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1 Indledning 

Denne vejledning gennemgår oprettelse af gymnasiale uddannelser på Optagelse.dk 
 
Hvert år i perioden mellem uge 43 og 30.november skal alle uddannelsesinstitutioner, klargøre 
og indberette institutionens udbud for det kommende skoleår. 

1.1 Målgruppe 
Vejledningen henvender sig til administrative medarbejdere, der skal oprette og vedligeholde 
gymnasiale uddannelses udbud på Optagelse.dk. 

1.2 Hvad skal jeg læse 

Du skal ikke læse hele vejledningen for at oprette et udbud. Du kan i nedenstående tabel læse 

hvilke afsnit du skal læse for at oprette dit udbud. 

Det anbefales at alle læser afsnit 1 

Uddannelse Afsnit Sider 

STX 2.1, 2.2, 2.3, 2.8, 2.9  

STK 2.1, 2.2, 2.3, 2.8, 2.9  

HTX 2.1, 2.2, 2.4, 2.8, 2.9  

HHX 2.1, 2.2, 2.5, 2.8, 2.9  

HF 2.1, 2.2, 2.6, 2.8, 2.9  

International gymnasiel ud-
dannelse 

2.1, 2.2, 2.7, 2.8, 2.9  

 
Hvis du ønsker at anvende Ekstra felter, se længere nede, så skal du også læse afsnit 3. 

1.3 Ændringer på Optagelse.dk i 2012 

1.3.1 Skoleår og løbende optag 

Når Optagelse.dk primo januar 2012 åbner for tilmeldingen til ungdomsuddannelserne og 10. 
klasse, så åbnes der samtidig for løbende optagelse til ungdomsuddannelserne. Det betyder, at 
ansøger, der er gået ud af skolen, kan tilmelde sig til ungdomsuddannelserne hele året rundt, 
såfremt de enkelte udbud tillader det. Hvis ansøgeren går i 9. klasse eller 10. klasse, så er an-
søgningsfristen 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 for eksempel ønsker at oprette et udbud med uddannelsen Teater-, udstillings- og 
eventtekniker, der har studiestart den 8. august 2012, så skal du oprette udbuddet i skoleåret 
2012/2013 ansøgningsperioden kan så eksempelvis være 1.1.2012 til 15.7.2012. Datoerne her 
er kun eksempler, skolen bestemmer selv hvad ansøgningsperioden skal være, men det anbe-
fales at ansøgningsfristen for udbud rettet med 9. og 10. klasses elever løber til mindst 30.juni. 
Se tidsplanen for mere information 
 
 

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 

1.3.2 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.  Du kan læse mere om Ekstra 
felter i afsnit 3 s. 47-55 

1.3.3 Udvælgelse af fag. 

Hvor skolen tidligere centralt angav for hele skolen, hvilke 2. fremmedsprog og kunstneriske el-

ler praktisk/musiske fag, skolen havde. Så angives det nu på det enkelte udbud, hvilke fag an-

søger kan vælge mellem her. Det vil sige skolen kan have forskellige fag på forskellige udbud. 

Ligeledes vælger du evt. 3. og 4. studieretningsfag ud fra en liste, i stedet for at du tidligere 

skulle skrive det i et fri tekstfelt 

1.4 Bemærkningsfelt 

Forskellige steder i vejledningen er der indsat et bemærkningsfelt  

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

med funktionaliteten. 
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2 Uddannelsesudbud 

2.1 Rettigheden Opretter 
For at kunne oprette et gymnasialt udbud skal du være oprettet i Optagelse.dk og have rettigheden 
Opretter. Hvis du har spørgsmål til rettigheder, kan du kontakte uddannelsesstedets brugeradmini-
strator. Eller du kan læse vejledningen om oprettelse af medarbejder på ungdomsuddannelse. 

