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1.1 Malgruppe

1 Indledning

Denne vdpdning gennemgaoprettelse afl0. klassesidbudpa Optagelse.dk.
Hvert ar imellem uge 43 og 1. december skal skol&tagareog indberettede 10. klasse
udbud, som de udbyder.

1.1 Malgruppe

Vejledningen henvender sig til administrative medarbejdere, der skal oprette og vedligeholde
skolens 10. klasses udbud pa Optagelse.dk.

Vejledningen er opdelt2 afsnit. Nedenfor kan du se, hvilke afsnit, du bar laese.

Malgruppe Rolle Relevante
afsnit

Opretter - folkeskole | ¢ Oprette skolens 10. klasses udbud i Optagelse.d} Folkeskoler

Opretterg frie skole | e«  Oprette skolens 10. klasses udbud i Optagelse.dl Frie skoler

1.2 Andringer pa Optagelse.dkD12
ForOptagelse.dk 2012 ggar vi opmaerksom pa fglgende forhold:

Der er forskellige 10. klassedbud. Du kateese mere oversigten over 10.klasses udbud.

Der er forskel pd0. klasse og 10. skolear. En 10. klasse forbereder eleven til 10. kiasses a
gangseksamen. Et 10. skolear leder ikke op til en 10. klasses afgangseksamen. Kun hvis skolen
udbyder 10. klasse, skal skolen oprette et 10. klasses udbud pa Optagelse.dkletd. ska

ikke oprettes som et 10. klasses udbud.

1.2.1 Skolear og lgbende optag

Nar Optagelse.dk den 2. januar 2012 abner for tilmeldingen til ungdomsuddannelserne og 10.
klasse, s& abnes der samtidig limbende optagelstl ungdomsuddannelserne og 10. klasse

Det betyder, aansggerne, der er gaet ud af skolgkan tilmelde sig til uyngdomsuddanneise

ne hele aret rundt, safremt de enkelte udbud tillader det. Hvis ansggeren gar i 9. klasse eller
10. klasse, sa er ansggningsfristen stadigveek 1. marts.

For at understgttelgbende optagelser det blevet indfart nogle nye obligatoriske felter. Det
drejer sig omansggningsperiodeg studiestart Herudover er begrebetkolearblevet indfart.

Hvis dueksempelvis gnsker at oprette et 10. klasses udbud, der har studiestart den 8. august
2012, sa skalu oprette udbuddet i skolearet 2012/2013 med ansggningsperiod2012012

til 15-07-2012.Datoerne her er kun eksempler, skolen bestemmer selv hvad airsgspero-

den skal veere, men det anbefales, at ansggningsfristen Igber til mindst 30. jtids en

for mere information
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/materialer/OversigtOver10Klasse.html
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/tidsplan.pdf

1.3 Bemeerkningsfelt

Nedenstaende tabel viser de skolears perioder Optagelswlujder med.

Skoleér

Ansggningsperiode
start

Ansggningsperiode
skal seneste slutte

Tidligst mulighed

for studiestart

Seneste muligheq
for studiestart

2011/2012

Ingen begraensning
seettes per default
til dags dato

31-07-2012

01-08-2011

31-07-2012

2012/2013

Ingen begraensning
seettes per default

til dags dato

31-07-2013

01-08-2012

31-07-2013

1.2.2

Ekstrafelter

Ekstrafelter indeholder en liste af felter, som kan indsaettes pa skolens udbud.

Felterne bliver kun vist for ansggeder er gaet ud af skolerNaesten alle ansggere til 10.
klasse gar i 9. klasse. Denne funktionalitet er derfor ikke relevant for 10. klasses
uddannelsesudbud. Hvis du alligevel er interesseret i, hvordan du optgkitra felter sa kan
du leese om denneauhktionaliteti vejledningen til oprettelse af et uddannelsesudbud for
Erhvervsuddannelserne.

