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1 Indledning 

Denne vejledning gennemgår oprettelse af 10. klasses udbud på Optagelse.dk. 
 Hvert år imellem uge 43 og 1. december skal skolerne klargøre og indberette de 10. klasses 
udbud, som de udbyder. 

1.1 Målgruppe 
Vejledningen henvender sig til administrative medarbejdere, der skal oprette og vedligeholde 
skolens 10. klasses udbud på Optagelse.dk. 
 
Vejledningen er opdelt i 2 afsnit. Nedenfor kan du se, hvilke afsnit, du bør læse.  
 

 
Målgruppe 

 

 
Rolle 

 
Relevante 

 afsnit 

 
Opretter - folkeskole 

 

 Oprette skolens 10. klasses udbud i Optagelse.dk 
 

 
Folkeskoler 
 

 
Opretter ς frie skole 
 

 

 Oprette skolens 10. klasses udbud i Optagelse.dk 
 

 
Frie skoler 
 

1.2 Ændringer på Optagelse.dk i 2012 

For Optagelse.dk 2012 gør vi opmærksom på følgende forhold: 

Der er forskellige 10. klasses udbud. Du kan læse mere i oversigten over 10.klasses udbud. 

  

Der er forskel på 10. klasse og 10. skoleår. En 10. klasse forbereder eleven til 10. klasses af-

gangseksamen. Et 10. skoleår leder ikke op til en 10. klasses afgangseksamen. Kun hvis skolen 

udbyder 10. klasse, skal skolen oprette et 10. klasses udbud på Optagelse.dk. 10. skoleår skal 

ikke oprettes som et 10. klasses udbud. 

1.2.1 Skoleår og løbende optag 

Når Optagelse.dk den 2. januar 2012 åbner for tilmeldingen til ungdomsuddannelserne og 10. 
klasse, så åbnes der samtidig for løbende optagelse til ungdomsuddannelserne og 10. klasse. 
Det betyder, at ansøgerne, der er gået ud af skolen, kan tilmelde sig til ungdomsuddannelser-
ne hele året rundt, såfremt de enkelte udbud tillader det. Hvis ansøgeren går i 9. klasse eller 
10. klasse, så er ansøgningsfristen stadigvæk 1. marts.  
 
For at understøtte løbende optagelse er det blevet indført nogle nye obligatoriske felter. Det 
drejer sig om ansøgningsperiode og studiestart. Herudover er begrebet skoleår blevet indført.  
Hvis du eksempelvis ønsker at oprette et 10. klasses udbud, der har studiestart den 8. august 
2012, så skal du oprette udbuddet i skoleåret 2012/2013 med ansøgningsperioden 02-01-2012 
til 15-07-2012. Datoerne her er kun eksempler, skolen bestemmer selv hvad ansøgningsperio-
den skal være, men det anbefales, at ansøgningsfristen løber til mindst 30. juni. Se tidsplanen 
for mere information  

http://www.optagelse.dk/vejledninger/materialer/OversigtOver10Klasse.html
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/tidsplan.pdf
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Nedenstående tabel viser de skoleårs perioder Optagelse.dk arbejder med. 
 

Skoleår Ansøgningsperiode 
start 

Ansøgningsperiode 
skal seneste slutte 

Tidligst mulighed 
for studiestart 

Seneste mulighed 
for studiestart 

2011/2012 Ingen begrænsning, 
sættes per default 
til dags dato 

31-07-2012 01-08-2011 31-07-2012 

2012/2013 Ingen begrænsning, 
sættes per default 
til dags dato 

31-07-2013 01-08-2012 31-07-2013 

1.2.2  Ekstra felter 

Ekstra felter indeholder en liste af felter, som kan indsættes på skolens udbud.  
Felterne bliver kun vist for ansøgere, der er gået ud af skolen.  Næsten alle ansøgere til 10. 
klasse går i 9. klasse. Denne funktionalitet er derfor ikke relevant for 10. klasses 
uddannelsesudbud. Hvis du alligevel er interesseret i, hvordan du opretter Ekstra felter, så kan 
du læse om denne funktionalitet i vejledningen til oprettelse af et uddannelsesudbud for 
Erhvervsuddannelserne. 

1.3 Bemærkningsfelt 

Forskellige steder i vejledningen er der indsat et bemærkningsfelt  

Bemærkningsfeltet orienterer om specielle forhold, du skal være opmærksom på i forbindelse 

med funktionaliteten. 

  

  

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/udbud-erhvervsuddannelse.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/udbud-erhvervsuddannelse.pdf
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2 Folkeskoler 

2.1 wŜǘǘƛƎƘŜŘŜƴ έhǇǊŜǘǘŜǊέ 
For at kunne oprette et 10. klasses udbud skal du være oprettet i Optagelse.dk og have rettigheden 
Opretter. Hvis du har spørgsmål til rettigheder, kan du kontakte skolens brugeradministrator. Eller du 
kan læse vejledningen om brugeroprettelse på en grundskole. 