 

2.2 Oprettelse og redigering af gymnasialt udbud generelt 

Alle uddannelsessteder, der udbyder en gymnasial uddannelse, skal hvert år inden den 

30.november have gjort alle udbud til det kommende skoleår klar til offentliggørelse.  Hvert år 

inden uge 43 kopieres indeværende skoleårs udbud til det kommende skoleår. Til skoleåret 

2012/2013 komme der for dog kun de 2 første studieretningsfag med i det kopierede udbud, 

på grund af ændringer i oprettelsen af udbud. Derfor anbefales det, at uddannelsesinstitutio-

nerne er særligt opmærksomme på at få rettet deres udbud fra tidligere år til. 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-ungdom1.1.pdf
http://www.optagelse.dk/medarbejderforside
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trin 2  I feltet Dine muligheder 
V Klik på Udbudsoplysninger 

 
 

trin 3  Fra menuen Vælg type: 
V Klik på Gymnasiale udbud 
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trin 4  Siden Udbudsadministration 
 
Vælg Skoleår 
V Vælg det Skoleår du ønsker at arbejde med 

 

 
 

Bemærk 
 
 

Hvis udbuddet f.eks. har studiestart den 8. august 2012, så skal udbuddet oprettes i 
skoleåret 2012/2013 ansøgningsperioden kan så eksempelvis være 1.1.2012 til 
15.7.2012 

             

trin 5  Oprette nyt udbud 
V Klik på Tilføj gymnasialt udbud 
eller 
Redigere eksisterende udbud 
V Klik på uddannelsesnavnet på det udbud, der skal redigeres 
 

 
 

Bemærk 
 

 

Udbud der er έYƭŀǊ ǘƛƭ ƎƻŘƪŜƴŘŜƭǎŜέ eller έDƻŘƪŜƴŘǘ ǘƛƭ ƻŦŦŜƴǘƭƛƎƎǄǊŜƭǎŜέ ƪŀƴ ƛƪƪŜ Ǌe-
digeres. 
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trin 6  Vælg uddannelse 

V Klik på den ønskede uddannelse 
 

 
 
Det videre forløb i oprettelse af udbud er beskrevet under den enkelte uddannelses-
type 
 

Bemærk 
 

IB er en international gymnasial uddannelse og skal oprettes som en sådan, mens 
præ IB er en STX uddannelse og skal oprettes under STX. 
 

 

2.3 Oprettelse af STX og STK udbud 

Oprettelse af STX og STK beskrives under et, da processen næsten er den samme når de to ud-

bud oprettes eller redigeres. 

trin 7  Vælg uddannelse 

V Marker enten STX eller STK 
V Tryk på ok 
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trin 8  Siden Udbud indeholder 2 faneblade 
1. Fanen Udbud  

2. Fanen Historik og noter 

Fanen Udbud 
Du kan: 

 oprette et nyt udbud 

 redigere eksisterende udbud 
 

 
 
I det følgende gennemgås de forskellige felter på fanen Udbud 
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Bemærk 

 

 

Kunstneriske fag er kun aktuelt for STX 
 
Fanen Historik og noter kan du læse mere om i afsnit 2.9 (trin 8) på side 41 

trin 9  Hovedkategori 
I hoved kategorien vælges kategorien for STK og STX. Her er der en forskel på om du 
opretter et STX udbud eller et STK udbud 
 

 
 
På STX kan du vælge mellem 5 hovedkategorier 
De 4 hovedkategorier ŘŜǊ ŜǊ оΩňǊƛƎŜ ŦƻǊƭǄō 

 Kunstneriske studieretninger 

 Naturvidenskabelige studieretninger 

 Samfundsvidenskabelige studieretninger 

 Sproglige studieretninger 

{ŀƳǘ ŘŜǘ мΩňǊƛƎ ŦƻǊƭǄō ƳŜŘ ŜƴƎŜƭǎƪ ǎƻƳ undervisningssprog 
 Pre-IB 

 
 

På STK kan du vælge mellem 3 hovedkategorier 

 Naturvidenskabelige studieretninger 

 Samfundsvidenskabelige studieretninger 

 Sproglige studieretninger 

 

Bemærk 
 

 

Ansøger kan kun søge en studieretning for hvert gymnasium, det vil sige de kan ikke 
søge Pre-IB og en af de andre studieretninger/hovedkategorier. 
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trin 10  Studieretningsfag 
 

 
 
Her skal vælges både 1. og 2. studieretningsfag til udbuddet 
 

Bemærk 
 

 

Valg af studieretningsfag skal selvfølgelig svare til den Hovedkategori der er valgt 

trin 11  3.studieretnings fag 
Her kan du vælge et eller flere 3.studieretningsfag, som ansøgerne kan vælge imel-
lem, når de søger udbuddet. 
 
