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1 Indledning

Denne vejledning henvender sig til fgrstegangsbrugere af Optagelse.dk eller til brugere,
der har faet et nyt NemID medarbejdersignatur og derfor ikke laengere kan logge pa
Optagelse.dk.

Fgrste gang du logger pa Optagelse.dk kommer du igennem en automatisk brugeropret-
telse, som opretter dig som en inaktiv bruger af Optagelse.dk. For at blive en aktiv bru-
ger af Optagelse.dk skal din bruger aktiveres af en lokal brugeradministrator af Optagel-
se.dk eller af STIL-support via fglgende formular. Formular til oprettelse af en lokal bru-
geradministrator af Optagelse.dk

Der er to mader at blive oprettet som bruger pa Optagelse.dk.

Metode 1: Du gar igennem den automatiske brugeroprettelse og bliver fgrst oprettet
som en inaktiv bruger af Optagelse.dk. Herefter bliver du aktiveret som bruger af Opta-
gelse.dk af din lokale brugeradministrator pa Optagelse.dk eller af STIL-support.

Hvis du udfylder oprettelsesformularen og sender til STIL-support, sa er det afggrende
vigtigt, at du husker at notere CVR- og RID- nummer korrekt, da det er den eneste made
STIL- support kan finde dig pa.

Metode 2: Du bliver oprettet som bruger af Optagelse.dk af din lokale brugeradministra-
tor af Optagelse.dk. Denne metode er beskrevet i vejledningen om oprettelse af medar-
bejder.

For at kunne logge pa Optagelse.dk skal du have et NemID medarbejdersignatur. Hvis
ikke du har et dette, skal du fgrst have bestilt NemID medarbejdersignatur hos din LRA-
medarbejder, pa folkeskoler kan denne LRA-medarbejder sidde pa kommunen og ikke
pa skolen. Du kan laese mere om NemID medarbejdersignatur hos nets.

1.1 Bemaerkningsfelt
| vejledningen er der indsat bemaerkningsfelter .

Bemaerkningsfeltet orienterer om specielle forhold, du skal veere opmaerksom pa.
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Brugeroprettelse%20Optagelse%20Blanket-5jan15.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Brugeroprettelse%20Optagelse%20Blanket-5jan15.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-10grund1.0.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-10grund1.0.pdf
https://www.nets-danid.dk/produkter/

2.1 Ny bruger med NemID medarbejdersignatur med ngglefil

2  Forste login

For at kunne logge pa Optagelse.dk skal du have din NemID medarbejdersignatur, er det
Issningen med ngglefil er det en fordel at den er installeret pa computeren.

Hvis du ikke har en NemID medarbejdersignatur skal du kontakte den lokale LRA-
medarbejder. LRA-medarbejderen er en person pa institutionen der star for NemID
medarbejdersignatur, pa folkeskoler kan det vaere en person pa kommunen der er LRA-
medarbejder

Har | ikke allerede en LRA-medarbejder kan du lzese mere information hos Nets

2.1 Ny bruger med NemID medarbejdersignatur med ngglefil

trin1 Login fra http://www.optagelse.dk/medarbejderforside

trin 2 v Klik pa Medarbejder login

o]

UNDERVISNINGS.
MINISTERIET

Optagelse exdk

Medarbejderforside
vepeoni

jagiecninger, himip of e lede Spargsm i om Opragelse. Ok er opdelt £fier om U rbe

trin 3 v' Vealg login metode

NEM ID  Logind med naglekort > NEM ID  Log ind med naglefil »

~

NEM 1D

vaelg digital signatur og log ind pﬁ Optagelse.dk
Dean Winchester {cvr13223459) v

Gennemse...

OK Detaljer... Annuller

@jeg vil logge ind med naglefil >

Du kan med fordel markere det faneblad du vil bruge nederst, sa du ikke skal vaelge hver
gang.
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2 Fgrste login

trin 4 Vealg den korrekte signatur
Tryk ok
Angiv kode

Tryk OK

MEM ID  Logind med neglekort > NEM ID  Log ind med neglefil > _

NEM ID
Indtast adgangskede [&J
\F2elg digital signatur og log ind P% Optagelse.dk Indtast adgangskode for Dean Winchester.
Dean Winchester (cvr:13223459)

Annuller

ANENENEN

_

OK Detaljer Annuller NEM D

Bemark  Knappen ”"Gennemse” kan bruges hvis ikke du kan vaelge signaturen i drop-down menuen.

NEM 1D

Vaelg digital signatur og log ind p?j Optagelse.dk
Dean Winchester (cvur:13223459)

Gennemse...
[ ]

OK Detaljer... Annuller

Anbefalingen er at du installerer certifikatet i browseren.

trin 5 Siden Opret brugerkonto
Fanen 1. Brugeroprettelse

v Udfyld Email
v Udfyld Telefonnummer

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto

Nogle oplysninger er hentet fra din digitale signatur. Du kan derfor ikke eendre dem.

