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Modtagelse af ansøgninger 
for institutionsmedarbejdere på videregående 
uddannelser 

1.0 Modtagerrollen i Administrationsmodulet  
Forudsætningen for at du kan se og hente ansøgninger i Institutionsmodulet er, at du er oprettet som 

Modtager i Administrationsmodulet.  

Det er institutionens administrator for Optagelse.dk, der kan sørge for at du som institutionsmedarbejder 

får tildelt rollen Modtager. I brugervejledningen til Administrationsmodulet afsnit 2.3 er det beskrevet, 

hvordan en medarbejder oprettes som Modtager. Se figur 1 der viser redigeringssiden i 

Administrationsmodulet. 

Bemærk:  

Det er vigtigt, at administrator er opmærksom på, at medarbejderne har fået tildelt modtagerrollen til de 

ǊƛƎǘƛƎŜ ƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴŜǊΦ L ŘŜ ǘƛƭŦŋƭŘŜ ƘǾƻǊ ŘŜǊ ǎƻǊǘŜǊŜǊ ŦƭŜǊŜ ƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴŜǊ ǳƴŘŜǊ ŘŜƴ ǎŀƳƳŜ έƳƻŘŜǊέ-

institution, kan administratoren vælge rollen Modtager ǎǇŜŎƛŦƛƪǘ ǘƛƭ Ŝƴ έŘŀǘǘŜǊέ-institution, ved at folde 

institutionslisten ud.  

Omvendt er det vigtigt at fjerne flueben fra de institutioner medarbejderen ikke skal have 

modtagerrettigheder på. 

 
Figur 1 Tildeling af Modtagerrollen i Administrationsmodulet 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-vid1.0.pdf


Modtagelse af ansøgninger for en institutionsmedarbejder ς version 1.3 ς juni 2009 

2 

2.0 Modtagelse af ansøgninger i Institutionsmodulet  
For at modtage ansøgninger, skal du bruge skærmbilledet til modtagelse af ansøgninger. Som 

institutionsmedarbejder kommer du ind i skærmbilledet ved først at vælge den institution du vil hente 

ansøgninger til og derefter klikke på knappen Ansøgninger på forsiden til Institutionsmodulet.  Se figur 2. 

Figur 2 Institutionsmodulets forside  
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Du får nu et skærmbillede med en række muligheder for at filtrere på de modtagne ansøgninger. Se figur 3. 

Bemærk at du kan foretage en filtrering, inden du vælger ét af fanebladene; Videregående, Erhverv, 

Gymnasiale og 10. Klasse. Det har betydning for den tid, det tager at trække ansøgningerne ind i systemet. 

Du kan sortere eller filtrere ansøgere på institution og CPR-nummer. 

Søger du på CPR-nummer skal du indtaste minimum de 4 første cifre på ansøgeren. 

Du kan også søge på ansøgere, der har afsendt deres ansøgning inden for en defineret periode: Vælg eller 

indtast dato i Fra og Til-feltet.  

Hvis den valgte institution er en hovedinstitution med afdelinger, vil du se alle ansøgninger på 

hovedinstitution uden afdelingerne. Vælger du Vis alle får du vist ansøgere til alle afdelinger og 

hovedinstitutionen tilsammen. Se figur 3 hvor hovedinstitutionen er Professionshøjskolen UCC. Herunder 

kan man vælge at hente ansøgere til afdelingerne enkeltvis. 

Bemærk: Ansøgningerne findes under den samme institution som udbuddet er oprettet under. 

Klik Søg for at hente ansøgningerne ind i systemet, når du har indtastet kriterier for filtreringen.  

Bemærk at søgningen kan tage nogle minutter, hvis du henter alle ansøgninger til en institution, uden at 

have defineret en periode med fra- og til dato. 

 
 
Figur 3 Filtrering foretages inden valg af fanebladene 
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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 78 ansøgninger til videregående uddannelser og 1 ansøgning til 

Erhverv. I eksemplet er Vis status søjler ikke krydset af. Søgninger hvor Vis status søjler er krydset af taget 

betydeligt længere tid end søgninger uden. 

 
 
Figur 4 Fanebladene der fordeler ansøgninger efter uddannelsestype 

 

I fanebladet Videregående får du også vist Resortområde og KOT-nummer på hver enkelt ansøgning. 
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I figur 5 hvor der er valgt fanebladet Videregående, 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. 

Det er også muligt at filtrere listen på Ressortområde eller KOT-nummer. Se figur 5. 

Klik på Søg-knappen for at få den filtrerede liste frem. 

 
Figur 5 Filtrering på ansøgningernes status 


