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1.1 Malgruppe

1 Indledning

Dette er en vejledning til afhentning af ansggninger til de videregaende uddannelser, dvs. af-
hentning af ansggninger under den koordinerede tilmelding (KOT).

1.1 Malgruppe

Vejledningen henvender sig til medarbejdere, der skal afhente ansggninger til de videregaende
uddannelser.

1.2 Vedr. Optagelse.dk 2012
1.2.1 KOT-haefte

Der bliver i ar ikke trykt et KOT-haefte. KOT-haeftet findes stadig i elektronisk form pa Optagel-
se.dk. Alle ansggere skal derfor omkring Optagelse.dk.

1.2.2 Ansgger afsender pa en ny made og kan lave sndringer efter afsendelse

Tidligere sendte ansggerne deres ansggning som en samlet pakke, men i ar sender ansggerne
deres uddannelsesgnsker et adgangen. Derfor kan du fa flere ansggninger fra samme ansgger
med forskellig underskriftsdato. Ansgger kan ikke rette i sit adgangsgrundlag, efter det fgrste
uddannelsesgnske er afsendt, men kan rette i prioriteringen af uddannelsesgnsker samt tilfgje
og fjerne uddannelsesgnsker helt frem til fristen den 5. juli kl. 12. Det geelder, uanset om ud-
dannelsespnskerne er underskrevet eller ej. Det betyder, at du kan modtage en ansggning,
som senere bliver annulleret.

1.2.3 Ansggning uden login

De ansggere, der ikke har mulighed for at bruge NemID eller Digitalsignatur, skal lave en an-
sggning uden login.

Denne Igsning var tidligere en skrivemaskinelgsning, hvor ansggeren skulle sende hele sin an-
sggning med posten til uddannelsesinstitutionen. Denne Igsning er nu blevet mere digitalise-
ret. Det betyder, at ansggerne kan ngjes med at sende den fgrste side ind (Fglgeskrivelse).
Denne side indeholder et Ansggnings ID, som du skal indtaste og derved hente den elektroni-
ske ansggning.

Nar disse ansggninger er pa oversigten over elektroniske ansggninger, kan de administrative
systemer ogsa afhente disse.

1.2.4 Bilag

| ar har ansggerne pa Optagelse.dk faet mulighed for at vedhaefte bilag digitalt. Bilagene skal
vaere pdf-filer. Det kan veere motiverede ansggninger, udtalelser eller eksamensbeviser, der
vedlaegges. Det er ikke muligt for ansggere til de videregaende uddannelser at vedlaegge bilag
f@r efter den 16. marts. Hvis bilagene skal vaere de modtagende institutioner i haende fgr den
16. marts, skal ansggerne sende dem med posten.

© UNIeC, 19. marts 2012



1.3 Bemaerkningsfelt
Forskellige steder i vejledningen er der indsat et bemaerkningsfelt .

Bemaerkningsfeltet orienterer om specielle forhold, du skal veere opmaerksom pai forbindelse
med oprettelsesaktiviteten.
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2.1 Rettigheder

2
2.1

Afhentning af ansggninger

Rettigheder

For at kunne hente ansggninger pa Optagelse.dk, skal du have rettigheden modtager. Den ret-
tighed kan du fa af din brugeradministrator pa Optagelse.dk.

Er du selv brugeradministrator, kan du laese mere om rettigheder og tildeling af disse i vores
vejledninger om oprettelse af en medarbejder pa en videregdende uddannelse.

2.2 Afhentning af ansggninger

| dette afsnit beskrives, hvordan du henter en enkelt ansggning i pdf-format.

Vaer opmaerksom p3, at eventuelle bilag ikke kommer med ans@gningen, nar den hentes pa
denne made. Du kan se, hvordan du henter bilag i afsnit 2.4.

trin 1

trin 2

Login fra http://www.optagelse.dk/medarbejderforside.

Institution  Gatil = Hjeelp

Stamdata (fra UVMs Institutionsregister)

Valg institution
Inst.nr.: 751465

B 28-02-12 Svstemarbeide den 1. marts imellem Uafhentede: 6 >

3 26-10-11 Udskvdelze af NemID medarbeidersi

I~
3

| Aarhus Universitet (751465) ~] | Nawn: P T
q . Type: Universitetslovsinstitutioner
Dine muligheder Adresse: Ndr.Ringgade 1
Postnr. / by: 8000 Arhus C
udbudsoplysninger > Telefon: 8942 1111
E-post: au@au.dk
Opmarksomhedsliste > Webadresse: www.au.dk
Nyheder Uafhentede ansagninger

& Samuel Campbe...| Logud
Statistik

Hj=lp

Veelg institution

Er du modtager pa flere institutioner, skal du fgrst vaelge den institution, du gnsker
at hente ansggninger fra. Er du modtager pa en institution med underinstitutioner,
som tilfaeldet er her, anbefales det, at du veelger hovedinstitutionen, nar du vil se

ansggningerne.

Vaelg institution

Aarhus Universitet (751465)

Aarhus Universitet
-- Aarhus Universitet | Emdrup (101535)

- Aarhus Universitet | Herning (657410)

- SKT - Skolen for Klinikass. -Tandplgjere og Klinis
-- Aarhus Universitet (751431)

— Aarhus Universitet. Business an Social Sciences

Er du modtager pa en enkelt institution, sa vil du kun se den ene institution.
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https://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-vid1.0.pdf
http://www.optagelse.dk/medarbejderforside

2.2 Afhentning af ansggninger

Bemaerk Ansggningerne er sendt til den institution, der i forbindelse med udbuddet er valgt
. under Ansggningen sendes til. Det er ikke ngdvendigvis den samme institution, som
hvor uddannelsen foregar.

trin 3 Du skal trykke pa knappen, hvor der star Uafhentede. Her kan du ogsa se, hvor
mange uafhentede ansggninger der er pa hele institutionen. Det er nemlig det tal,
der star pa knappen.