1.3 Bemeerkningsfelt
Forskellige steder i vejledningen er der indsat et bemaerknings-

Bemaerkningsfeltet orienterer om specielle forhold, du skal veere opmaerksom pa idelden
med funktionaliteten
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/udbud-erhvervsuddannelse.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/udbud-erhvervsuddannelse.pdf
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For at kunne oprette et 10. klasses udbud skal du veere oprettet i Optagelse.dk og have rettigheden
Opretter. Hvis du har spagrgsmal til rettigheder, kan du kontakte skolens brugeradministrator. Eller du

Folkeskoler

€ hLINBGGSNE

kan laesersejledningen om brugeroprettelse pd en grundskole.

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

Alleskoler, der udbydeet 10. klasses udbydkal hvert ar inden den 1.decembeave gjort &

le udbud til det kommende skolear Klar til offentliggarelse

trin 1

trin 2

Login frahttp://www.optagelse.dk/medarbejderforside

Institution | GA til

Hizelp

Valg institution

| TEST GRUNDSKOLE (995903)

Inst.nr:
j Mawr:
. . Type:
Dine muligheder Adrassa:
Posthr /by
Telefon:
E-post:
webadresse:

Nyheder

©prydning inden neeste anseaqningsrunde

leeste optagelsesrunde starteriuge 43
Tiek af institutionens oplvsninger i institutionsre
Optagelse.dk understetter ilkke leengere IE 6.0

Uafhentede ansogninger

¢ h LINB

; Itena Iffarsen | Log ud ) -I

Stamdata (fra UVMs Institutionsreaister)

Statistik

999903

TEST GRUNDSKOLE
Folkeskoler
Vermundsgade 5
2100 Kgbenhavn @
3587 8889
jto@uni-c.dk

Statistik

Hj=lp

| feltet Dine muligheder
V  Klik pAUdbudsoplysninger

Vaelg institution
TEST GRUNDSKOLE (999903)
Dine muligheder

& Udbudsoplysninger
—

Elevadministration )

Elevoversigt )

Ansggninger
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-10grund1.0.pdf
http://www.optagelse.dk/medarbejderforside

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

trin 3 Fra menuerveelg type:
V Klik pa10. klasse

Velg type

Videregaende udbud
Gymnasiale udbud
Erhvervsudbud

10. klasse

G5K

trin 4 SidenUdbudsadministration

FeltetSkoledr
VV Marker skoleér for udbuddet

Udbudsadministration Institution: | TEST GRUNDSKOLE [939303) | Skoledr: | 2011/2012 v
2010/2011
Tilf@j 10, klasse udbud 1ar 201172012

Klar til godkendelse

2012/2013

Filtrering

Institution Tilstand

| veelg alle v || wis alle ~

Liste e

Studieretning * Institution Tilstand

O  Idret TEST GRUNDSKOLE (999903) Under redigering

Bemeerk Hvisudbuddetf.eks.har studiestart den 8. august 2012, sa skdtbuddetoprettesi skok-
- aret 2012/2013 ansggningsperioden kanekésempelvis veere 1.1.2012 til 15.7.2012

Skoledr: 20112002 »

201042011
2011/2012

201242013

m

Eksport

6 | b l9vokidber 2011



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

trin 5 Oprette nyt udbud
V  Klik pdTilfgj 10. klasse udbud
eller
Redigere eksisterende udbud
V Klik pa navnet pa det udbud (studieretning), der skal redigeres

Udbudsadministration Institution: | TEST GRUNDSKOLE (339903) + | Skoledr: |2012/2013 v

'ar til godkendelse

Eksporter Udskriv

Filtrering 7]
Institution Tilstand
|Vﬁe\g alle VHVIS alle ~
Liste (2]
Studieretning = Institution
10, klasse - tot TEST GRUNDSKOLE (999903) Klar til godkendelse
O Idreet, TEST GRUMDSKOLE (999903) Under redigering
O KHA 20M8-2013 TEST GRUMDSKOLE (999903) Godkendt til offentliggerelse
O Matur og fritid TEST GRUMDSKOLE (999903) Under redigering
[0 Testi0'ende TEST GRUNDSKOLE (9992903) Under redigering