Udfyld resten af felterne, herunder hvilken institution, du skal arbejde p& vegne af.

Angiv venligst en Email-adresse og et telefonnummer, hvor vi kan fa fat i dig, hvis vi har behov for det.

Digital-ID CVR:13223459-RID:46668260 \ﬂ
Navn Dean Winchester a
Email o=~ S

Telefonnummer|70212151 X
Institution B
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2.1 Ny bruger med NemID medarbejdersignatur med ngglefil

Bemeerk Digital-ID er dit CVR- og RID-nummer pa din NemID medarbejdersignatur. CVR- og RID-

. nummer skal bruges, hvis du for eksempel skal indsende brugeradministrator blanketten til
supporten.
Angiv venligst en Em % I-adresse ag et telefonnummer, hvor vi Kan 3 fat i dig
igital-1D CVR:13223459-RID:46668260 2]
Navn & INChester a
Email [Dean RN [}

Hvis NemID medarbejdersignaturen med ngglefil er installeret pa computeren kan du finde
CRV- og RID-nummer senere her

Valg Windows startmenu | Alle programmer

Velg "NemID”

Vzlg "NemID CSP”

Find den rette NemID medarbejdersignatur

Veelg "Tag sikkerhedskopi”

Valg "Detaljer”

Du kan nu aflaese CVR- og RID-nummer.

AN N NN A NN

trin 6 Velg institution
v' Udfyld Institutionen

Feltet institution er et aktivt felt. Det vil sige, at der starter en sggning, lige sa snart du er
holdt op med at skrive i feltet.

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto

Nogle oplysninger er hentet fra din digitale signatur. Du kan derfor ikke sendre dem.

Udfyld resten af felterne, herunder hvilken institution, du skal arbejde pd vegne af.

Angiv venligst en Email-adresse og et telefonnummer, hvor vi kan fa fat i dig, hvis vi har behov for det.

Digital-ID ICVR:13223459-RID: 46668260 \ﬂ
Navn Dean Winchester a
Email e S 8
Telefonnummer|70212151 B
Institution TEST Grun * @

TEST GRUNDSKOLE (999903
[ opret bruger | Mo ©9920)

Bemark Optagelse.dk skal bruge bade institutionsnavnet og institutionsnummeret. Derfor er det
vigtigt, at du vaelger en institution pa listen over de fremsggte institutioner.
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2 Fgrste login

trin 7 Opret bruger
Nar du har udfyldt alle felter trykker du pa “Opret bruger”

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto
Nogle oplysninger er hentet fra din digitale signatur. Du kan derfor ikke zndre dem.
dfyld resten af felterne, herunder hvilken institution, du skal arbejde pa vegne af.
giv venligst en Email-adresse og et telefonnummer, hvor vi kan fa fat i dig, hvis vi har behov for det.

Chgital-1D CWR:13223459-RID: 46668260 ‘ﬂ
NEwn Dean Winchester a
Emil Dear 5]
Tel&onnummer 70212151 a

TEST GRUNDSKOLE (995903} x @

Opret bruger

trin 8 Fanen 2. Kvittering

Institution med brugeradministrator

Institutionens brugeradministrator kan nu oprette dig som institutionsbruger pa Optagel-
se.dk. Pa kvitteringsfanen kan du se, hvem pa institutionen, du kan kontakte mht. oprettel-
se.

v Noteret dig brugeradministratorens kontaktoplysninger
v Kontakt en af jeres brugeradministratorer vedr. din brugeraktivering
v’ Klik pa Afslut

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto

En af nedenstdende brugeradministratorer pd institutionen skal aktivere din brugerkonto, for du kan logge ind.

Dato 01-05-2017
Bi - .
a(rl:'lgi:?stratorer Navn Email Telefonnumme

Gordon Walker | Gordon [N

Institution uden brugeradministrator

Hvis der ingen brugeradministratorer er, star der ingen navne pa fanebladet. Men du har
mulighed for at printe en forhandsudfyldt blanket, der kan sendes til supporten med din
skolelederes underskrift sa du selv kan blive administrator

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto
Institutionen har ikke en aktiv brugeradministrator.
Udskriv pdf-dokumentet ved at klikke pa pdf-ikonet og indsend oprettelsesblanketten i udfyldt stand.

Dato 01-05-2017

PDF rﬂ
ot
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Blanketten kan sendes pa en af disse mader
Via en supportsag: www.optagelse.dk\skrivtil.html
Via post til:
STIL
Att: Supporten — Optagelse.dk
Olof Palmes Allé 38
8200 Arhus N

trin 9 V' Tryk pé Afslut

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto

En af nedenstdende brugeradministratorer pa institutionen skal aktivere din brugerkonto, fer du kan logge ind.

