Afhentning af ansggninger
for ungdomsuddannelseog skoler med
10.klasse

1.0 Forudseetninger for at kunne hente ansggninger
For at kunne hente ansggninger i Optagelse.dk skal du have rettiginecidtager.

Du kan leese mere om roller og rettigheder og tildeling af disse i vores vejledomgprettelse af en
medarbejder pa en ungdomsuddannetsiter oprettelse af en medarbejder pa en skole

Redigér medarbejder

Digital-1T CWRI17915304-RID: 1219914201631
Mawvn |Bente Bennadser|

Email |support@uni-c.dk

Telefonnummer |83376535

Status Alktiv

Medarbejder type @ Institutions medarbejder

Institutioner og roller

Institutions medarbejder

Institutionsnavn Institutionsnummer

Institutionsnavn Lokal brugeradmin  Skolemedarbejder | Wejleder Modtager Opretter

(Ol s

. . v v v . .
Hjgrring My 10., 821019 v r r v 2 Sktiv Passiv

annuller

Figurl Tildeling afmodtager rettigheden
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-ungdom1.1.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-ungdom1.1.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-10grund1.0.pdf

2.0 Afhentning af ansggninger
Nar du logger pa Optagelse.dk, sa startei dtbillede, der lignefigur 2

Institution

G4 fil

Hizelp

i Bente Benneds...

|L0guu i.

\r'aelg institution Stamdata {fra LWMs Institutions
. Inst.ar.: 821019
| Higrring Ny 10, 821019 | e i

Type: Folkeskaoler
Adresse; Dronningensgade 31
Fostnr. / by: 9800 Higrring
Telefon: I
E-post:

Webadresse: www . hnx.dk
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Systernarbejde mandag den 28, februar imells

Ny mide at lave PDF pd.
Karakteroverfarsel

Tiek af institutionens oplysninger i institutionst

Optagelse.dk understgtter ikke lngere IE 6.C

-
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FHgur 2

Her trykker du pa knappefnsggninger

Du kommer nu ind pa fglgende sidge figus.

Institution
| Higrring My 10, 821019 7]
CFR-nummer Fra

Til
=

i

Videregdende (0/0)  Erhvery (0/0) Gymnasiale (0/0) 10. klasse (D/0)

Eksporter POF

Email om status &

Eksporter XML

Filtrering
Status

IVis alle 'l

Ressortomrade (RO)
| vis alle

Oversigt
| ]

KOT-nummer

||

Uddann

Efternavn | #

CPR-nummer Fornavn Afhentet

Status Dato | PDF

Figur 3Ansggnings siden

Du kan nu sgge skolens ansggninger frem ved at trykiSepga
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Resultat af sggningen vises nu fordelt i fanebladene med de forskellige uddannelsestipemplet i
figur 4 kan du se, at der &ansggninger og at de alle 0. Klasse

Institution
[Higrring Ny 10, 821019 7
CPR-nummer Fra il

| | = =

Videregdende (0/0) Erhverv (0/0) Gymnasiale (0/0) 10. klasse (7/7)

Eksporter PDF Eksporter PDF i gl. format Eksporter XML

Filtrering (7]
Status
Vis alle ']
Studieretning
| vis alle =~
Oversigt (2]
B m CPR-nummer Fornavn Efternavn Afgivende institution Studieretning Afhentet Status Dato PDF
Holmegardskolen ) . O
- - [ ] (821004) Faglig udvikling @ 15-02-2011
Holmegardskolen 3 s 2.
- I . ta1604) Faglig udvikling @  14-02-2011 i
Nordjyllands "jeg ved ikke hvad
Sy T A
T I o ol @ 15-02-2011

Stidsholt. (847300)

Figur 4Filtrering p& ansggere til gymnasiale uddannelser

| figur 4 hvor der er valgt faneblad#0. klassekan du se, at du kan filtrere (@atus Det kan veere en

fordel, nar duhar afhentet ansagninger og f.eks. vil se lister over ansggninger, du allerede har afhentet,
ansggninger en anden medarbejder har hentet eller modsat en liste over ansggninger, der endnu ikke er
afhentet. Lees mere om status i afsnit 2.3.

De listede ansagingerkan eksporteres entesamlet i erzip-fil med PDRr eller som en XMil. Lees mere
om eksport i afsnit 2.1.
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2.1 Eksporter :
Ungdomsudannelsernékaneksportere de valgte ansggninger til XML format til brug i den videre
behandling eventuelt i ingutionens elevadministrative syste(BASYg Lectio)

Marker de gnskede ansggninger ved at seette et flueberenstre foransggerea CPRiummer. Klik pa
knappenEkporter XMLfor at eksportere de valgtansggninger til en XML fe figuis.

Institutionen kan veelge at eksportere ansggningebDiFformatet i en zigfil, som kan gemmes pa eget

filsystem og &bnes der fr@u skal dog veere opmaeerksom pa, k$jgort af et starre antdPDFansggninger i

samme zidil kuner muligt, hvis ansggningerne alleredegamereretsomPDFer® 5dz 1y &S 2Y t
genereret pa print ikonet i hgjre sid&e figur5t 5CQSYy SNJ ISYSNBNBG KZAa RSNJ
trekant ud for print ikonet. Omvendt hviger er en gul advarsetrekantudforpy & A1 2y SG = an SN
ikke genereret og det vil derfor tage laengere tid at afhente denne ansadd@tger muligt at eksportere

Tt SNB yaDAyYyAy3aSNI L Sy 3ALy3ds KPGAa RS +tftSNBRS SN
S&dan gar du, nér du skal ekspoetélere ansaggninger som 5 C Q S NJY

e Marker med flueben udfor de ansggninger du vil hente i-RibiRat samlet i en zigil.

e Kilik pa knappeicksporter PDfér at eksporterer ansggningerne i det nye PDF format

o Eller klik pa knappeEksporter PDF i gl. formfr at eksporterer ansggningerne i det gamle PDF
format.

S&dan ger du, hvis du vil eksportaresggninger, der ikke allerede er genereret gofd C Q S NJY

e Hent fgrst ansggningerne enkeltvis ved at klikke pa pkiomet ud for hver enkelt ansggninga
snart dalogbokserGem/Printvises- kan du lukke dialogboksen uden at &bne PDF'en farst.

o Marker med flueben alle de ansggninger du vil have med i den samlede zip
e Klik pa knappeiksporter PDF
bAaNJ Rdz KFNJ ST &L NISNBG RS Y Izipfil SriddBrlSstatus/tisfiemef. A y 3 SNJ &
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Figur5 Marker ansggere oyeelg Eksporter PDF eller Eksporter XML

2.2 @vrige muligheder i forbindelse med afhentning
e Hent som PDMukan printe ansggninger enkeltvis ved at trykke pa pikonetud for den enkelte
ansggning i hgjre side. Ansggningen vil blive udskrevet stDEdokument.

¢ Email om statusHer kan du tilmelde dig daglig statusinformation om de ansggninger, der er sendt til
din uddannelsesinstitution. Se figar
Mailadressen heviser til den adresse, du star opgivet med i dine personlige oplysninger i
Administrationsmodulet (undeRediger egne oplysningeDerfor er det vigtigt at din personlige
medarbejder emailadresse star under dine oplysninger i Administrationsmodulet.

e Udskiv: Her kan du udskrive den viste liste i et udskriftvenligt format.
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