Vælg fag 
V Markere et fag under Mulige fag  

V Tryk på Tilføj.  
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Ligeledes er det muligt at tilføje flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Tilføje dem et ad gangen 

 Markere flere fag og tilføje dem på en gang 

 Tilføje alle Mulige fag 

Ovenstående vil se sådan ud for ansøger 
 

 
 
Fjerne forkert fag 
V Marker faget under Valgte fag  

V Tryk på Fjern. 

 
 
Ligeledes er det muligt at fjerne flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Fjerne dem et ad gangen 

 Markere flere fag og fjerne dem på en gang 

 Fjerne alle Valgte fag 

Bemærk 
 
 

Hvis flere studieretninger ikke er forskellige på 1. og 2. studieretningsfag, skal de op-
rettes som et udbud med flere 3. og/eller 4. studieretningsfag 
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trin 12  4.studieretnings fag 
Her kan du vælge et eller flere 4.studieretningsfag, som ansøgerne kan vælge imel-
lem, når de søger udbuddet. 
 
Vælg fag 
V Markere et fag under Mulige fag  

V Tryk på Tilføj.  

 
 
Ligeledes er det muligt at tilføje flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Tilføje dem et ad gangen 

 Markere flere fag og tilføje dem på en gang 

 Tilføje alle Mulige fag 

Ovenstående vil se sådan ud for ansøger 
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Fjerne forkert fag 
V Marker faget under Valgte fag  

V Tryk på Fjern. 

 
 
Ligeledes er det muligt at fjerne flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Fjerne dem et ad gangen 

 Markere flere fag og fjerne dem på en gang 

 Fjerne alle Valgte fag 

 
trin 13  2.fremmedsprogsfag 

Her kan du vælge de fremmedsprog, som ansøgerne kan vælge imellem, når de sø-
ger udbuddet. 
 
Vælg fag 
V Markere et fag under Mulige fag  

V Tryk på Tilføj.  
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Ligeledes er det muligt at tilføje flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Tilføje dem et ad gangen 

 Markere flere fag og tilføje dem på en gang 

 Tilføje alle Mulige fag 

Ovenstående vil se sådan ud for ansøger 
 

 
 
Fjerne forkert fag 
V Marker faget under Valgte fag  

V Tryk på Fjern. 

 
 
Ligeledes er det muligt at fjerne flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Fjerne dem et ad gangen 

 Markere flere fag og fjerne dem på en gang 

 Fjerne alle Valgte fag 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2.3 Oprettelse af STX og STK udbud 

   

17 ϭ ¦bLω/Σ 21. oktober 2011 
 
 

trin 14  Kunstneriske fag 
Her kan du vælge de kunstneriske fag, som ansøgerne kan vælge imellem, når de sø-
ger udbuddet. 
 
Vælg fag 
V Markere et fag under Mulige fag  

V Tryk på Tilføj.  

 
 
Ligeledes er det muligt at tilføje flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Tilføje dem et ad gangen 

 Markere flere fag og tilføje dem på en gang 

 Tilføje alle Mulige fag 

Ovenstående vil se sådan ud for ansøger 
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Fjerne forkert fag 
V Marker faget under Valgte fag  

V Tryk på Fjern. 

 
 
Ligeledes er det muligt at fjerne flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Fjerne dem et ad gangen 

 Markere flere fag og fjerne dem på en gang 

 Fjerne alle Valgte fag 

Bemærk 
 

Eksempel på bemærkninger til udbuddet, kan være hvis udbuddet er rettet mod de 
specielle forhold der er for Team Danmark elever. 
 

2.3.1 Tvangsudbud på STX 

På STX er der et tvangsudbud ς matematik, fysik og kemi.  Det vil sige de første 

3.studieretnings fag er låst. Disse udbud oprettes af ministeriet. Skolen kan dog selv vælge et 

evt. 4.studieretningsfag, samt hvilke kunstneriske fag og 2. fremmedsprogsfag, ansøgerne kan 

vælge i mellem på udbuddet. 