Dato 01-05-2017

Bruger-

administratorer Navn Email Telefonnumme

Gordon Walker | Gordon [N

M\

Sa er din brugerprofil oprettet. Du far dette billede

Optagelse Eadk
Optagelse.dk forside

Brugeroprettelse

Din hestilling af oprettelse som bruger pd Optagelse.dk ar blavet registreret.

For at 3 din brugerprofil aktiveret skal du kontakte din brugeradministrator af Optagelse dk.

Huis din institution ikke har en brug: , 53 kan du bestille en nyoprettelse of en brugeradministrator hos UNI-C.
En ny brugeradministrator kan bestilles hos UNI-C ved at udfylde falgande blanket og sende blanketten ind til UNI-C support

Send blanket

Du skal enten have fat i din brugeradministrator eller sende oprettelsesblanketten med
ledelses underskrift til supporten.

Bemark  Du far ikke automatisk information om, at du er oprettet som bruger. Kontakt evt. din bru-
- geradministrator for status.
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2 Fgrste login

2.2 Nye brugere med NemID med ngglekort
trin1 Login fra http://www.optagelse.dk/medarbejderforside

trin 2 v’ Klik pd Medarbejder login

"

ar
UNDERVISNINGS
MINISTERIET

Optagelse Eadk

Medarbejderforside
vepeOnINger, NI OF Oe 5Tk spaEsMH OM Optageise oK &7 OPOEI Efer om OU arDejder b en skale, UNGICMSUBIANNEIsE, UU-Center aller videreglenae uadannasse.

Medarbeider p sole Medarbedr pl 0 cener
Veeininger t brugeradminisyatoe, vefederesom meareldereder Veleginger o bugeradminsiratorer o vefedere Generelle vejledninger
opdatres ievernes smdats o arabserr g et oprener 10 Waries bt P

samt

ioer ph vioereghense agannetse Brugeraprerteise - Forste log

i medarbejders ph videreghene uddannelser der opremercg  OBTETIESE Ay medartejder
elektroniske

v
Himeltinger il nsttutianen

trin 3 v" Velg login metode

l NEM ID  Log ind med naglekort > NEM ID  Log ind med naglefil >

Optagelsendk
NEM 1D Za58UZ298Y
Optagelse.dk 3©154908¢
h I
Bruger-id N NeM o o
= DZRRART72AE
Adgangskode
H Genveje
> Fahjeelp nu
> Bestil NemID
Glemt adgangskode? > Glemt adgangskode
Naste Afbryd

] Husk at jeg vil bruge NemID >

Du kan med fordel markere det faneblad du vil bruge nederst, sa du ikke skal vaelge hver
gang.
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2.2 Nye brugere med NemID med ngglekort

trin 4 v Angiv Bruger-ID
v Indtast password
v' Tryk Naeste

NEM ID  Log ind med neglekort »

NEM 1D

Optagelse.dk

Bruger-id

ole1234
Adgangskode \
[IITITYY ] \

v Find ngglen pa ngglekortet
v' Angiv ngglen
v' Tryk Log pé

NEM ID Log ind med neglekort >

NeM 1D

Indtast nagle

Meglekort: M781-218-845 ?
# 0
5307 ?

Du har 123 nagler il

Log pd | Afbryd
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2 Fgrste login

trin 5

Siden Opret brugerkonto
Fanen 1. Brugeroprettelse
v' Udfyld Email

v" Udfyld Telefonnummer

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto

Nogle oplysninger er hentet fra din digitale signatur. Du kan derfor ikke zendre dem.

Udfyld resten af felterne, herunder hvilken institution, du skal arbejde pa vegne af.

Angiv venligst en Email-adresse og et telefonnummer, hvor vi kan f2 fat i dig, hvis vi har behov for det.

Digital-1D [cvr:13223459-RID: 77102072 a
Navn Ole Olsen ‘ﬂ
Email ol a
Telefonnummer 70212151 a
Institution a

Opret bruger

Bemaerk Du vaere meget opmaerksom pa dit Digital-ID. Det er dit CVR- og RID nummer der skal bru-

trin 6

Bemeerk

ges hvis du for eksempel skal indsende brugeradministratorblanketten til supporten.

Det er ogsa det som din brugeradministrator skal bruge, nar personen skal finde og aktivere
dig.

Hvis du ikke far det lzest af kan du logge pa virk.dk. Du kan laese mere om at finde dit CVR-
og RID-nummer her.

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto

Nogle oplysninger er hentet fra din digitale signatur. Du kan derfor ikke zendre dem.

Udfyld resten af felterne, herunder hvilken \nstitut\on, du skal arbejde pd vegne af.

Anglv ven\lgst en Email-adresse og_e]:_t kan 3 fat d\g, hvis vi har behov for det.