Stamdata (fra UVMs Institutionsregister)

Veelg institution
8 5 Inst.nr.: 751465
|Aarhus Universitet (751465) hd Navn: Aarhus Universitet
. . Type: Universitetslovsinstitutioner
Dine muligheder Adresse: Ndr.Ringgade 1
Postrr. / by: 8000 Arhus C

E-post: au@au.dk

Opmaerksomhedsliste ) Webadresse: www.au.dk

Nyheder Uafhentede ansegninger

k4 28-02-12 Systemarbeide den 1. marts imelle /i;f;ﬂﬂt&d&: 5] ) )

B3 25-10-11 Udskvdelse af NemID medarbeidersi _!l/’/

|~
|

trin 4 Nu er du inde pa siden, hvor du henter ansggninger.
Ansggninger Institution: ‘Aarhns Universitet (7514685) v|
[Vt e g [Enaitom-tats g

CPR-nummer Fra

il
[ ]| m | = E99

videregdende (0/0) Erhverv (0/0) Gymnasiale (0/0) 10.klasse (0/0)

Papiransggninger
Tilfgj KOT ansggning [l Tilfj FTU ansggning

Eksporter PDF [l Eksporter XML
a8

Filtrering
Status
Ressortomrade (RO) KOT-nummer Papiransggninger Status for ansggning

| vis alle ~| N 5o REED | vis alte v
Oversigt

| | CPR-nummer®  Fornavn @ Efternavn | # Uddannelse RO KOT | Foregdr pd Afhentet Status Dato PDF  Bilag
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2.2 Afhentning af ansggninger

trin 5 Som udgangspunkt bliver der ikke vist nogen ansggninger. Du skal sgge dine ansgg-
ninger frem.

Du skal fgrst vaelge, hvilken institution du vil se ansggninger for. Du skal vaere op-
maerksom p3a, at det er den institution, som ansggningen sendes til, som du skal
velge.

Med muligheden Vaelg alle kan du sgge alle ansggningerne frem. Hvis du er i tvivl
om, hvilken institution ansggningerne er sendt til, kan du altsa finde dem pa denne

made.
Ansggninger Institution: |Aarhus Universitet (T51465)
Institution
Veaelg institution v

Weaelg institution

Aarhus Universitet (751465)
-- Aarhus Universitet i Emdrup {101535)

-- Aarhus Universitet i Herning (657410)

-- Aarhus Universitet, Bacheloroptaget (1225210548971)

-- SKT - Skolen for Klinikass. -Tandplejere og Kliniske Tandteknikere (751451)
-- Aarhus Universitet (751431)

-- Aarhus Universitet, Business and Social Sciences (751422)

Hvis du trykker pa S@g uden at veelge institution, far du denne besked.

Institution

|Vae|g institution vl
Der skal altid

veelges en

institution.

Sa veelger du en institution og trykker S@g igen.

trin 6 Nar du har valgt institution, skal du trykke pa S@g, sa kommer alle ansggninger, der
er sendt til denne institution, frem.

Ansggninger Institution: |Aarhus Universitet (751465) V|
Insttuton [ i o scae 12

| vl alle v

CPR-nummer Fra il

Papiransegninger
| | Tilfig) KOT anspgning [l Tilfaj FTU ansggning

| det her tilfaelde er valgt alle institutioner.

Bemaerk F@r du trykker pa S@g, kan du sortere pa de ansggninger, du gnsker at fa vist.

. Du kan veelge at angive et CPR-nummer pa den ansggning, du gnsker at finde.
Ansggninger Institution: | Aarhus Universitet (761465) v
Institution 2}

J

Papiransagninger
Til Tilfp] KOT ansganing [ Tilfoj FTU ansganing
O -
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2.2 Afhentning af ansggninger

trin 7

Bemeaerk

Du kan ogsa vaelge, at du vil se ansggninger modtaget i en bestemt periode.
Det g@r du ved at angive en Fra- og Til-dato. Dette kan enten ggres ved at angive en
dato pa formatet dd-mm-33aa eller ved at trykke pa kalenderen og udpege datoen.

Ansggninger Institution: | Aarhus Universitet (751465) "l
Institution
‘Vae\g alle "l
CPR-num Til
a

Email om status |2
Papiransggninger
Tilfj KOT ansganing W Tilfdj FTU ansagning

Hvis du gnsker at fa vist ansggninger, der er modtaget inden en bestemt dato, angi-
ver du bare en Tjl-dato. Hvis du gnsker at fa vist ansggninger, der er modtaget efter

en bestemt dato, angiver du bare en Fra dato.

Du far nu vist dine ansggninger. @verst i fanebladet kan du se, hvor mange ansgg-

ninger du har modtaget.

Email om status |2
Papiransagninger
Tilfe] KOT anspgning Tilfej FTU ansegning

Eksporter PDF W Eksporter XML
a8

Ansggninger Institution: | Aarhus Universitet (761465) v
Institution
| Veelg alle v
CPR-nummer Fra Til
\ | = = 5o L2
zderegﬁemie(IUIZD}IMN(DID) Gymnasiale (0/0) 10. klasse (0/0)
Filtrering
Status
Ressortomrade (RO) KOT-nummer Papiransggninger Status for ansagning
[ vis alle ~[ | (2R vis ane | vis alle ~|
Oversigt
= 2
CPR-nummer Fornavn Efternavn | # Uddannelse KOT Furpeg_zar
Nordisk Ministeriet
sprog og for
O 1209302808 Kent Brockman 1 litteratur videnskab, 22335 751431
teknologi og
(EES3) udvikling
Ministeriet
for
[0 2610253743 Waylon Smithers 3 Fysik videnskab, 22120 751431
teknologi og
udvikling
Ministeriet
it 29-02-
[0 2610253743 Waylon Smithers 1 Matematik videnskab, 22140 751431 @ 2012
teknologi og
udvikling

Afhentet | Status Dato~ | PDF | Bilag

29-02- O
® 2012 @

29-02-

12

Filtrering og sortering

Du har mulighed for at sortere og filtrere pa flere ting.