2.4 Oprettelse af HTX udbud 
trin 7  Vælg uddannelse 

V Marker HTX 
V Tryk på ok 
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trin 8  Siden Udbud indeholder 2 faneblade 
1. Fanen Udbud  

2. Fanen Historik og noter 

Fanen Udbud 
Du kan: 

 oprette et nyt udbud 

 redigere eksisterende udbud 
 

 
 
I det følgende gennemgås de forskellige felter på fanen Udbud 
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Bemærk 
 
 

Fanen Historik og noter kan du læse mere om i afsnit 2.9 (trin 8) på side 41 
 

trin 9  Hovedkategori 
I hoved kategorien vælges kategorien for HTX 
 

 
 

På HTX kan du vælge mellem 3 hovedkategorier 

 Kommunikationstekniske studieretninger 

 Naturvidenskabelige studieretninger 

 Teknologiske studieretninger 

trin 10  Studieretningsfag 
 

 
 
Her skal vælges både 1. og 2. studieretningsfag til udbuddet 
 

Bemærk 
 

 

Valg af studieretningsfag skal selvfølgelig svare til den Hovedkategori der er valgt 
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trin 11  3.studieretnings fag 
Her kan du vælge et eller flere 3.studieretningsfag, som ansøgerne kan vælge imel-
lem, når de søger udbuddet. 
 
Vælg fag 
V Markere et fag under Mulige fag  

V Tryk på Tilføj.  

 
 
Ligeledes er det muligt at tilføje flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Tilføje dem et ad gangen 

 Markere flere fag og tilføje dem på en gang 

 Tilføje alle Mulige fag 

Ovenstående vil se sådan ud for ansøger 
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Fjerne forkert fag 
V Marker faget under Valgte fag  

V Tryk på Fjern. 

 
 
Ligeledes er det muligt at fjerne flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Fjerne dem et ad gangen 

 Markere flere fag og fjerne dem på en gang 

 Fjerne alle Valgte fag 

Bemærk 
 
 

Hvis flere studieretninger ikke er forskellige på 1. og 2. studieretningsfag, skal de op-
rettes som et udbud med flere 3. og/eller 4. studieretningsfag 

trin 12  2.fremmedsprogsfag 
Her kan du vælge de fremmedsprog, som ansøgerne kan vælge imellem, når de sø-
ger udbuddet. 
 
Vælg fag 
V Markere et fag under Mulige fag  

V Tryk på Tilføj.  

 
 
 
 



 0  

   

23 ϭ ¦bLω/Σ 21. oktober 2011 
 
 

Ligeledes er det muligt at tilføje flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Tilføje dem et ad gangen 

 Markere flere fag og tilføje dem på en gang 

 Tilføje alle Mulige fag 

Ovenstående vil se sådan ud for ansøger 
 

 
 
Fjerne forkert fag 
V Marker faget under Valgte fag  

V Tryk på Fjern. 

 
 
Ligeledes er det muligt at fjerne flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Fjerne dem et ad gangen 

 Markere flere fag og fjerne dem på en gang 

 Fjerne alle Valgte fag 
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2.5 Oprettelse af HHX udbud 
trin 7  Vælg uddannelse 

V Marker HHX 
V Tryk på ok 
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trin 8  Siden Udbud indeholder 2 faneblade 
1. Fanen Udbud  

2. Fanen Historik og noter 

Fanen Udbud 
Du kan: 

 oprette et nyt udbud 

 redigere eksisterende udbud 
 

 
 
I det følgende gennemgås de forskellige felter på fanen Udbud 
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Bemærk 
 
 

Fanen Historik og noter kan du læse mere om i afsnit 2.9 (trin 8) på side 41 
 

trin 9  Hovedkategori 
I hoved kategorien vælges kategorien for HHX 
 

 
 

På HHX kan du vælge mellem 4 hovedkategorier 

 Internationalt orienterede studieretninger 

 Markedsorienterede studieretninger 

 Matematik/it - orienterede studieretninger 

 Økonomisk orienterede studieretninger 

trin 10  Studieretningsfag 
 

 
 
Her skal vælges både 1. og 2. studieretningsfag til udbuddet 
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Bemærk 
 

 

Valg af studieretningsfag skal selvfølgelig svare til den Hovedkategori der er valgt 

trin 11  3.studieretnings fag 
Her kan du vælge et eller flere 3.studieretningsfag, som ansøgerne kan vælge imel-
lem, når de søger udbuddet. 
 
Vælg fag 
V Markere et fag under Mulige fag  

V Tryk på Tilføj.  

 
 
Ligeledes er det muligt at tilføje flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Tilføje dem et ad gangen 

 Markere flere fag og tilføje dem på en gang 

 Tilføje alle Mulige fag 

Ovenstående vil se sådan ud for ansøger 
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Fjerne forkert fag 
V Marker faget under Valgte fag  

V Tryk på Fjern. 

