnaMiltom.html | Gennemse. ‘

Annuller
Wentvenll .

Annuller | Ok

[ Huskjeg ¥il logge ind med neglefil

Bemaerk Y Y I LIG8nyiemiékan brugesvis ikke du kan vaelge signaturen i didgvn meru-

C

Veely digital signatyy og log ind pd Optagelse.dk

Anmnalilton. W ENNEMSEe.

Anmnalilton.html

Anbefalingen er at dinstallerer certifikatet i browseren.
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2.1 Ny bruger med digital medarbejdersignatur eller NemID til erhverv med ngglefil

trin 5 SidenOpret brugerkonto
Fanenl. Brugeroprettelse

V  UdfyldEmail
V Udfyld Telefonnummer

1. Brugeroprettelse = 2. Kvittering

Opret brugerkonto

Mogle oplysninger er hentet fra din digitale signatur. Du kan derfor ikke 2ndre dem.

Udfyld resten af felterne, herunder hvilken institution, du skal arbejde pa vegne af.

Angiv venligst en Email-adresse og et telefonnummer, hvor vi kan & fat i dig, hvis vi har behov for det.
Digital-1D [cVR13223459-RID- 90705298 a

Navn |Anna Milten \ﬂ

Email support@uni-c.dk
Telefonnummer|3937653
Institution a

Bemeerk DigitatlD er serialnummer pa din digitale medarbejdersignatur eller NemID til erhver
. med ngglefilDit seridnummer skal brugesvis du for eksempel skal indsendeiger-
administrator blankettertil supporten.

Angiv venligst en Email-adr , hvis vi har behov for det.
Digital- 13223459-RID:90705298

Navn nna Miton a8

Email unnot@Euni-rdk (o]

Hvis certifikatet (digital medarbejdersignateller NemID til erhverv med nggle#) in-
stalleret pa computeren kadu findeseriahummeretsenereher

Veelg Windows startmenu | Alle programmer

nt3 ¢RAIAGEE aATyl GdzNE

nt3 €03 AA11SNKSRa|2LMAE

nt3 é¢RSOIf 2SNE

Du kan nu aflaese det fulderialnummer, som bestar af bade CVR og RID numre

<K<K
H+ 4+ 4+

trin 6 Veelq institution
V UdfyldInstitutionen

Feltet institution er et aktivt felt Det vil sigeat der starter en saggnindjge sa snart du er
holdt op med at skrive i feltet.

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto

Nogle oplysninger er hentet fra din digitale signatur. Du kan derfor ikke sndre dem.

Udfyld resten af felterne, herunder hvilken institution, du skal arbejde pa vegne af.

Angiv venligst en Email-adresse og et telefonnummer, hvor vi kan fa fat i dig, hvis vi har behov for det.

Digital-ID [CVR13223459-RID- 90705295 la
Navn L’-\nna Milten |ﬂ
Email support@uni-c.dk B
Telefonnummer|89376535 B
Institution Kahenhawns abr|

H
Kebenhavns dbne Gymnasium (101121 ;i
Opret bruger | AAMES . ( ) |
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Certifikat-notat-Optagelse-17feb09.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Certifikat-notat-Optagelse-17feb09.pdf

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

Bemeerk Optagelse.dk skal bruge bade institutionsnavnet og institutionsnummBeator er det
vigtigt, at du veelger en institution pa listesver de fremsggte institutioner.

trin 7 Opret bruger
N&r du har udfyldt alle felter trykker du gdh LINB (i 6 NHz3 S NE

1. Brugeroprettelse = 2. Kvittering

Opret brugerkonto

Mogle oplysninger er hentet fra din digitale signatur. Du kan derfor ikke sendre dem.

Udfyld resten af felterne, herunder hvilken institution, du skal arbejde pa vegne af.

Angiv venligst en Email-adresse og et telefonnummer, hvor vi kan fa fat i dig, hvis vi har behov for det.

Digital-1D [CVR:13223459-RID-90705293 |ﬂ
Navn [Anna Milton |ﬂ
Email support@uni-c.dk a8
Telefonnummer|39376535 a
Institution Kabenhawns abne Gymnasium (101121} (7]

Annuller

(—El__p ret bruger

trin 8 Fanen2. Kvittering

Institution med brugeradministrator

Institutionens brugeradministrator kanuroprette dig sominstitutionsbruger pa Optade
se.dk. Pa kvitteringsfanen kan du se, hvgdrinstitutionen, du kan kontakte mhopret-
telse.