2.2 Oprettelse og redigering af udbud på en kommunal 10. klasses 
skole 

Alle skoler, der udbyder et 10. klasses udbud, skal hvert år inden den 1.december have gjort al-

le udbud til det kommende skoleår klar til offentliggørelse. 

  
trin 1  Login fra http://www.optagelse.dk/medarbejderforside 

 

 
 

trin 2  I feltet Dine muligheder 
V Klik på Udbudsoplysninger 

 

   

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-10grund1.0.pdf
http://www.optagelse.dk/medarbejderforside
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trin 3  Fra menuen Vælg type: 

V Klik på 10. klasse 
 

 
 

trin 4  Siden Udbudsadministration  
 
Feltet Skoleår 
V Marker skoleår for udbuddet 
 

 
 

Bemærk 
 
 

Hvis udbuddet f.eks. har studiestart den 8. august 2012, så skal udbuddet oprettes i skole-
året 2012/2013 ansøgningsperioden kan så eksempelvis være 1.1.2012 til 15.7.2012 
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trin 5  Oprette nyt udbud 
V Klik på Tilføj 10. klasse udbud 
eller 
Redigere eksisterende udbud 
V Klik på navnet på det udbud (studieretning), der skal redigeres 
 

 
 

Bemærk 
 

Udbud, der har tilstand Godkendt til offentliggørelse, kan ikke længere redigeres 
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trin 6  Siden Udbud indeholder 2 faneblade 
1. Fanen Udbud  

2. Fanen Historik og noter 

Fanen Udbud 
Du kan: 

 oprette ny studieretning eller 

 redigere eksisterende studieretning 
 

 
 
I det følgende gennemgås redigeringssidens forskellige felter. 
 
Hvis skolen har mere end én 10. klasse studieretning, opretter du alle udbuddene som be-
skrevet.  
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trin 7  Studieretning 
I feltet Studieretning skal du navngive studieretningen. I eksemplet har vi kaldt vores stu-
ŘƛŜǊŜǘƴƛƴƎ ŦƻǊ έNatur og fritidέΦ {ǘǳŘƛŜǊŜǘƴƛƴƎŜƴ ōŜƘǄǾŜǊ ƛƪƪŜ ŀǘ ƘŀǾŜ Ŝǘ ƴŀǾƴΣ ŘŜǊ ƳƛƴŘŜǊ 
ƻƳ έNatur og fritidέΦ aŀƴƎŜ ǾŋƭƎŜǊ ŀǘ ƪŀƭŘŜ ǎǘǳŘƛŜǊŜǘƴƛƴƎŜƴ ŦƻǊ έмлΦ ƪƭŀǎǎŜέΦ 
 
Nogle skoler har pladsbegrænsning og eleverne skal have en aftale for at blive optaget 
 

 
 
Hvis der er pladsbegrænsning og eleverne skal have en aftale for at blive optaget på 10. 
klasses udbuddet sættes der et flueben ud for Udbuddet har et begrænset antal pladser. 
Hvis der er sat et flueben, bliver ansøgeren i ansøgningsøjeblikket gjort opmærksom på, at 
de skal have en aftale om optagelse. Funktionen bruges som regel kun af efterskoler og 
private skoler 
 

trin 8  Tilbudsfag  

 

 

 

 

 

 

 

Kommunale 10. klasses skoler skal tilbyde alle tilbudsfag.  

Dansk, Engelsk og Matematik som tilbudsfag er supplerende undervisning i fagene på 10. 

klasses eller lavere niveau. 
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trin 9  Andre fag  
De kommunale 10. klasses skoler skal udover tilbudsfagene vælge at tilbyde mindst 3 An-
dre fag.1  
Ansøgere kan kun vælge mellem de markerede fag. 
 
Andre fag 
V Marker de fag, som skolen vil udbyde 

 

 
 
Tilføje et fag under andre fag 
Hvis skolen ønsker at udbyde et fag, som ikke er på listen, kan du bruge tekstfeltet til at 
oprette faget. I nedenstående eksempel har vi allerede tilføjet Biologi og skal til at tilføje 
Geografi. 
V Indtast navn på faget 
V Klik på Tilføj 

 

 
 
Du kan slette et tilføjet fag ved at trykke på det røde kryds ud for faget. Du kan altså slette 
Biologi ved at trykke på det røde kryds til højre for Biologi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
1 Andre fag består dels af en liste af ofte valgte fag, der er godkendt af undervisningsministeriet og dels et fri tekst 

felt, hvor du kan skrive navnet på et fag, som skolen ønsker at udbyde. 
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Bemærk Ekstra  felter 

Ekstra felter indeholder en liste af felter, som kan indsættes på skolens udbud.  

Felterne bliver kun vist for ansøgere, der er gået ud af skolen.  Da næsten alle ansøgere til 

10. klasse går i 9. klasse er denne funktionalitet er derfor ikke relevant for 10. klasses 

uddannelsesudbud. Hvis du alligevel er interesseret i, hvordan du opretter Ekstra felter, så 

kan du læse om denne funktionalitet i vejledningen til oprettelse af et uddannelsesudbud 

for Erhvervsuddannelserne. 