 
 
Ligeledes er det muligt at fjerne flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Fjerne dem et ad gangen 

 Markere flere fag og fjerne dem på en gang 

 Fjerne alle Valgte fag 

Bemærk 
 
 

Hvis flere studieretninger ikke er forskellige på 1. og 2. studieretningsfag, skal de op-
rettes som et udbud med flere 3. og/eller 4. studieretningsfag 

trin 12  2.fremmedsprogsfag 
Her kan du vælge de fremmedsprog, som ansøgerne kan vælge imellem, når de sø-
ger udbuddet. 
 
Vælg fag 
V Markere et fag under Mulige fag  

V Tryk på Tilføj.  

 
 
 



 0  
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Ligeledes er det muligt at tilføje flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Tilføje dem et ad gangen 

 Markere flere fag og tilføje dem på en gang 

 Tilføje alle Mulige fag 

Ovenstående vil se sådan ud for ansøger 
 

 
 
Fjerne forkert fag 
V Marker faget under Valgte fag  

V Tryk på Fjern. 

 
 
Ligeledes er det muligt at fjerne flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Fjerne dem et ad gangen 

 Markere flere fag og fjerne dem på en gang 

 Fjerne alle Valgte fag 
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2.6 Oprettelse af HF udbud 
trin 7  Vælg uddannelse 

V Marker HF 
V Tryk på ok 
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trin 8  Siden Udbud indeholder 2 faneblade 
1. Fanen Udbud  

2. Fanen Historik og noter 

Fanen Udbud 
Du kan: 

 oprette et nyt udbud 

 redigere eksisterende udbud 
 

 
 
I det følgende gennemgås de forskellige felter på fanen Udbud 
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Bemærk 
 
 

Fanen Historik og noter kan du læse mere om i afsnit 2.9 (trin 8) på side 41 
 

trin 9  Eventuel fagpakke navn 
Her kan du angive et eventuelt navn på udbuddet. 
Hvis du for eksempel har et udbud rettet mod sundhedsuddannelserne, kan du kal-
de det sundheds HF 
 

 
 

trin 10  Indhold 
Her kan du beskrive hvilket indhold HF udbuddet har.  
I eksempelet med Sundheds HF er en del af pakken at ansøgeren skal have kemi og 
biologi på B niveau 
 

 
 

trin 11  Praktisk/Musiske fag 
Her kan du vælge et eller flere praktiske/musiske fag, som ansøgerne kan vælge 
imellem, når de søger udbuddet. 
 
Vælg fag 
V Markere et fag under Mulige fag  

V Tryk på Tilføj.  
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Ligeledes er det muligt at tilføje flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Tilføje dem et ad gangen 

 Markere flere fag og tilføje dem på en gang 

 Tilføje alle Mulige fag 

Ovenstående vil se sådan ud for ansøger 
 

 
 
Fjerne forkert fag 
V Marker faget under Valgte fag  

V Tryk på Fjern. 

 
 
Ligeledes er det muligt at fjerne flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Fjerne dem et ad gangen 

 Markere flere fag og fjerne dem på en gang 

 Fjerne alle Valgte fag 
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trin 12  Valgfri fag 
Her kan du vælge de valg fag, som ansøgerne kan vælge imellem, når de søger ud-
buddet. 
 
Vælg fag 
V Markere et fag under Mulige fag  

V Tryk på Tilføj.  

 
 
Ligeledes er det muligt at tilføje flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Tilføje dem et ad gangen 

 Markere flere fag og tilføje dem på en gang 

 Tilføje alle Mulige fag 

Ovenstående vil se sådan ud for ansøger 
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Fjerne forkert fag 
V Marker faget under Valgte fag  

V Tryk på Fjern. 

 
 
Ligeledes er det muligt at fjerne flere fag. 
Der er flere måder at tilføje flere fag på 

 Fjerne dem et ad gangen 

 Markere flere fag og fjerne dem på en gang 

 Fjerne alle Valgte fag 

Bemærk Der skal kun vælges de valgfag, som ansøger præsenteres for fra den første dag . Det 
vil sige de valgfag de skal have på 1.HF. De valgfag  ansøger kun kan vælge til 2.HF 
skal ikke fremgå af udbuddet. 
 

