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Afhentning af ansøgninger 
for ungdomsuddannelser og skoler med 
10.klasse 

1.0 Forudsætninger for at kunne hente ansøgninger  
For at kunne hente ansøgninger i Optagelse.dk skal du have rettigheden modtager.  

Du kan læse mere om roller og rettigheder og tildeling af disse i vores vejledninger om oprettelse af en 

medarbejder på en ungdomsuddannelse eller oprettelse af en medarbejder på en skole. 

 

Figur 1 Tildeling af modtager rettigheden 

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
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2.0 Afhentning  af ansøgninger  
Når du logger på Optagelse.dk, så starter du i et billede, der ligner figur 2. 

 

Figur 2 

Her trykker du på knappen Ansøgninger 

 

Du kommer nu ind på følgende side. Se figur3. 

 

Figur 3 Ansøgnings siden  

Du kan nu søge skolens ansøgninger frem ved at trykke på Søg 
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Resultat af søgningen vises nu fordelt i fanebladene med de forskellige uddannelsestyper. I eksemplet i 

figur 4 kan du se, at der er 7 ansøgninger og at de alle er  10. Klasse 

 

 

Figur 4 Filtrering på ansøgere til gymnasiale uddannelser 

I figur 4 hvor der er valgt fanebladet 10. klasse, kan du se, at du kan filtrere på Status. Det kan være en 

fordel, når du har afhentet ansøgninger og f.eks. vil se lister over ansøgninger, du allerede har afhentet, 

ansøgninger en anden medarbejder har hentet eller modsat en liste over ansøgninger, der endnu ikke er 

afhentet. Læs mere om status i afsnit 2.3. 

 

De listede ansøgninger kan eksporteres enten samlet i en zip-fil med PDFΩer eller som en XML-fil. Læs mere 

om eksport i afsnit 2.1. 
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2.1 Eksporter :  
 Ungdomsuddannelserne kan eksportere de valgte ansøgninger til XML format til brug i den videre 

behandling eventuelt i institutionens elevadministrative system (EASY og  Lectio).  

Marker de ønskede ansøgninger ved at sætte et flueben til venstre for ansøgerens CPR-nummer. Klik på 

knappen Eksporter XML for at eksportere de valgte ansøgninger til en XML fil. Se figur 5. 

Institutionen kan vælge at eksportere ansøgninger i PDF-formatet i en zip-fil, som kan gemmes på eget 

filsystem og åbnes der fra. Du skal dog være opmærksom på, at eksport af et større antal PDF-ansøgninger i 

samme zip-fil kun er muligt, hvis ansøgningerne allerede er genereret som PDF'erΦ 5ǳ ƪŀƴ ǎŜ ƻƳ t5CΩŜƴ ŜǊ 

genereret på print ikonet i højre side.  Se figur 5.  t5CΩŜƴ ŜǊ ƎŜƴŜǊŜǊŜǘ ƘǾƛǎ ŘŜǊ ƛƪƪŜ ŜǊ Ŝƴ Ǝǳƭ ŀŘǾŀǊǎŜƭǎ 

trekant ud for print ikonet. Omvendt hvis der er en gul advarsels trekant ud for priƴǘ ƛƪƻƴŜǘΣ ǎň ŜǊ t5CΩŜƴ 

ikke genereret og det vil derfor tage længere tid at afhente denne ansøgning. Det er muligt at eksportere 

ŦƭŜǊŜ ŀƴǎǄƎƴƛƴƎŜǊ Ǉň Ŝƴ ƎŀƴƎΣ ƘǾƛǎ ŘŜ ŀƭƭŜǊŜŘŜ ŜǊ ƎŜƴŜǊŜǊŜǘ ǎƻƳ t5CΩŜǊΦ 

Sådan gør du, når du skal eksportere flere ansøgninger som t5CΩŜǊΥ  

 Marker med flueben udfor de ansøgninger du vil hente i PDF-format samlet i en zip-fil.  

 Klik på knappen Eksporter PDF for at eksporterer ansøgningerne i det nye PDF format 

 Eller klik på knappen Eksporter PDF i gl. format for at eksporterer ansøgningerne i det gamle PDF 
format. 
 

Sådan gør du, hvis du vil eksportere ansøgninger, der ikke allerede er genereret som t5CΩŜǊΥ 

 Hent først ansøgningerne enkeltvis ved at klikke på print-ikonet ud for hver enkelt ansøgning. Så 
snart dialogboksen Gem/Print vises - kan du lukke dialogboksen uden at åbne PDF'en først. 

 Marker med flueben alle de ansøgninger du vil have med i den samlede zip-fil 

 Klik på knappen Eksporter PDF 

bňǊ Řǳ ƘŀǊ ŜƪǎǇƻǊǘŜǊŜǘ ŘŜ ƳŀǊƪŜǊŜŘŜ ŀƴǎǄƎƴƛƴƎŜǊ ǎƻƳ t5CΩŜǊ ƛ Ŝƴ zipfil, ændrer de status til Afhentet.  
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Figur 5 Marker ansøgere og vælg Eksporter PDF eller Eksporter XML 

2.2 Øvrige muligheder i forbindelse med afhentning  
 Hent som PDF: Du kan printe ansøgninger enkeltvis ved at trykke på print-ikonet ud for den enkelte 

ansøgning i højre side. Ansøgningen vil blive udskrevet som et PDF-dokument. 

 E-mail om status: Her kan du tilmelde dig daglig statusinformation om de ansøgninger, der er sendt til 

din uddannelsesinstitution. Se figur 6. 

Mailadressen henviser til den adresse, du står opgivet med i dine personlige oplysninger i 

Administrationsmodulet (under Rediger egne oplysninger). Derfor er det vigtigt at din personlige 

medarbejder e-mailadresse står under dine oplysninger i Administrationsmodulet. 

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