Filtrering

Status

Ressortomrade (RQ) KOT-nummer Papiransggninger Status for ansagning
[ vis alle ~[ | (2R vis ae ~ | vis alle v
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2.2 Afhentning af ansggninger

Status

Du kan filtrere pa ansggningernes status, dvs. om ansggningerne sidst er afhentet af
dig, en anden eller slet ikke afhentet. Det er kun den sidste handling, der er sket
med ansggningen, du kan filtrere pa.

Status
Wis alle

Wis alle
lkke afhentet
Afhentet af en anden

(Afhentet af dig

Ressortomrade (RO)

Du kan filtrere pa ministeriet, som uddannelsen hgrer til. Du kan altsa vaelge kun at
se ansggninger til uddannelser, der hgrer til et bestemt ministerium.

Ressortomrade (RO) KOT-

Kulturministeriet
Ministeriet for videnskab, teknologi og udvikling

Underisningsministeriet
Videnskabsministeriet
Gkonomi- og erhvervsministeriet

KOT-nummer

Du kan indtaste KOT-nummeret pa den uddannelse, du gnsker at finde ansggninger-
ne til. Nar du har indtastet KOT-nummeret, skal du trykke pa Sgg.

KOT-nummer
|

Papiransg@gninger

Du kan filtrere pa Papiransggninger. Her veelger du, om du kun vil have vist papiran-
s@gninger eller have vist ikke papiransggninger. Papiransggninger er ansggninger,
som | henter via Ansggnings_ID’et, efter | har modtaget en fglgeskrivelse pr. brev.
Det kan du laese mere om i afsnit 2.3

Papiransggninger Sta
Vis alle =L Vi

Vis alle N,
Vis kun papiransegninger u
Vis ikke papiransegninger

b= PN [ ) L

© UNIeC, 19. marts 2012
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2.2 Afhentning af ansggninger

trin 8

Status for ansggning

Du kan filtrere pa Status for ansggninger. Det er muligt for ansggerne at aendre prio-
riteten pa uddannelsesgnskerne, slette uddannelsesgnsker og tilfgje eller fjerne bi-
lag. Dette kan ansggeren ogsa gore, efter at uddannelsesgnsket er underskrevet og
dermed sendt til institutionen. Det kan du lzese mere om i afsnit 2.6. Ansggning op-
dateret filtrerer for de ansggninger, som UNIeC eventuelt har opdateret. Det vil sige,
at ansggninger, som er opdateret af ansgger, ikke vil blive vist, hvis du filtrerer pa
denne status.

Status for ansggning
Vis alle

Ansegning opdateret
Ansegning slettet
Bilag opdateret
Original ansagning

Nar du har sggt uddannelserne frem og filtreret dem, s kun de ansggninger, du gn-
sker, vises, kan du sortere i raekkefglgen af de viste ansggninger ved at trykke pa fel-
terne i den sorte bjeelke. Det er muligt at sortere pa alle kolonner undtagen Status,
PDF og Bilag.

Oversigt

& CPR-

_ ~ Formavn FEfternavn | #| Uddannelse
| nummer

Afhentet Status Dato PDF | Bilag

Foregar
pa

Ministeriet for

Nar du har fundet de ansggninger, du gnsker at hente, er der flere mader, du kan
gore det pa. Du kan hente ansggninger en ad gangen som pdf ved at trykke pa prin-
terikonet, denne metode beskrives her. Du kan ogsa hente flere ansggninger pa en
gang enten som XML eller pdf, det beskrives i afsnit 2.5. Du kan ogsa lade det
administrative system hente ansggningerne direkte, det kan du laese om i afsnit 2.7.

Du trykker pa printer-ikonet ud for den uddannelse, som du gnsker at hente.

Videreg&ende (23/23) | Erhverv (0/0) Gymnasiale (0/0) = 10. klasse (0/0)

Eksporter PDF M Eksporter XML

Filtrering 2]
Status

Vis alle [~]

Ressortomrade (RO) KOT-nummer Papirans@gninger Status for ansggning

Vis alle [~] Sy Vis alle [+ vis alle

Oversigt 3: - 80

: CPR-nummer Fornavn FEfternavn | # Uddannelse KOT F”’;%-]a’ Afhentet | Status Dato- PDF Bilag
Ministeriet
(n 04-037,

[[] 2610253743 Waylon Smithers 1 Matematik videnskab, 22140 751431 @ 2012 :')
teknologi og /"
udvikling

Nordisk Ministeriet
sprog og for 04-03-

[ 1209302808 Kent  Brockman 1 F09°9 :éii%slgsrég 22335 751431 @ S @Y
(dansk) udvikling

© UNIeC, 19. marts 2012
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2.2 Afhentning af ansggninger

Bemaerk

trin 9

Hvis ansggers eksamensbevis ikke var at finde i eksamensdatabasen, far du neden-
staende besked. Ansgger skal altsa eftersende eksamensbeviset eller vedhafte det
som bilag. Du skal trykke pa Ok.

Information

Eksamensbeviset kunne ikke findes i Eksamensdatabasen

og vises derfor ikke i ansggningen.

Nar du eventuelt har faet besked om eksamensbevis, kommer der et lille vindue op.
Her trykker du pa ansoegning.pdf. Sa abner ansggningen som pdf, og du kan enten
printe den eller gemme den pa din computer. Nar du er faerdig, trykker du pa Luk.

E2p vis alle

Gem/Print

ansoegning u
. Lul )

Eventuelle bilag til ansggningerne kommer ikke med, nar du henter ansggningerne
pa denne made. Bilagene skal hentes til én ansggning ad gangen pa den made, der
er beskrevet i afsnit 2.4.