Bemaerk Udbud der har tilstandGodkendt tibffentliggarelsekan ikke leengere redigeres

6 | b 09vdkibber 2011



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

trin 6 SidenUdbudindeholder 2 faneblade
1. FanenUdbud

2. FanenHistorik og noter

FanenUdbud

Du kan:

e oprette ny studieretning eller

o redigere eksisterende studieretning

Institution | Gatil | Hizelp & lrene [fersen | Logud » -

Udbud Institution: TEST GRUNDSKOLE (999903) Skoledr: 2012/2013

Udbud | Historik og noter

~ Studieretning

I (Maks. 45 tegn) B
" Udbuddet har et begraznset antal pladser
~ Tilbudsfag

¥ Tilbudsfag udbydes a

FDansk
FEngelsk

¥ Fransk
FFysik/kemi
F Matematik
¥ Tysk

~ Andre fag

CByggeveerksted 7]
Cldrest
CKristendomskundskab/religion
CMetal/motorvarksted
CNaturfag

CProduktudvikling og formgivning
Csamfundsfag
“Servicevarksted

M Teknologiveerksted

l

~ Ekstra felter

|Skn\ebaggrund j 2]

~ Udbydende institution
TEST GRUNDSKOLE (999903)

~ Ans@gningen sendes til

| TEST GRUNDSKOLE (399303) | 2}
~ Ansggningsperiode

Fra [oz-o120m o Til 30720tz o B
~ Studiestart

Fra |0g-08-2m2 = 7]

~ MNoter til historikken

(Maks, 1000 tegn)

Annullér

| det falgendegennemgas redigeringssidens forskellige felter.

Hvis skolen har mere end én 10. klasse studieretning, opretter du alle udbuddenessol
skrevet.

6 | b 09vdkibber 2011
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2.2 Oprettelse og redigering af udbud pa en kommunal 10. klasses skole

trin 7

trin 8

Studieretning

| feltet Studieretningskal du navngive studieretningen. | eksemplet har vi kaldt votes s
RA SNB ( yWatyf &g fritice 8J ¢ ( dZRASNBGyAy3aASy o6 SKDDSN
2 Y Natur og fritik @ al y3S @nt ASNJ G ({Ft RS addzRA

Nogle skoler hapladsbegraensning og eleverne skal have en aftale for at blive optagei

Natur og fritic] (Maks. 45 tegn)
[l udbuddet har et begraenset antal pladser

Hvis der er pladsbegraensning og eleverne skal have en aftale for at blive gpdatf@t
klasses udbuddet seettes der et flueben udmbuddet har et begreenset antal pladser
Hvisder er sat et flueben, bliver ansggeren i ansggningsgjeblikket gjort opmaerksom
de skal have en aftale om optagelse. Funktionen bruges sgel kein af &erskoler og
private skoler

Tilbudsfag

Tilbudsfag udbydes

Dansk
Engelsk
Fransk
Fysik/kemi
Matematik
Test
Tysk

Kommunale 10. klasses skoler skal tilbyde alle tilbudsfag.
Dansk, Engelsk og Matematik som tilbudsfag er supplerende undervisning i fagene p
klasses eller lavere niveau.

6 | b 09vdkibber 2011
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2.2 Oprettelse og redigering af udbud pa émmunal 10. klasses skole

trin 9 Andre fag
De kommunale 10. klasses skoler skal udtltandsfagene veelge at tilbyde mindst 8-A
dre fag*
Ansggere kan kun veelge mellem de markerede fag.

