Modtagelse af ansggninger
for institutionsmedarbejdee pa videregaende
uddannelser

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. | brugervejledningertil Administrationsmodulet afsnit 2.3 er det beskrevet,
hvordan en medarbejder oprettes solodtager.Se figur 1 der viser redigeringssn i
Administrationsmodulet.
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-vid1.0.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 vediarst at vaelge den institution du vil hente
ansggninger til og dereftedikke pa knappenAnsggningepa forsiden til Institutionsmodulet. Sigur 2.
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Du far nu eskeermbillede med en raekke muligheder for at filtrere pa de modtagne ansggninger. Se figur 3.

Bemeerk at dikan foretage en filtreringnden du veelger ét af fanebladengideregaende, Erhverv,
Gymnasiale og 10. Klas$xethar betydnindgor den tid, det tagr at traekke ansggningerne ind i systemet.

Du kan sortere eller filtrere ans@gere pa institution og -@RRmMer.

Sgger du pa CRRimmer skal du indtaste minimum de 4 farste cifre pa ansggeren.

Du kan ogsa sgge pa ansggere, der har afsendt deres ansggiindanen defineret periodeveaelg eller
indtast dato iFraog TilHeltet.

Hvis den valgte institution er en hovedinstitution med afdelinger, vil du se alle ansggninger pa
hovedinstitutionuden afdelingerne. Veelger dtis allefar du vist ansggere til allafdelinger og
hovedinstitutionen tilsammen. Se figur 3 hvor hovedinstitutionen er Professionshgjskolen UCC. Herunder
kan man veelge at hente ansggere til afdelingerne enkeltvis.

Bemeerk Ansggningerne findes under den samme institution smiouddeter oprettet under.

KlikSagfor at hente ansggningernied i systemetnar du har indtastet kriterier for filtreringen.
Bemeerk at sggningen kan tage nogle minutter, hvis du henter alle ansggninger til en institution, uden at
have defineret en periode med frag til dato.
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Figur3 Filtrering foretages inden valg af fanebladene
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Resultat af sggningen vises nu fordelt i fanebladene med de forskellige uddannelsestyper.

| eksemplet figur 4 kan du se, at der &8 ansggningetil videregaende uddannelsag 1 ansggning til

Erhvervl eksemplet eVis status sgjldkke krydset af. Sagninger hwdis status sgijlegr krydset af taget
betydeligt leengere tid end sggninger uden.
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Figur4 Fanebladene der fordeler ansggninger efter uddannelsestype

| fanebldet Videregaenddar du ogsa vist Resortomrade og K@immerpa hver enkelt ansaggning
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| figur 5 hvor der er valgt fanebladetderegdendekan du se, at du kan filtrere [@iatus Det kan veere en
fordel, nar du har afhentet ansggninger og f.ekbkselister 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.

Det er ogsd muligt at filtrere listen géessortomrade eller K@ummer. Se figus.

Klik pASay-knappen for at f& den filtrerede liste frem.

Figur 5SFiltrering pdansggningernes status
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