2.7 Oprettelse af International Gymnasiale uddannelses udbud 
trin 7  Vælg uddannelse 

V Marker Internationale gymnasial uddannelse 
V Tryk på ok 
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trin 8  Siden Udbud indeholder 2 faneblade 
1. Fanen Udbud  

2. Fanen Historik og noter 

Fanen Udbud 
Du kan: 

 oprette et nyt udbud 

 redigere eksisterende udbud 
 

 
 
I det følgende gennemgås de forskellige felter på fanen Udbud 
 

Bemærk 
 
 

Fanen Historik og noter kan du læse mere om i afsnit 2.9 (trin 8) på side 41 
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trin 9  Hovedkategori 
Her vælger du hvilken type af international gymnasial uddannelse I udbyder. 
 

 
 
 

Du kan vælge mellem 3 forskellige uddannelser: 

 DFB (Dansk-Fransk Baccalauréte) 

 DIAP (Dansk-Tysk Studentereksamen) 

 IB (International Baccalaureate) 

 

trin 10  Hjemmeside 
Her kan du angive en hjemmesideadresse, hvor ansøgerne kan hente supplerende 
oplysninger om uddannelsen. 
 

 
 

2.8 Fælles felter for alle udbud 
trin 1  Bemærkninger til udbuddet 

Her kan tilføjes kommentarer til udbuddet som ansøger kan se i forbindelse med 
udbuddet.  
 

 
 

Bemærk 
 

Eksempel på bemærkninger til udbuddet, kan være hvis udbuddet er rettet mod de 
specielle forhold der er for Team Danmark elever. 
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trin 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.  Beskrivelse af ekstra 
felterne findes i afsnit 3 side 47-55 
 

 
 

trin 3  Udbydende institution 
Her står hvilken institution der udbyder udbuddet. Det er sat til den institution du 
har valgt, da du oprettede udbuddet 
 

 
 

trin 4  Uddannelsen foregår på 
Her kan der vælges hvor uddannelsen foregår. 
 

 
 

I listen kan vælges i mellem de under institutioner der evt. er. 
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Hvis der er en aftale med en anden institution om at undervisningen foregår der, 

kan den findes via Benyt alternativ. 

 

 
 
Vælg en alternativ institution 
V Angiv en kategori og type på uddannelsesstedet eller søg på navnet 
V Tryk søg 
V Klik på navnet   
V Tryk ok 

 
trin 5  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 έAnsøgningen sendes tilέ også den institution, som 
ansøgningen έsendes tilέ ŘƛƎƛǘŀƭǘ igennem Optagelse.dk. Det har tidligere været Ud-
bydende institution, der styrede hvilken institution, der modtog ansøgninger, der 
blev sendt igennem Optagelse.dk. 
 

trin 6  Ansøgningsperiode 
V I feltet Fra: angiv ansøgningsperiodens startdato 
V I feltet Til: angiv ansøgningsperiodens slutdato 

 

 
 



 2.8 Fælles felter for alle udbud 

   

40 ϭ ¦bLω/Σ 21. oktober 2011 
 
 

For at ændre datoen gøres følgende 
V Tryk på kalenderen ud for dato feltet 

V Vælg måned og år ved at trykke frem og tilbage 

V Tryk på den ønskede dato 

V Alternativt kan du skrive datoen dirkete ind på formen dd-mm-åååå 

 
 

Bemærk 
 
 

Anbefalingen er at skolen som minimum lader ansøgningsperioden være fra 
1.1.2012 til 15.7.2012 for de udbud der er rettet mod ansøgere fra grundskolen. 
 
Generelt er det en god ide at sætte slut perioden så sent som det er praktisk muligt, 
da ansøgere, der er gået ud af skolen kan søge i hele perioden. 
Hvis skolen plejer at have ledige pladser, kan med fordel sætte fristen helt frem til 
kort før studiestart for at give flest mulige ansøgere, der er gået ud af skolen mulig-
hed for at søge. 
 

trin 7  Studiestart 
V I feltet Fra: angiv uddannelsens startdato 

 

 
 

For at ændre datoen gøres følgende 
V Tryk på kalenderen ud for dato feltet 

V Vælg måned og år ved at trykke frem og tilbage 

V Tryk på den ønskede dato 

V Alternativt kan du skrive datoen dirkete ind på formen dd-mm-åååå 
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Bemærk 
 

Skoleår og løbende optag 
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 udbuddet eksempelvis ønsker at oprette et gymnasialt 
udbud, der har studiestart den 15. august 2012, så skal udbuddet oprettes i skole-
året 2012/2013 ansøgningsperioden kan så eksempelvis være 1.1.2012 til 15.7.2012. 
Datoerne her er kun eksempler, skolen bestemmer selv hvad ansøgningsperioden 
skal være, men det anbefales at ansøgningsfristen for udbud rettet med 9. og 10. 
klasses elever løber til mindst 30.juni. 
 