 

 
 

trin 10  Udbydende institution 
Her står hvilken institution der udbyder udbuddet. Det er sat til den institution du har 
valgt, da du oprettede udbuddet 
 

 
 

trin 11  
 
 
 
 
 

Ansøgningen sendes til 
Her angives hvilken adresse der kommer til at stå, at ansøgningen skal sendes til, hvis den 
printes ud 
 

 
 

Bemærk Som noget nyt, så styrer valget af Ansøgningen sendes til også hvilken institution, som an-
søgningen έsendes tilέ ŘƛƎƛǘŀƭǘ igennem Optagelse.dk. Det har tidligere været Udbydende 
institution, der styrede hvilken institution, der modtog ansøgninger, der blev sendt igen-
nem Optagelse.dk. 
 

trin 12  Ansøgningsperiode 
V I feltet Fra: angiv ansøgningsperiodens startdato 
V I feltet Til: angiv ansøgningsperiodens slutdato 

 

 
 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/udbud-erhvervsuddannelse.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/udbud-erhvervsuddannelse.pdf
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trin 13  
 
 
 
 
 

Studiestart 
V I feltet Fra: angiv uddannelsens startdato 

 

 
 

Bemærk 
 

For at understøtte løbende optagelse er det blevet indført nogle nye obligatoriske felter. 
Det drejer sig om ansøgningsperiode og studiestart. Herudover er begrebet skoleår blevet 
indført.  Hvis du eksempelvis ønsker at oprette et 10. klasses udbud, der har studiestart 
den 8. august 2012, så skal du oprette udbuddet i skoleåret 2012/2013 med ansøgningspe-
rioden 02-01-2012 til 15-07-2012. Datoerne her er kun eksempler, skolen bestemmer selv 
hvad ansøgningsperioden skal være, men det anbefales, at ansøgningsfristen løber til 
mindst 30. juni. Se tidsplanen for mere information  
 
Nedenstående tabel viser de skoleårs perioder Optagelse.dk arbejder med. 
 

Skoleår Ansøgningsperiode 
skal seneste slutte 

Tidligst mulighed 
for studiestart 

Seneste mulighed 
for studiestart 

2011/2012 31-07-2012 01-08-2011 31-07-2012 

2012/2013 31-07-2013 01-08-2012 31-07-2013 

 
Ansøgningsperioden kan starte hvornår det ønskes og sættes per default til dags dato, når 
du opretter udbuddet. 
 

trin 14  Noter til historikken 

 

 

 

 

 
 

 
Feltet Noter til historikken er udelukkende til intern brug. Feltet anvendes til at oprette no-
ter i historikken og er altså ikke noget som ansøgeren vil kunne se, når ansøgeren søger 
udbuddet. 
 
Du har adgang til udbuddets noter fra fanen Historik og noter 
 

 
 
 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/tidsplan.pdf
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trin 15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bundmenu 
Når du opretter udbud er ikke alle knapper aktive 
 

 
 

 Gem gemmer indholdet på redigeringssiden og returner til siden Udbudsadministrati-
on.  

 Annullér: Annullerer din redigering og returnerer til siden Udbudsadministration 

 Vis: viser redigeringssidens indhold som ansøgerne vil se siden.  
 
Når du redigere et udbud er alle knapper aktiveret 
 

 
 

 Klar til godkendelse: Når udbuddet er oprettet korrekt og gemt, skal det overføres til 
godkendelse. Når du har gemt udbuddet kan du enten sende udbuddet til godkendelse 
fra redigeringssidens bundmenu eller fra siden Udbudsadministration (se nedenfor) 

 Slet: sletter indholdet på redigeringssiden 

 Inaktivér: Knappen Inaktiver gør udbuddet inaktivt.  
 

Bemærk 
 
 

Inaktivér 
Inaktivér bør kun benyttes hvis det er et udbud, der udbydes en gang imellem. For eksem-
pel et udbud, der kun tilbydes hvert andet år. Har du et udbud skolen ikke længere skal 
udbyde er det bedre at slette udbuddet. 
 

Bemærk 
 

Vis siden 
Vis redigeringssidens indhold som ansøgerne vil se siden 
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2.3 Klar til godkendelse 

Hvis du har gemt et udbud, men endnu ikke har gjort udbuddet klar til godkendelse fra udbuds 

sidens bundmenu, kan du også klargøre udbuddet til godkendelse fra siden Udbudsadministra-

tion. 

trin 1 T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Siden Udbudsadministration: 
V Marker den eller de studieretninger, der skal godkendes 
eller 
V Marker alle ved at sætte flueben i det øverste felt markeret med en pil. 

 
V Klik på Klar til godkendelse  
 

 
 

Skolens udbud bliver godkendt til offentliggørelse på Optagelse.dk af ministeriet for børn 
og undervisning. 
 

Bemærk 
 
 

Når du har gjort udbuddet klar til godkendelse, kan du ikke længere redigere udbuddet. 

 

  






