V  Noteret digbrugeradministratoren&ontaktoplysninger

V Kontakt en af jeredbrugeradministratorevedr. din brugemaktivering

V  KlikpaAfslut

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto

En af nedenstaende brugeradministratorer pa institutionen skal aktivere din brugerkonto, far du kan logge ind.

Dato 04-11-2011
B - .
aElrhgiﬁ?stratorer Navn Email Telefonnummer,

Irene Iffersen | support@uni-c.dlke 89376535
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2.1 Ny bruger med digital medarbejdersignatur eller NemID til erhverv med ngglefil

Institution uden brugeradministrator

Hvis der ingen brugeradministratorer,star der ingen navne pa faneblad&ten du har
mulighed for at printe en forhandsudfyldt blanket, der kan sendes til supporten med
skolelederes underskrift sa du selv kan blive administrator

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto
Institutionen har ikke en aktiv brugeradministrator.
Udskriv pdf-dokumentet ved at klikke pa pdf-ikonet og indsend oprettelsesblanketten i udfyldt stand.

Dato
PDF

12011

Blanketten kan sendes pa en af disse mader
e Via email:support@urc.dk
e Viafax89 37 65 01
¢ Via post til:
' bLw/
Att: Supporteng Optagelse.dk
Olof Palmes Allé 38
8200 Arhus N

trin 9 V  Tryk paAfslut

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto

En af nedenstdende brugeradministratorer pa institutionen skal aktivere din brugerkonto, fgr du kan logge ind.

Dato 04-11-2011

Bruger-
administratorer

Navn Email Telefonnummer

Irene Iffersen  support@uni-c.dk 89376535

Sa er din brugerprofil oprettet. Du far dette billede

Optagelse.dk forside Brugeroprettelse

Vejledninger og hjzlp
Din hestilling af oprettelse som bruger pa Optagelse.dk er blevet registreret.

Ans@ger
UU-center For at fa din brugerprofil aktiveret skal du kentakte din brugeradministrator af Optagelse.dk.
Skoler
Ungdomsuddannelser .
Hvis din uddannelsesinstitution ikke har en brugeradministrator, sa kan du bestille en nyoprettelse afen
Videregaendeuddannelser brugeradministrator hos UNI-C.

En ny brugeradministrator kan bestilles hos UNI-C ved at udfylde folgende blanket og sende blanketten
ind til UNI-C support

Send blanket

Du skal enten have fat i din bruger administrator eller sende oprettelsesblanketten r
ledelses underskrift til supporten.
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mailto:support@uni-c.dk

10

Bemaerk Du far ikke automatisk information om, at du er oprettet sbmiger. Kontakt evt. din
- brugeradministrator for status.

2.2 Nye brugeremed NemID med ngglekort

trin 1 Login frahttp://www.optagelse.dk/medarbejderforside

trin 2 V  Klik pAMedarbejder login

3

o7

UNDERVISNINGS
MINISTERIET

Optagelseaadk

Nyheder Kendte fejl FAQ Vejledninger Om Optagelsedk  Support  Drift & Medarbeider login

Vejledninger til Aktuel driftsinformation
Liste over kendte fejl

Medarbejder pa en Medarbejder pé et Medarbejder p4 en

skole UU-Center ungdomsuddannelse

Medarbejder pa en

videregiende uddannelse Nyheder
Opragelsesrunden 2012

Oprydning i oktober

Vejledninger

UU-medarbejder-vefledning

Afhentning af ansg@gninger

Forslag til tidsplan for arbejdet med Optagelse.dk - opdateret 18.

januar
Oprydning inden nseste ansegningsrunde Skoletilknytning til UU
1 begyndelsen af oktober 2011 skal Optagelse.dk geres kiar til neste ansggningsrunde. Det betyder, at alle
anssgninger pé Optagelse.dk bliver sleuet og alle uddannelsesudbud for 2011 bliver inaktiveret. NemID

Nyhed - Fra Medarbejdersignatur til Medarbejder-NemiD

Le=s mere her: Oprydning inden neste ansggningsrunde. Hvorndr udigher min medarbejdersignatur?

trin 3 V Veelg login metode

Du kan med fordel markere det faneblad du vil bruge nederst, sa du ikke skal vaelge
gang.

[ Husk jeg vil logge ind med naglefil
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http://www.optagelse.dk/medarbejderforside