Andre fag
V Marker de fag, som skolen vil udbyde

MByggevarksted

Mdrzet
MKristendomskundskab/religion
MMetal/motorvaerksted
MNaturfag

TProduktudvikliing og formgivning
Msamfundsfag

I Serviceveerksted

T Teknologiveerksted

|

Tilfgje et fag under andre fag

Hvis skolen gnsker at udbyde et fag, sone ikk pa listen, kan du brudekstfeltet til at
oprette faget. | nedenstaende eksempel har vi allerede tilfBjetogiog skal til at tilfaje
Geografi

V Indtast navn pa faget

V Klik paTilfgj

CByggevearksted

M idreet
Mkristendomskundskab/religion
MMetal/motorveerksted

T Naturfag

CProduktudvikling og formgivning
" samfundsfag

M servicevaerkstad

M Teknologivaerksted

|Geografi\ m
4

Biologi

Du kan slette et tilfgjet fag ved at trykke pa det rade knyddor faget. Du kan altsa slette
Biologived at trykke pa det r@de kryds til hgjre Biologi

! Andre fag bestar dels af en liste af ofte valfgtg, der er godkendt af undervisningsministeriet og dels et fri tekst
felt, hvor du kan skrive navnet pa et fag, som skolen gnsker at udbyde.
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2.2 Oprettelse og redigering af udbud pa en kommunal 10. klasses skole

Bemaerk

trin 10

trin 11

Bemaerk

trin 12

Ekstra felter

Ekstra felter indeholder en liste af felter, som kan indseettes pa skolens udbud.
Felterne bliver kun vist for ansggere, der er gaet ud af skdlennaesten alle ansggere til
10. klasse gar i 9. klasse er denne funktionalitet er derfor ikke relevant for 10. klasses
uddannelsesudbud. Hvis du alligevel er interesseret i, hvordan dutepgitstra feltey sa
kan du laeese om denne funktionalitetejledningen til oprettelse af et uddannelsesudbu
for Erhvervsuddannelserne.

~ Ekstra felter

{ @nsket arbejdsgiver
kolebaggrund
4 )ddannelsesbaggrund

-rErhvenrsbaggrund
Fnsket arbejdsgiver

jStatsborgerskab
Afkrydsningsliste
Tekstfelt

Udbydende institution
Herstar hvilken institution der udbyder udbuddet. Det er sat til den institution du har
valgt, da du oprettede udbuddet

~ Udbydende institution

TEST GRUNDSKOLE (999903

Ansggningen sendes til
Herangiveshvilken adresse der kommer til at std, at ansggningen skal sendesgisilden
printes ud

~ Anssgningen sendes il

' TEST GRUMDSKOLE (333903 v |

Som noget nyt, sa styrer valgetAfisggningen sendes ¢ijsa hvilken institution, sonrma
sggningerésendes té R Aigekniérh Opiagelse.dk. Det har tidligere vadetoydende
institution, der styrede hvilken institution, der modtog ansggningier blev sendt ige
nem Optagelse.dk.

Ansggningsperiode
V | feltet Fra angiv ansggningsperiodens startdato
V | feltet Til angiv ansggningsperiodens slutdato

@ gnings Dde
Fra[02-01-2011 &3 Til[3107-2012
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/udbud-erhvervsuddannelse.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/udbud-erhvervsuddannelse.pdf

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

trin 13

Bemaerk

trin 14

Studiestart
V | feltet Fra angiv uddannelsens startdato

v Studiestart

Fra IUS—UB—EIN 2 =

For at understgttdgbende optagelser det blevet indfart nogle nye obligatoriske felter.
Det drejer sig onansggningsperiodeg studiestart Herudover er begrebetkolearblevet
indfart. Hvis du eksempelvis gnsker at oprette et 10. klasses udbud, dstuldiestart
den 8. august 2012, sa skal du oprette udbuddet i skolearet 2012/2013 med ansgegnil
rioden 0201-2012 til 1507-2012. Datoerne her er kun eksempler, skolen bestemmer s
hvad ansggningsperioden skal veere, men det anbefales, at ansggisiegsitsber til
mindst 30. juni. S&dsplanenfor mere information

Nedenstaende tabel viser de skolears perioder Optagelse.dk arbejder med.