Velg institution
v Udfyld Institutionen

Feltet institution er et aktivt felt. Det vil sige, at der starter en sggning, lige sa snart du er
holdt op med at skrive i feltet.

1. Brugeroprettelse = 2. Kvittering

Opret brugerkonto
Nogle oplysninger er hentet fra din digitale signatur. Du kan derfor ikke z2ndre dem.
Udfyld resten af felterne, herunder hvilken institution, du skal arbejde pa vegne af.
Angiv venligst en Email-adresse og et telefonnummer, hvor vi kan f3 fat i dig, hvis vi har
Digital-1D |cvR:13223459-RID:77102972 a
Navn |D|E Olsen |ﬂ

Email ol
Telefonnummer 70212151
Institution Test grund

TEST GRUNDSKOLE (999903
[ opres bruger | M=A ©92502)

Optagelse.dk skal bruge bade institutionsnavnet og institutionsnummeret. Derfor er det
vigtigt, at du veaelger en institution pa listen over de fremsggte institutioner.

© Styrelsen for It og Lzering, 24. april 2017


http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Brugeroprettelse%20Optagelse%20Blanket-5jan15.pdf
http://www.optagelse.dk/faq/cvrrid.html

2.2 Nye brugere med NemID med ngglekort

trin 7 Opret bruger
Nar du har udfyldt alle felter trykker du pa “Opret bruger”

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto

Nogle oplysninger er hentet fra din digitale signatur. Du kan derfor ikke sz2endre dem.

Udfyld resten af felterne, herunder hvilken institution, du skal arbejde pa vegne af.

Angiv venligst en Email-adresse og et telefonnummer, hvor vi kan fa fat i dig, hvis vi har behov for det.

Digital-1D [cvr:13223450-RID: 77102072 7]
Navn |0Ie Olsen |a
Email ole N a
Telefonnummer 70212151 B
Institution Test grund 2]

{ Opret bruger J Annuller
—_—

trin 8 Fanen 2. Kvittering

Institution med brugeradministrator

Institutionens brugeradministrator kan nu oprette dig som institutionsbruger pa Optagel-
se.dk. Pa kvitteringsfanen kan du se, hvem pa institutionen, du kan kontakte mht. oprettel-
se.

v" Noteret dig brugeradministratorens kontaktoplysninger
v" Kontakt en af jeres brugeradministratorer vedr. din brugeraktivering
v' Klik pa Afslut

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto

En af nedenstdende brugeradministratorer pa institutionen skal aktivere din brugerkonto, far du kan logge ind.
Dato 01-05-2017

Bruger-
administratorer

Navn Email Telefonnummei

Gordon Walker | Gordon| N

Institution uden brugeradministrator

Hvis der ingen brugeradministratorer er, star der ingen navne pa fanebladet. Men du har
mulighed for at printe en forhandsudfyldt blanket, der kan sendes til supporten med din
skolelederes underskrift sa du selv kan blive administrator

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto
Institutionen har ikke en aktiv brugeradministrater.
Udskriv pdf-dokumentet ved at klikke pd pdf-ikonet og indsend oprettelsesblanketten | udfyldt stand.

Dato 01-05-2017
PDF

ot

© Styrelsen for It og Leering, 24. april 2017 13



2 Fgrste login

14

Blanketten kan sendes pa en af disse mader
Via en supportsag: www.optagelse.dk\skrivtil.html
Via post til:
STIL
Att: Supporten — Optagelse.dk
Olof Palmes Allé 38
8200 Arhus N

trin 9 v' Tryk pé Afslut

1. Brugeroprettelse 2. Kvittering

Opret brugerkonto

En af nedenstdende brugeradministratorer pd institutionen skal aktivere din brugerkonto, for du kan logge ind.

Dato 01-05-2017

Bruger-

administratorer Navn Email Telefonnumme

Gordon Walker | Gordon NN

@\

Sa er din brugerprofil oprettet. Du far dette billede

Optagelse adk

Optagelse.dk forside

Brugeroprettelse

Din bestilling af oprettelse som bruger p3 Optagelse.dk er blevet registreret.

For at 14 din brugerprofil aktiveret skal du kontakte din brugeradministrator af Optagelse.dk.

Huis din uddannelsesinstitution ikke har en brugeradministrator, s& kan du bestille en nyoprettelse af en brugeradministrator hos UNI-C.
En ny brugeradministrator kan bestilles hos UNI-C ved at udfylde folgande blanket og sende bianketten ind til UNI-C support.

Send blanket

Du skal enten have fat i din brugeradministrator eller sende oprettelsesblanketten med
ledelses underskrift til supporten.

Bemeerk  Du far ikke automatisk information om, at du er oprettet som bruger. Kontakt evt. din bru-
- geradministrator for status.
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