Modtagelse af ansggninger
for institutionsmedarbejdere pa
ungdomsuddannelseog 10.klasse

1.0 Modtagerrollen i Administrationsmodulet
Forudseetningen for at du kan se og hente ansggninger i Institutionsmodulet er, at du er oprettet som
Modtageri Administrationsmodulet.

Det er institutionens administrator for Optagelse.dk, der kan sgrge for at du som institutionsmedarbejder
far tildelt rollen Modtager. | brugervejledningeril Administrationsmodulet afsnit 2.3 er det beskrevet,
hvordan en medarbejder oprettes solhodtager.Se figur 1 der viser redigegssiden i
Administrationsmodulet.

Bemaerk:

Det er vigtigt, at administrator er opmaerksom p4, at medarbejderne har faet tildelt modtagerrollen til de

rigtige institutionerL. RS GAf Fnf RS K@2NJ RSNJ 42NISNBNJ Fft SNBE Ay 3
institution, skal administratoren veelge rolldfodtagera LIS OA F A | G -iristhution,Sefl atdfoRle G (G S NE
institutionslisten ud.

Omvendt er det vigtigat fierne flueben fra de institutioner medarbejderdke skal have
modtagerettigheder pa

Administration Gatil Hjeelp & Bente Benneds... lLogud 7’ .

Opret medarbejder

Digital-1D |CVR: TE-RID T | Hent medarbejder
Navn |Ma|ene |
Email |ma|ene@instituti0n_dk |
Telefonnummer 87654321 |
Status Aktiv
Medarbejder type & Institutions medarbejder
Institutioner og roller
r—Institutions medarbejder
Institutionsnavn Institutionsnummer
|kebenhavns dbne I | B
| Kebenhavns abne Gymnasium, 101121 v|
. Institutionsnavn brulg_le)t(aatllmirl Skolemedarbejder | Vejleder Modtager Opretter
Ke@benhavns dbne Gymnasium,
101121 O

Gem Annuller

Figurl Tildeling af Modtagerrollen i Administrationsmodulet
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-ungdom1.1.pdf

2.0 Modtagelse af ansggninger i Institutionsmodulet

For at modtage ansggninger, skal du bruge skeermbilledet til modtagelse af ansggninger. Som
institutionsmedarbejder kommer dind i skeermbilledet ved farst at veelge den institution du vil hente
ansggninger til og derefter klikke pa knapp®msagningepa forsiden til Institutionsmodulet.

Sefigur 2

Institution ~ Gatil | Hijeelp & Bente Benneds... | Log ud b2 -

Stamdata (fra U¥Ms Institutionsregister)

Vzaelg institution

Instinr.: 821019
1 [ Hjgring Ny 10., 821018 =l mavn: j@rring Ny 10.
Type: olkeskoler
Dine muligheder Adresse: Dronningensgade 31-32
Postnr. / by: 9800 Hjgrring
Telefon:
E-post:

Webadresse: www.hnx.dk
Elevoversigt

FA Anse@oninger

Nyheder Hj=lp
Figur2.

Institution =~ GAatil | Hjselp & Bente Benneds... | Logug > -

Stamdata ({fra Uv¥Ms Institutionsregister)

Valg institution Statistik

Inst.nr.: 821019 -
1 | Hjgrring Ny 10, 821019 Ll Navn: j@rring Ny 10,

Type: olkeskaoler

Dine muligheder Adresse: Dronningensgade 31-32
Postnr. / by: 9800 Hjgrring
Telefon:
E-post:

Webadresse: www.hnx.dk

Elevoversigt

FAl ~ns@aninger

Nyheder Hjzlp
Figur2 Institutionsmoduletsforside

Du far nu viset skeermbillede med muligheder for at filtrere pa de modtagne ansggni®gfigur 3.

Bemeerk at dikan foretage en filtreringnden du veelger ét af fanebladengideregaende, Erhverv,
Gymnasiale og 10. Klasse.

Du kan sortere eller filtreransg@re pa institutionog CPRhummer.

Sgger du pd CRRImmer skal du indtaste minimum de 4 fgrste ciideansggere.