Skolear Ansggningsperiode Tidligst mulighed | Seneste muligheg
skal seneste slut | for studiestart for studiestart
2011/2012 | 31-07-2012 01-08-2011 31-07-2012
2012/2013 | 31-07-2013 01-08-2012 31-07-2013

Ansggningsperioden kan starte hvornar det gnskes og seettes per default til dags dat
du opretter udbuddet.

Noter til historikken

~ Moter til historikken

FeltetNoter til historikkerer udelukkende til intern brug. Feltet anvendes til at oprette r
ter i historikken og er altsa ikke noget som ansggeren vil kunne se, nar ansggeren sg
udbuddet.

Du har adgang til udbuddets noter fra fandistorik og noter

Natur og fritid
udbud  Historik og noter

Tidspunkt Handling Person

1 04-10-2011 Udbud P ilfgj
13:30:24  redigeret Irene Iffersen support@uni-c.dk 89376535 Historik yove
9410200 Irene Iffersen  support@uni-c.dk 89376535 note 4.10 Note
15-09-2011 Udbud = : Tilfoj
10:28:05  overfort Irene Iffersen support@uni-c.dk 89376535 Historik A
13-09-2011 Udbud i ¢ . Tilfoj
15:10:41  oprettet Irene Iffersen support@uni-c.dk 89376535 Historik A
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/tidsplan.pdf

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

trin 15  Bundmenu
Nar du opretter udbud er ikke alle knapper aktive

Annulér Klar ol godkendelse  Slet  Inaktiver

e Gemgemmer indholdet pa redigeringssiden og returner til sitletbudsadministrat
on.

e Annullér Annullerer din redigering og returnerer til sidellbudsadministration

e Vis:viser redigeringssidens indhold som ansggerne vil se siden.

Nar du redigere et udbud er alle knapper aktiveret

e Klar til godkendelseéNar udbuddet er oprettet korrekt og gerrskal det overfares til
godkendelse. Nar du har gemt udbuddet kan du enten sende udbuddet til godken
fra redigeringssidens bundmenu eller fra siden Udbudsadministration (se nedenfc

e Slet:sletter indholdet pa redigeringssiden

e Inaktivér:Knappennaktiver ggr udbuddet inaktivt.

Bemaerk Inaktivér
. Inaktivérbgr kun benyttes hvis det er et udbud, der udbydes en gang imellem. Fanek:
pel et udbud, der kun tilbydes hvert andet ar. Har du et udbud skolen ikke lzengere sk
udbyde er det bedre atlette udbuddet.

Bemeerk Vis siden
. Vis redigeringssidens indhold som ansggerne vil se siden

¥alg studieretning
(%) Natur og fritid

Vaelg tilbudsfag

Seet kryds ved et eller flere af de seks fag du vaelger. Du wil altid blive undervist i dansk, matematik og engelsk. Hvis du
szetter kryds i et af de tre fag, kan du {3 flere timer i faget.

[ pansk

[] Engelsk

[] Fransk

[ Fysikfkemi

[] maternatik

[ Tsk

Yalg andre fag

Saet kryds ved de fag du vealger.
[ 1dreet

[ Biolagi

[ seografi
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2.3 Klar til godkendelse
Hvis du har gemt et udbud, men endnu ikke har gjort udbuditiattil godkendelséra udbuds
sidens bundmenu, kan du ogsé klarggre udbuddet til godkendelse fraddtrrdsadminisa-
tion.
trin 1 SidenUdbudsadministration:

V Marker den eller de studieretninger, der skal godkendes

eller
V Marker alle ved at seette flueben i det gverste fakirkeret med en pil.

V Klik paKlar til godkendelse

Skolers udbud bliver godndt til offentliggarelse pa Optagelse.dk ministeriet for barn
0g undervisning

Bemaerk Nar du har gjort udbuddet klar til godkendelse, kan du ikke leengere redigineddet.
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