Nar ansggningerne er hentet, skiftes status fra ikke afhentet til afhentet, og du kan
se, hvem der har hentet ansggningen.

Det betyder, at @ forsvinder under Status og erstattes af W Hvis ansggningen

P
er afhentet af en anden end dig, vil = vaere under Status. Status vil altid afspejle,
hvad der sidst er sket.

Videregdende (23/23) Erhverv (0/0) Gymnasiale (0/0) 10. klasse (0/0)

Eksporter PDF Eksporter XML

Filtrering a
Status

Vis alle E|

Ressortomrade (RO) KOT-nummer Papiransggninger Status for ansggning

Vis alle (] g Vis alle [=] vis alle

Oversigt

G::88

Efternavn | # Uddannelse < "’f:' Afhentet Status'Wito~ | PDF Bilag

vsalle | K
—

CPR-nummer  Fornavn

]

]

Ministeriet
for

[[] 2610253743 Waylon Smithers 1 Matematik videnskab, 22140 7.
teknologi og
udvikling

Samuel
Campbell

Nordisk Ministeriet
sprog og for
[0 1209302808 Kent Brockman 1 videnskab, 22335 7514

litteratur teknologl 0g
(dansk) udvikling
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2.2 Afhentning af ansggninger

Hvis du trykker pa navnet under Afhentet, kan du se en historik pa, hvem der har
hentet ansggningen. Du vil ogsa kunne se, hvis det administrative system har hentet
ansggningen. Nar du er faerdig, trykker du pa Luk.

Cror TR

Statushistorik

| Dato Brugernavn i
| =

04-03-2012 22:38:29 Samuel Campbell
02-03-2012 11:22:16 stadsdata

| 02-03-2012 10:40:37 stadsdata

1o

LEK MMM ()0 @

Du kan leese mere om de andre muligheder, der er for afhentning i afsnit 2.5 og 2.7.
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2.3 Indlaesning af ansggning fra ansgger uden login

2.3 Indlaesning af ans@gning fra ansgger uden login

Du kan i dette afsnit laese om, hvordan du henter de ansggninger ind, som ansggerne har lavet
uden login. For at hente dem ind skal du have en underskriftsside fra ansggerne. Denne under-
skriftsside er den sakaldte Falgeskrivelse.

Veer opmarksom p3, at du skal modtage en Faglgeskrivelse for hvert uddannelsesgnske, ansg-
geren har, og at du skal bruge alle disse sider, nar du skal hente ansggningerne ind.

trin 1 Du har faet en Fglgeskrivelse fra ansggeren. Denne side skal vaere skrevet under af
ansgger.

K OT Folgeskrivelse 2012

Den Koordinerede Tilmelding

PRmmimer
090994-MAH2

Adresse: Aarhus Universitet, Bacheloroptaget
Fredrik Nielsens Vej 5, Postboks 888
8000 Arhus C

Uddannelsesonske: 22110
Biologi

= e Lniuersital
nsognings ID: 13113254

Du skal sende nedenstaende bilag med posten til de uddannelsessteder, du har sogt.

Nedenstiende bilag SKAL efts des, si de er fremme inden ingsfri udleb for at i kan anses for komplet
og rettidigt afleveret.

Tjek udd: 1 d krav til indsendelse af bilag pa deres hjemmeside.

Du har underskrevet og sendt ansegningen digitalt, og uddannelsesstedet henter den selv. Derfor skal du ikke indsende hele
ansegningen, men blot denne folgeskrivelse sammen med bilagene.

Bilag, der skal vedlzegges:

® Dansk gymnasialt cksamensbevis bilag (kopi af det originalt udleverede eksamensbevis)

Husk at underskrive denne folgeskrivelse, samt sikre
at lle bilag til indeholder CPR

g bekrefic tigheden af de vedlagte bilagsoplysninger
Dog/mdir Underskift

@verst oppe kan du se Ansggnings ID, det er dette ID, som du skal bruge nar du vil
hente ansggningen frem.
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2.3 Indlaesning af ansggning fra ansgger uden login

Bemaerk

trin 2

trin 3

Ansgger har selv indtastet alle oplysningerne. Hvis ikke ansgger har et CPR-nr., er
vedkommende blevet anbefalet at lave et erstatnings CPR-nr. pa formen: fgdselsda-
to pa formen ddmmaa samt de to f@rste bogstaver i fornavnet, det fgrst bogstav i
efternavnet samt tallet 1, hvis det er en mand, og tallet 2, hvis det er en kvinde.

Ansgger skal indsende en Fglgeskrivelse for hvert uddannelsesgnske, og hvis ansg-
ger har flere prioriteter hos jer, skal du indtaste et Ansggnings ID for hvert uddan-
nelsesgnske. Laeg endvidere maerke til at Ansggnings ID er forskellig for hvert ud-
dannelsesgnske.

Hvis ansgger ikke har godkendt sit uddannelsesgnske, vil der ikke vaere et Ansgg-
nings ID gverst pa siden.

Pa siden, hvor du henter ansggningerne, trykker du pa Tilfgj KOT ansggning.

Institution  Gatil Hieelp A& Samuel Campbe... Logud 3

Ansggninger Institution: Aarhus Universitet (751465) -

Institution
Veelg institution |+

Email om status

CPR-nummer Fra Til

i = (Y

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

e Tilfo) KOT -

sggning Y ifgj FTU ansggning

Eksporter PDF |l Eksporter XML

Filtrering 2]
Status

Vis alle -
Ressortomrade (RO) KOT-nummer Papiransegninger Status for ansegning
Vis alle ~ ey Vis alle - Visalle -

CPR-nummer*  Fornavn Efternavn # Uddannelse RO KOT Foregdr pd | Afhentet Status Dato PDF Bilag

Sa kommer der et vindue op, her skal du indtaste ID’et. Du skal angive den dato, du
har modtaget Fglgeskrivelsen. Det vil sige, at hvis du ikke henter ansggningerne den
dag, du modtager Fglgeskrivelsen, kan du angive, hvilken dag | har modtaget Fglge-
skrivelsen.