Du kan ogsa sgge pa ansggeter har afsendt deres ansmigg inden for en defineret period&/zelg eller
indtast dato iFraog TiHeltet.

Hvis den valgte institution er en hovedinstitution med afdelinger, vil du se alle ansggninger pa
hovedinstitutionuden afdelingerneVeelger dwis allefar du vist ansggere til alle afdelinger og
hovedinstitutionen tilsammen.
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Status sgjlerne viser om ansggningerne er afhentet og af hvem. Hvis du vil se status sgjlerne, sa saetter du
S Ftdz§6Sy dzR F2NJ £ +Aa &0l G djeertag@BetydehgtladngerSivendl) = |
sggninger uden status sgijler.

KlikSagfor at hente ansggningerniad i systemetnar du har indtastet kriterier for filtreringen.

Institution | Gatil | Hiselp & Bente Benneds... | Logud
|

Institution

| Higirring My 10, 821018 |
Status CPR-nummer Fra Til
iz status sgjler | | =| =

Email om status

Videregdende {(0/f0) | Erhverv {0/0) Gymnasiale {(0/0) 10. klasse (Df0)

Figur 3Filtrering foretages inden valg af fanebladene

Resultat af sggningen vises fordelt i fanebladene med de forskellige uddannelsestypeksémplet i
figur 4 kan du se, at der @89ansggninger og at de alle 0. Klasse

Institution = Gatil  Hijeelp & Bente Benneds... | Logud » -
Institution
[Higrring Ny 10. 821019 7]
Status CPR-nummer Fra il
Wyis status sgjler | I = = B

Videregdende (0/0) Erhverv (0/0) Gymnasiale (0/0) 10. klasse (199/199)

Eksporter PDF Eksporter XML

|Filtrering
Status
ty:

i
Ikke afhentet

Afhentet af anden
Afhentet af dig

lle

CEB00:::-000

I~ Fornavn Efternavn = Afgivende institution Studieretning Afhentet | Status Dato PDF

@stvendsyssel

- SN EEEEEE B Unocomsskole Faglig udvikiing - B3z 2003 g
(807300)
C—— B ST reowwo R Ve

Figur 4Filtrering pa ansggere til gymnasiale uddannelser

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

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

De listede ansggningdsan eksporteres entesamlet i erzip-fil med PDERr eller som en XMfil. 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 institutionens elevadministrative syst@&ASY, GAf§ Lectio)

Marker de gnskede ansggninger ved at saette et flueberenstre foransggerea CPRiummer. Klk pa
knappenEkgporter XMLfor at eksportere de valgtansggninger til en XML fie figurb.

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

filsystem og &bnes der fr@u skal dog veere opmaeerksom pégksport af et starre antdPDFansggninger i

samme zigfil kuner muligt, hvis ansggningerne alleredegamereretsomPDFer® 5dz 1y &S 2Y t
genereret pa print ikonet i hgjre sid&e figur5t 5CQSY SNJ ISYSNBNB G KA a2 RSNJ
trekant ud for print ikonet. Omvendt hviger er en gul advarsels kantudforpy & A1 2y SG = an SN
ikke genereret og det vil derfor tage laengere tid at afhente denne ansadd@tger muligt at eksportere

flere ansggninger p& en gang, hvistkdé f SNBERS SNJ ISySNBENBG a2Y t5CQSNW

S&dan gar du, nér du skal eksportéeze ansaggninger somm 5 C Q S NJY
e Marker med flueben udfor de ansggninger du vil hente i-RibiRat samlet i en zigil.

e Klik pa knappeiksporter PDF

Sé&dan gar du, hvis du vil eksportaresggninger, der ikke allerede er genereret gorh C Q S NJY

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

o Marker med flueben alle de ansggninger du vil have med i den samlede zip
e Klik pa knappekksporter PDF
biiNJ Rdz KI NJ STALRNISNBG RS YIN)] SNBRS IstfiAfeAel Ay ISNI &

Figur5 Marker ansggere ogyeelg Eksporter PDF eller Eksporter XML
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