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 da-
to, når du opretter udbuddet. 
 

trin 8  Noter til historikken 
Feltet Noter til historikken er udelukkende til intern brug. Feltet anvendes til at op-
rette noter i historikken og er altså ikke noget som ansøgeren vil kunne se, når ansø-
geren søger udbuddet. 
 

 
 
 
Du har adgang til udbuddets noter fra fanen Historik og noter, her kan du også se 
hvem der redigeret udbuddet og hvornår 
 

 
 
Hvis der er en note på en aktivitet er den markeret med et plus i en gul markering. 
Hvis der trykkes på det kommer noten frem under noter. 
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trin 9  Bundmenu 

 

 
 

 Gem gemmer indholdet på redigeringssiden og returner til siden Udbudsadmini-
stration.  

 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 overfø-
res til godkendelse. Når du har gemt udbuddet kan du enten sende udbuddet til 
godkendelse fra redigeringssidens bundmenu eller fra siden Udbudsadministra-
tion (se nedenfor) 

 Slet: sletter indholdet på redigeringssiden 

 Inaktivér: Knappen Inaktiver gør udbuddet inaktivt.   
 

Bemærk Inaktivér bør kun benyttes hvis det er et udbud, der udbydes en gang imellem. For 
eksempel et udbud, der kun tilbydes hvert andet år. Har du et udbud skolen ikke 
længere skal udbyde er det bedre at slette udbuddet. 
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2.9 Klar til godkendelse 
For at en ansøger skal kunne søge et udbud skal det offentliggøres. Det vil sige når dit udbud er 
færdig skal du gøre det klar til offentliggørelse 
Når du har færdiggjort dit udbud skal du overføre det, det vil sige gør udbuddet klar til god-
kendelse 

2.9.1  Overførsel fra udbudsadministrationssiden 

trin 1  Siden Udbudsadministration: 
V Marker den eller de studieretninger, der skal godkendes 
eller 
Marker alle ved at sætte flueben i det øverste felt. 
 
V Klik på Klar til godkendelse  
 

 
 

Bemærk 
 
 

Når du har gjort udbuddet klar til godkendelse, kan du ikke længere redigere ud-
buddet. 
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trin 2  Nu er udbuddet tilstanden klar til godkendelse.  
 

 
 
Her er udbud klar til godkendelse 
Den endelige offentliggørelse sker af ministeriet for børn og undervisning primo ja-
nuar. 
 

 
 
Nu er udbuddet godkendt og ansøger kan søge det. 
 

Bemærk 
 

Udbuddet kan ikke ses i uddannelsesoversigten før det er Godkendt til offentliggø-
relse. Det betyder at ansøgerne heller ikke kan se udbuddet før det har tilstanden 
Godkendt til offentliggørelse. 
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2.9.2 Overførsel fra udbudssiden 

trin 1  Siden Udbud: 
På fanen Udbud 
V Klik på Klar til godkendelse  

 

 
 

Bemærk 
 
 

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

trin 2  Nu har udbuddet tilstanden klar til godkendelse.  
 

 
 
Her er udbud klar til godkendelse 
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Den endelige offentliggørelse sker af ministeriet for børn og undervisning primo ja-
nuar. 
 

 
 
Nu er udbuddet godkendt og ansøger kan søge det. 
 

Bemærk 
 

Udbuddet kan ikke ses i uddannelsesoversigten før det er Godkendt til offentliggø-
relse. Det betyder at ansøgerne heller ikke kan se udbuddet før det har tilstanden 
Godkendt til offentliggørelse. 
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3 Ekstra felter 

Disse felter kan kun ses af ansøger der er gået ud af skolen. Det har været et ønske fra mange 

institutioner om at kunne spørge denne gruppe om ekstra information i forbindelse med an-

søgningsprocessen. 