KOT - Papiransggninger

Ansagnings ID W

Du kan enten indtaste datoen pa den form der star der, eller udpege datoen i kalen-
deren.

26022012 __ = [T

KOT - Papiransggninger
Ansggnings ID | 26022012 |
Datoformat

Klik pa kalenderikon eller angiv pa format: dd-mm-yyyy
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2.3 Indlaesning af ansggning fra ansgger uden login

Hvis du abner kalender ikonet, kan du udpege datoen ved at trykke pa den.

KOT - Papiransggninger
Ansggnings ID 23-02-2012 Eq
4| februar *| £ /2012 »

ma fi on to fr I s@
1 2 3 45

9 101112

16 1718 19
20 21 2435326
27 2829

Nar du har angivet Ansggnings ID og dato, skal du trykke pa Tilfaj.

KOT - Papiransggninger
Ansggnings ID 13113254 23022012 QU

trin 4 Nar du har trykket pa Tilfgj pa skaeermen, kommer CPR-nr. pa ansgger, uddannelses-
gnskets prioritet og uddannelse til at sta neden under feltet, og du kan tilfgje et nyt
ID. Nar du har tilfgjet alle de ID’er, du gnsker, trykker du pa Luk.

KOT - Papiransggninger

Ans@gnings ID 23022012 &=
CPR-nummer i Uddannelse
090994MAH2 1 Biologi
Bemaerk Hvis du indtaster et ID pa et uddannelsesgnske, som ikke foregar pa din institution
- far du nedenstaende besked.
Information

Det indtastede ID har ikke en uddannelse med en modtagende institution,
der hgrer under Aarhus Universitet (751465)

ok

Hvis ansggningen allerede er hentet, far du nedenstaende besked.

Information

Ans@gning med det indtastede papir ID er allerede blevet tilfgjet
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2.3 Indlaesning af ansggning fra ansgger uden login

trin 5

Bemeaerk

Hvis du taster forkert og taster et ID, der ikke findes, far du nedenstaende besked.

Information

Der blev ikke fundet et papir med det indtastede ID

Nu er ansggningen hentet ind pa institutionen, og den kan afhentes pa samme made
som de andre ansggninger. Se, hvordan du henter ansggninger i afsnit 2.2, 2.5 og
2.7. Disse ansggninger kan ogsa opdateres, se afsnit 2.6.

Ansggninger Institution: Aarhus Universitet (751465) -

Institution a
Veelg alle -

CPR-nummer Fra Til Papiransggninger

= = e Tilfaj KOT ansegning [l Tifaj FTU ansdgning

Videregéende (3/17) Erhverv (0/0) Gymnasiale (0/0) = 10. klasse (0/0)

Eksporter PDF |l Eksporter XML

Filtrering 7}
Status

Vis alle -

Ressortomrade (RO) KOT-nummer Papiransggninger Status for ansggning

Vis alle v -l Vis alle - Vis alle -

Oversig

Foregdr

Afhentet Status Dato PDF  Bilag

N -
m CPR-nummer® | Fornavn Efternavn | # Uddannelse

Ministeriet for

[ 090994MAHZ Maja  Hansen 1 Biologi :ienr;f:;bég 22110 751431 @ E,_-ﬂ D@
udvikling
Ministeriet for

[ 090994MAHZ Maja  Hansen 3 Fysk ;’;ﬁ'—é‘r“é‘;‘hég 22120 751431 D 52 9
udvikling

| stedet for, at der under Dato star den dato, ansggningen er modtaget, vises en
konvolut, der markerer, at ansggningen er modtaget via Fglgeskrivelsen.

Hvis du holder musen hen over konvolutten, kan du se den dato, du har angivet ved
indtastningen. Du kan ogsa se status for ansggningen, dvs. om der er sket sendrin-
ger, eller om gnsket er blevet slettet. Se mere om dette i afsnit 2.6.

Afhentet | Status | Dato® | PDF | Bilag

@ =

Modtaget, Original ansagning 23-02-2012

Her er originalversionen (det vil sige der er ikke rettet efter modtagelse) modtaget
23-02-2012.
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2.4 Afhentning af bilag

2.4 Afhentning af bilag

| ar har ansggerne pa Optagelse.dk mulighed for at vedhaefte bilag. Det kan vaere motiverede
ansggninger, udtalelser eller eksamensbeviser, der vedlaegges. Ansggere har fgrst mulighed for

at vedlaegge bilag efter den 16. marts,

Pa siden, hvor du henter ansggninger, er der et punkt, der hedder bilag. Her er en

trin 1
° . . . .
bla papirklips, hvis der er bilag.
Videregdende (23/23) Erhverv (D/0) Gymnasiale (0/0) 10. klasse (0/0)
Filtrering 2]
Status
Vis alle [~]
Ressortomrade (RO) KOT-nummer Papiransggninger Status for ansggning
Vis alle [~] Sy Vis alle [+ vis alle
Oversigt e
: CPR-nummer Fornavn Efternavn | # Uddannelse KOT F"“"f.a?é’ Afhentet | Status Dato - | PDF | Bilag
Ministeriet
for .
[] 2610253743 Waylon Smithers 1 Matematik  videnskab, 22140 751431 gzﬂ”g‘eu « gg’lgg’ &
teknologi og Lampobel
udvikling
Nordisk :glgwsteriet
sprog og Samuel 04-03-
[[] 1209302808 Kent Brockman 1 itteratur videnskab, 22335 751431 Campbell V 2012 =] %
(dansk) teknologi og Lampbel
udvikling
. ° L.s ° ° . .
trin 2 For at fa bilagene frem trykker du pa den bla papirklips.
Videregdende (23/23) | Erhverv (0/0) Gymnasiale (0/0) 10. klasse (0/0)
Ekspnrter PDF Ekspnrter XML Udskrlv
Filtrering 2]
Status
Vis alle [~
Ressortomrade (RO) KOT-nummer Papiransggninger Status for ansggning
Vis alle [+] Cieg Vis alle [+ vis alle
Oversigt ik
: CPR-nummer | Fornavn Efternavn | # Uddannelse KOT Fnr:_:gar Afhentet | Status Dato- | PDF | Bilag
Ministeriet
for
. Samuel 04-03- L.
[[] 2610253743 Waylon Smithers 1 Matematik videnskab, 22140 751431 Campbell (¥4 2012 ©
teknologi og Lampbel
udvikling
Nordisk :glgwsteriet
sprog og Samuel 04-03-
[[] 1209302808 Kent Brockman 1 itteratur videnskab, 22335 751431 Campbell V 2012 %
(dansk) teknologi og Lampbel
udvikling
. ° . . . .
Sa kommer der et vindue op, her har du to muligheder. Den ene er at hente en zip-fil
’

med bade ans@gning og bilag. Det ggr du ved at trykke pa ansggningogbilag.zip

s@gning og bilag
aseonnoabiag g

-
1209302808-13086056-13117083.pdf]
1209302808-13086056-13117085.pdf]
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2.5 Afhentning af flere ansggninger

Du kan ogsa hente bilagene alene ved at trykke pa de enkelte bilag.

Bilagsafhentning =

Ansagnlng ng bllag

aNSgapiectie
keltvis

Alle bilag er pdf-filer. Nar du er feerdig, trykker du pa Luk.

Bemeerk Nogle administrative systemer henter bilagene sammen med ansggningerne. Hvis
. du er i tvivl om, hvorvidt dit administrative system ggr det, anbefales det, at du
kontakter leverandgren af det administrative system.

2.5 Afhentning af flere ansggninger

Det er muligt at hente flere ansggninger pa én gang enten som pdf eller XML. XML-versionen
kan bruges til at indlaese i det administrative system, hvis ikke det administrative system kan
hente direkte fra Optagelse.dk, se mere i afsnit 2.6.

trin 1 Du skal ind pa siden, hvor du henter ansggninger.

Videregiende (23/23) Erhverv (0/0) Gymnasiale (0/0) 10. klasse (0/0)

Eksporter PDF Eksporter XML

Filtrering a
Status
Vis alle [~
Ressortomrade (RO) KOT-nummer Papiransggninger Status for ansagning
Vis alle [+] Rl Vis alle [+l vis alle
Oversigt i
CPI 2 2 Z - Z Foregdr Z Z Z
- CPR-nummer Fornavn  Efternavn # Uddannelse KOT ps Afhentet  Status Dato~ | PDF | Bilag
Ministeriet
for Samuel 04-03-
[ 2610253743 Waylon Smithers 1 Matematik videnskab, 22140 751431 J -
Campbell 2012
teknologi og
udvikling
Nordisk Ministeriet
sprog og for o 04-03- ®
[[] 1209302808 Kent Brockman 1 tteratur :é?(irés\g;\hég 22335 751431 2012
(danst) udvikling
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2.5 Afhentning af flere ansggninger

trin 2

Nar du har fundet de ansggninger, du gnsker at hente, via filtreringen beskrevet i af-
snit 2.2 trin 7, sa markere du de ansggninger, du gnsker at hente, ved at markere
med flueben ude til venstre.

Videregdende (23/23) Erhverv (0/0) Gymnasiale (0/0) 10. klasse (0/0)

Eksporter PDF W Eksporter XML

Filtrering a
Status
Vis alle [~
Ressortomrade (RO) KOT-nummer Papiransggninger Status for ansggning
Vis alle [~] EERg Vis alle [+ vis alle
Oversigt CIDEo : - 80
CPR-nummer | Fornavn  Efternavn | # Uddannelse KOT Farpeﬁ:;ar Afhentet | Status Dato~ PDF| Bilag
Ministeriet
for
. Samuel 04-03- .
10253743 Waylon Smithers 1 Matematik videnskab, 22140 751431 - opon "4 2012
teknologi og
udvikling
Nordisk ::I]iristenet
sprog og - Samuel 04-03-
09302808 Kent Brockman 1 feratur videnskab, 22335 751431 - opan "4 2012 %
teknologi og
(dansk)
udvikling
Ministeriet
for
09302808 Kent  Brockman 2 Historie videnskab, 22255 751431 @ LY S
teknologi og
udvikling
Ministeriet
for
610253743 Waylon Smithers 4 Matematik videnskab, 22140 751431 stadsdata o ggrlg} e
teknologi og
udvikling

Du kan markere alle ansggninger pa en side (der er 20 ansggninger per side) ved at
veelge den gverste firkant i den sorte bjaelke.

Oversigt

er vaelges/fravazlges alle 20 fremsegte ansegninger
pa denne tabelside i dette faneblad.

Eller du kan veelge alle ansggninger, | har modtaget, som svarer til de kriterier, du
har valgt, ved at veelge den nederste firkant.

Oversigt

er vazlges/fravazlges alle 23 fremsagte ansggninger
pa dette faneblad.

Nar du har markeret de ansggninger, du gnsker at hente, trykker du pa Eksporter
PDF, hvis du gnsker at hente ansggningerne som pdf. Du trykker pa Eksporter XML,
hvis du gnsker at hente ansggningerne som XML.

Videregdende (23/23) Erhverv (0/0) Gymnasiale (0/0) 10. klasse (0/0)

Udskriv

Filtrering a

© UNIeC, 19. marts 2012



21

Bemaerk

trin 3

Bemeaerk

Hvis ikke eksporten skal bruges til at laese ind i et administrativt system, vil anbefa-
lingen vaere, at du henter ansggningerne i pdf-format, da XML ikke er et laesevenligt
format. Du skal vaere opmaerksom pa, at nar du eksporterer som pdf, sker det i en
zip-fil, som skal pakkes ud pa din computer, og sa vil de enkelte ansggninger ligge
der som pdf-filer.