3.1.1 Skolebaggrund 

trin 1  Tilføj feltet skolebaggrund 
V Vælg skolebaggrund 

V Tryk på tilføj 

 
 

Feltet har et forud bestemt udseende, og ser således ud for ansøgeren 
 

 
 

Feltet kan slettes igen ved at trykke på slet. 
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3.1.2 Uddannelsesbaggrund 

trin 1  Tilføj feltet uddannelsesbaggrund 
V Vælg uddannelsesbaggrund 

V Tryk på tilføj 

 
 

Feltet har et forud bestemt udseende, og ser således ud for ansøgeren 

 

 
 

Feltet kan slettes igen ved at trykke på slet. 
 

 
 

3.1.3 Erhvervsbaggrund 

trin 1  Tilføj feltet erhvervsbaggrund 
V Vælg erhvervsbaggrund 

V Tryk på tilføj 
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Feltet har et forud bestemt udseende, og ser således ud for ansøgeren 
 

 
 

Feltet kan slettes igen ved at trykke på slet. 
 

 
 

3.1.4 Ønsket arbejdsgiver 

trin 1  Tilføj feltet ønsket arbejdsgiver 
V Vælg ønsket arbejdsgiver 

V Tryk på tilføj 

 
 

Feltet har et forud bestemt udseende, og ser således ud for ansøgeren  

 

 
 

Feltet kan slettes igen ved at trykke på slet. 
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3.1.5 Statsborgerskab 

trin 1  Tilføj feltet Statsborgerskab 
V Vælg statsborgerskab 

V Tryk på tilføj 

 
 

Feltet har et forud bestemt udseende, og ser således ud for ansøgeren  

 

 
 

Hvis ansøger siger nej, bliver den udvidet 
 

 
 

Flettet kan slettes igen ved at trykke på slet. 
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3.1.6 Afkrydsningsliste 

trin 1  Afkrydsningsliste kan bruges i forbindelse med at ansøger skal vælge mellem flere 
ting. Der kan oprettes flere afkrydsningslister på det samme udbud 
 
Tilføj feltet afkrydsningsliste 
V Vælg afkrydsningsliste 

V Tryk på tilføj 

 
Feltet kan slettes igen efter oprettelse ved at trykke på slet. 
 

 
 

trin 2  Overskrift og indledende tekst 
V Skriv en overskrift 

V Skriv en tekst om de valg der skal foretages 
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trin 3  Valgene kommer til at stå som tjek-bokse, og ansøgerne kan vælge flere bokse på en 
gang. 
 
Valg 
V Angiv valg mulighed 

V Tryk tilføj 

V Gentag for antal af ønskede valg muligheder 

 
 
Sådan ser det ud når der er trykket tilføj. 
 

 
 

Bemærk 
 
 

Når du har trykket tilføj på et valg har du ikke mulighed for at slette eller rette i det. 
Hvis du har lavet en fejl skal du lave listen forfra. 
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trin 4  Gem 
V Kontroller listen er som ønsket 

V Tryk Gem 

 
 
Sådan ser listen ud for ansøger  
 

 
 
Fortryd 
Hvis du trykker luk i stedet for gem bliver afkrydsningslisten ikke oprettet 
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Bemærk 
 

 

Når listen er gemt er det ikke længere muligt at redigere den, og hvis der er fejl i li-
sten, skal den slettes og startes forfra. 

3.1.7 Tekstfelt 

trin 2  Tekstfelt kan bruges, hvis ansøger skal skrive en længere fri tekst. Ansøger vil max 
kunne skrive 3500 tegn som svar. 
Der kan oprettes flere tekstfelter på samme udbud 
 
Tilføj feltet tekstfelt 
V Vælg tekstfelt 

V Tryk på tilføj 

 
 

Feltet kan slettes igen ved at trykke på slet. 

 

 
 

trin 3  Overskrift og indledende tekst 
V Skriv en overskrift 

V Skriv en tekst om de valg der skal foretages 
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Sådan ser feltet ud for ansøger  
 

 
 
Fortryd 
Hvis du trykker luk i stedet for gem bliver afkrydsningslisten ikke oprettet 
 

 
 

 

Bemærk 
 

 

Når feltet er gemt er det ikke længere muligt at redigere den, og hvis der er fejl i 
teksten, skal den slettes og startes forfra. 

 