Du skal vaere opmeaerksom p3, at jo flere ansggninger, du afhenter, jo laengere tid
skal du vente, fgr ansggningerne kommer op. Du kan maksimalt hente 80 ansggnin-
ger ad gangen.

Nar du har trykket eksporter og ventet lidt, kommer der et nyt vindue op. Der star
lidt forskelligt, alt efter om du har valgt at eksportere som pdf eller XML. Har du
valgt at eksportere som pdf, skal du trykke pa ansoegninger.zip. Det, du far ned, er
en zip-fil med de enkelte ansggninger liggende som pdf i. Nar du er feerdig, trykker
du pa Luk.

Gem/Print

T ansoegninger.zip £

Har du valgt at eksportere som XML, skal du trykke pa ansoegninger.xml. Det er en
fil i XML-format, du far ned. Nar du er faerdig, trykker du pa Luk.

Gem/Print

= ansoegninger.xml
b

Eventuelle bilag til ansggningerne kommer ikke med, nar du henter ansggningerne
pa denne made. Bilagene skal hentes til én ansggning ad gangen pa den made, der
er beskrevet i afsnit 2.4.
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2.6 Opdateringer fra ansggere

2.6 Opdateringer fra ansggere

Ansgger kan helt frem til 5. juli kl. 12 kan aendre i deres ansggning. Derfor kan det blive ngd-
vendig for dig at hente en ansggning flere gange eller hente bilag fra en ansggning flere gange.
Ansggerne kan dog ikke sendre adgangsgrundlaget, efter de har underskrevet det fgrste ud-
dannelsesgnske. Ansggerne kan a&ndre i prioriteringen af uddannelsesgnskerne, slette uddan-
nelsesgnsker og tilfgje eller fjerne bilag.

trin 1 Du skal ind pa siden, hvor du henter ansggninger.

videregdende (23/23) | Erhverv (0/0) = Gymnasiale (0/0) = 10. klasse (0/0)

Filtrering 2}
Status

E

Ressortomrade (RO) KOT-nummer Papiransggninger Status for ansegning

‘V\s alle vl | ‘V\s alle V"Vis alle v‘

Oversigt : 2

Foregér
pd

CPR-nummer Fornavn Efternavn Uddannelse Afhentet | Status | Dato~ PDF Bilag

Ministeriet
or
y Samuel 04-03- .
[0 2610253743 waylon Smithers 1 Matematik videnskab, 22140 751431 Campbell (4 2012
teknologi og Lampbel
udvikling
Nordisk rvgplstemet
N sprog og Samuel 04-03-
[0 1209302808 Kent Brockman 1 itteratur videnskab, 22335 751431 Campbell (¥4 2012 @ %
teknologi og Lampbel
(dansk)
udvikling
Ministeriet
or 04-03-
[0 1209302808 Kent Brockman 2 Historie videnskab, 22255 751431 o 2012 ] %
teknologi og
udvikling
Ministeriet
or 04-03-
O 2610253743 Waylon Smithers 4 Matematik videnskab, 22140 751431 stadsdata o 5012 =
teknologi og
udvikling
. . ° ° . . .
trin 2 Du kan nu filtrere, sa du far vist de ansggninger, hvor der er sket zendringer. Du kan

filtrere under Status, hvor du kan vaelge ansggninger, der er lkke afhentet.

Filtrering
Status

Yis alle v
Yis alle

lkke afhentet

Afhentet af en anden‘
(Afhentet af di
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2.6 Opdateringer fra ansggere

Eller du kan bruge Status for ansggning. Her er det Ans@ggningen slettet eller Bilag
opdateret, du skal bruge. Vaer opmaerksom pa, at Ans@ggning opdateret vil finde an-
sggninger, der evt. er opdateret af UNIeC.

Status for ansegning

Bilag opdaterst

ﬂgmng slettet “""i

Lnuun..u.......l..h.‘
Bemaerk Nar en ansggning andres, @&ndres status i nogle tilfaelde til Ikke afhentet. Pa billedet
. kan du se en ansggning, der er afhentet.

Foreg8r
pa

Afhentet Status | Dato- PDF Bilag

CPR-nummer Fornavn Efternavn | # Uddannelse KOT

Ministeriet

o Samuel
[0 2610253743 Waylon Smithers 1 Matematik videnskab, 22140 75 —
teknologi og Campbell

udvikling

Nar ansgger sletter uddannelsesgnsket, tilfgjer eller sletter bilag sendres status til
ikke afhentet. Der vil dog stadig sta, hvem der sidst har afhentet ansggningen.

Foreg8r

pa Afhentet Status Dato~ PDF Bilag

CPR-nummer Fornavn | Efternavn | # | Uddannelse KOT

Ministeriet

for
[0 2610253743 Waylon Smithers 1 Matematik videnskab, 22140 751
teknologi og
udvikling

Samuel
Campbell

Ansggningen andrer ikke status, hvis det kun er prioriteten, der andres.
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2.6 Opdateringer fra ansggere

trin 3

Bemaerk

Nar du har filtreret dine ansggninger og fundet dem med opdateringer, kan ansgg-
ningerne hentes pa samme made, som de andre ansggninger og bilag. Se, hvordan
du henter ansggninger i afsnit 2.2, 2.5 og 2.7. Afhentning af bilag i afsnit 2.4.

Videregéende (4/23) | Erhverv (0/0) Gymnasiale (0/0) = 10.klasse (0/0)

Eksporter PDF Eksporter XML
2]

Filtrering
Status
Ikke afhentet v
Ressortomrade (RO) KOT-nummer Papiransggninger Status for ansggning
[vis all o | 2B vis als ~ | EETR—
Oversigt (2]
u Z 2
o Fornavn Efternavn # Uddannelse Fure_,gar Afhentet | Status | Dato- PDF Bilag
n nummer pé
Ministeriet for
- videnskab, Samuel 05-03-
[0 2610253743 Waylon Smithers 1 Matematik teknologi ng 22140 751431 2T, @ o LY
udvikling
Ministeriet for
. videnskab, 04-03-
[] 1209302808 Kent Brockman 2 Historie teknoiogiog 22255 751431 @ s G ®
udvikling
Ministeriet for
N videnskab, 04-03-
[0 2610253743 Waylon Smithers 4 Matematik teknologi og 22140 751431 stadsdata @ 2012 e
udvikling
- o Ministeriet for
. NOTdISk-Spl-Og videnskab, 04-03-
[0 1209302808 Kent Brockman 3 og litteratur 22335 751431 stadsdata @ =]
(dansk) teknologi og 2012
udvwikling

Hvis du holder musen hen over datoen - eller for papirsansggningernes vedkom-
mende holder den hen over konvolutten, vil du kunne se det sidste, der er eendret
pa ansggningen.

| nedenstaende er det bilagene, der er opdateret — enten tilfgjet eller slettet.

Afhentet | Status Dato- | PDF Bilag

Samuel 05-03-
Campbell @ AR 2 = %

Afhentet Status| Dato- PDF Bilag

stadsdata () Hﬁ a9

Modtaget, Bilag opdateret 05-03-2012
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2.7 Afhentning fra administrative systemer

Her er uddannelsesgnsket slettet fra ansggers prioriteringsliste. Ansggningen vil sta-
dig have en prioritet, men det vil vaere prioriteter efter de gnsker, der ikke er slettet.
Derfor kan annullerede uddannelsesgnsker have en prioritet, der er stgrre end 8.

Afhentet | Status  Dato™ | PDF | Bilag

-03-

stadsdata @ 5
“ Ans@gning slette

Afhentet Status Dato~ PDF | Bilag

stadsdata @ L"/"; ji

Maodtaget, Ansaaning slettet 05-03-2012

2.7 Afhentning fra administrative systemer

Det er muligt at lade de administrative systemer hente ansggningerne direkte i Optagelse.dk. |
vejledningen til systembrugeradgang kan du laese, hvad du skal ggre for at lade det
administrative system hente ansggningen, og hvilke administrative systemer, der kan hente
ansggninger. Du skal vaere opmaerksom pa, at papirsansggningerne (beskrevet i afsnit 2.3)
skal hentes ind pa oversigten, for ansggningen kan hentes af det administrative system.

2.8 E-mail om status

Det er muligt at fa tilsendt en mail en gang om dagen, hvis der er kommet nye ansggninger el-
ler sket andre andringer pa Optagelse.dk. Der vil ogsa komme mail, hvis ansggeren har slettet
et uddannelsesgnske eller tilfgjet et bilag.

Der er to slags af disse orienteringsmails. Den ene er til institutionerne, den skal institutioner-
ne modtage, hvis de udbyder en uddannelse. Denne mail sendes til den e-mail, skolen har regi-
stret i institutionsregistret. Modtager | denne og mener, det er en fejl, ma du kontakte suppor-
ten.

Den anden type sender de samme oplysninger, men her kan du selv melde dig til og fra. Det er
dig som bruger, der er tilmeldt denne mail, og du skal som bruger selv melde dig fra. Mister du
dit login og derfor ikke lzengere kan logge pa som den bruger, der er tilmeldt, kan du kontakte

supporten.
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2.8 E-mail om status

trin 1

trin 2

trin 3

Bemeaerk

Du skal ind pa siden, hvor du henter ansggninger.

Ansggninger Institution: | Aarhus Universitet (751465) v|
Institution Email om status |2
| Veelg institution v

CPR-nummer Fra

Papiransagninger
Til T\fﬁa]KOTansagmng
\ | = = e

Videregéende (0/0) | Erhverv (0/0) Gymnasiale (0/0)  10. klasse (0/0)

Eksporter PDF [ Eksporter XML
a8

Filtrering

Status

Ressortomrade (RO) KOT-nummer Papiransggninger Status for ansg@gning
| vis alle ~| | (2R vis ae | vis alle ~|
Oversigt

B B CPR-nummer“ Fornavn | Efternavn # Uddannelse RO KOT Foregdr pd Afhentet | Status Dato PDF Bilag

Her trykker du pa knappen Email om status.

Ansggninger Institution |Aarhus Universitet (751465) "l

Institution

[Veelg institution v P

lCPR—mummer‘ ‘Fra ’j lw ’j - a Tilfe] KOT ansggning @ Tilfe; FTU ansggning
] 3] 509

Sa kommer der et vindue op, hvor du med et flueben kan angive, at du gnsker en e-
mail om status. Du kan ogsa se adressen, som adviseringen sendes til. Hvis mail-
adressen er forkert, skal du over i administrationsdelen og redigere dine egne oplys-
ninger.

| E om status I
vil gerne modtage daglig statusinformation om ansggninger til
HAar'hus Universitet (751465).

Statusinformation sendes til support@uni-c.d

¥ = m)

Nar du har foretaget dine @&ndringer, trykker du Gem.
Hvis du ikke leengere gnsker status-mails, melder du fra samme sted.

Du skal veere opmarksom pa, at hvis du har valgt, at det administrative system skal
kunne hente ansggningerne, kan det administrative system have hentet de
ansggninger, som du modtage en mail om er uafhentet. Det vil sige ansggningerne
er markeret som afhentet, nemlig af det administrative system. Du kan altid se i sta-
tushistorik, om du har hentet ansggningen. Du kan laese mere om statushistorik i af-
snit 2.2 trin 9.
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