Sadan udfylder du en ansggning om
optagelse pa et kandidattilvalg

Sadan udfylder du ansggningen
Velkommen til det digitale ansggningssystem!

Nar du har logget pa ansggningssystemet, abner systemet op i det faneblad, som hedder ”Se status
pa ansggninger”. Du skal nu vaelge fanebladet ”Opret ansggning”.

| hgjre side af skaermbilledet finder du en guide til at udfylde ansggningen. Du skal blot klikke pa:

@

For at pabegynde din ansggning skal du som det farste veaelge det universitet, hvor du
gnsker at sgge en uddannelse. Det gar du i feltet ”Institutionsnavn”. Her velger du Aarhus
Universitet. Dernast skal du i feltet ”Uddannelsestype” velge, hvilken type uddannelse du gnsker
at sgge. Her skal du veelge Tilvalg til kandidatuddannelser. Du skal ikke skrive noget i felterne
”Uddannelsesnavn” og ”Studiestart fra”. Klik nu pa ”Sgg” og du bliver prasenteret for en liste
over alle de kandidattilvalg pa Aarhus Universitet, der kan sgges pa nuvarende tidspunkt.

Opret ansggning Udwveksling — ikke tilgaengeligt i denne optagelse Se status pd ansggninger Beskeder Brugeroplysninger
Ansgger
Fornavn: | | | WAYF CPR-nummer: I I WAYF
Efternavn: | | N WAYF  Email: [—
Vealg uddannelsessted og uddannelse
* Institutionsnavn: El Uddannelsesnawn:
* Uddannelsetype: E| Studiestart fra: E’"@) il E"(y

S

Ver opmarksom pa, at uddannelsesnavnene ikke star i alfabetisk reekkefalge. Du kan satte
tilvalgene i alfabetisk reekkefalge ved at fare musen op pa feltet uddannelsesnavn og klikke pa en af
de pile, der kommer frem.

Segeresultat
By

Veelg | Uddannelsestype < ddannelsesnavn > A~ |2-Faglig Starttidspunkt Ansggningsperiode
Du angiver det tilvalg som du gnsker at sgge, ved at sette et flueben i checkboksen i kolonnen med
overskriften ”Veelg”. Man kan kun veelge ét tilvalg ad gangen. Hvis du kun sgger ét tilvalg vil dette

automatisk veere din 1. prioritet.

Derefter klikker du pd knappen "Videre til oprettelse af ansggning”; ~ Videre til oprettelse af ansagning



Hjeelp til udfyldning af ansggningen
@verst i hgjre side finder du under overskriften ”Yderligere information” link til generel
information om optagelse pa tilvalg.

Du kan undervejs i din ansggning fa et overblik over ansggningsskemaet ved at klikke pa "Vis
ansggningsskema” nederst i hgjre hjgrne.
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Ansgger
Huvis dit statsborgerskab (nationalitet) ikke er oplyst i forbindelse med dit log-in, skal du her veelge
statsborgerskab fra drop down-listen.

Veelg din nationalitet. Kk pd “?"i hejre side for hjzelp tl din landekode. Hvis du ikke er EU/EE@S borger skal du videre til oprettelse af ansggning
ligeledes angive om du har permanent opholdstilladelse fmidlertidig opholdstiladelse | Danmark eller i et af de gvrige nordiske lande.

Statsborgerskab |Z|
Marker her, hvig du har permanent opholdstilladelse fopholdstiladelse med mulighed for varigt ophold i DK eller et andet nordisk land

Hvis du er statsborger i et land uden for EU/E@S, skal du angive, om du har en opholdstilladelse i

Danmark eller et andet nordisk land — du vil i givet fald senere skulle vedhafte dokumentation for

opholdstilladelsen. Nar du har udfyldt oplysningerne trykker du pa knappen "Videre til oprettelse
af ansrzjgning": Videre til oprettelse af ansggning

Indhentning af data

Herefter bliver du praesenteret for billedet ”Indhentning af data”. Hvis du er nuvarende eller tidligere
studerende pa Aarhus Universitet, CBS, Danmarks Tekniske Universitet, Aalborg Universitet,
Syddansk Universitet, IT-Universitetet i Kgbenhavn, Roskilde Universitet eller Kgbenhavns
Universitet har du nu mulighed for at indhente en studieudskrift via det digitale ansggningssystem. Det
ger du ved at sette flueben ud for de institutioner, der skal indhentes data fra. Derefter klikker du pa
Indhent oplysninger.

Indhent oplysninger

Afhentningstidspunkt

AL, Aarhus Universitet Tkke hentet.
CBS , Copenhagen Business School Tkke hentet.
oTu, Danmarﬁ&s Tekniske Universitet Ikke hentet.
ITU , IT-Universitetet | Kebenhavn Tkke hentet.
KU , Kebenhavns Universitet Ikke hentet.
RUC , Roskilde Universitet Tkke hentet.
SDU , Syddansk Universitet Tkke hentet.

Tkke hentet.

AAL , Aalborg Universitet



Nar dine oplysninger er indhentet vil tidspunktet for indhentningen af oplysninger fremga under
overskriften ”Afhentningstidspunkt”. Derudover vil den/de indhentede studieudskrift(er) veere
blevet indsat, nar du kommer til billedet ”Krav og forudsatninger”. Hvis de ikke er det, skal du
ga tilbage til billedet ”Indhentning af data”. Her kan du se, om systemet har indhentet dine
studieoplysninger eller stadig arbejder pa sagen. Du kan ogsa opleve, at dine data ikke kan hentes. |
sa fald rader vi dig til at prgve igen ved at klikke pa ”Indhent oplysninger”. Hvis du fortsat ikke
kan indhente oplysningerne rader vi dig til at gennemfare ansggningen uden disse data. Aarhus
Universitet vil i behandlingen af din ansggning selv indhente disse data.

Klik nu pa” Naeste”. Hvis du ikke kan indhente data vil dette fremga med red skrift i
ansggningsskemaets naste trin. Dette er blot en orientering, du kan fortsat udfylde og indsende din
ansggning ved at svare pa de relevante spgrgsmal og uploade den ngdvendige dokumentation og
derefter klikke pa "Naste”.

Personlige oplysninger
Naeste punkt i ansggningen handler om dine personlige oplysninger. Nogle af felterne kan allerede
veere udfyldt automatisk, hvorimod andre skal udfyldes. Du vil her blive prasenteret for
forkortelsen "WAYF” (Where are you from). Hvis der ud for et felt star "WAYF” betyder det, at
dine oplysninger allerede er hentet via dit login. Nar du har skrevet dine oplysninger i de andre
pakraevede felter, klikker du pa ”Naeste”.
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Indhentning af data Person Sggt uddannelseflkursus

MNaaste

Sggt uddannelse/kursus
Her skal du angive en alternativ e-mailadresse til den, der er knyttet til dit login til
ansggningssystemet.

Nar du har angivet de kraevede oplysninger, klikker du pa ”Naeste”.

Krav og forudsatninger

Under ”Krav og forudsatninger” skal du svare pa spgrgsmal om dit adgangsgrundlag og uploade
den relevante dokumentation. Du skal starte med at angive den fulde titel pa din bestaede/forventet
bestaede bacheloruddannelse samt bachelortilvalget og navnet pa den institution, hvor du leeser/har
leest din bacheloruddannelse.

e Har du tidligere i din ansggning indhentet data, vil de indhentede studieudskrifter veere
blevet indsat i det farste eller andet spgrgsmal. Hvis din brugerprofil i ansggningssystemet
ikke er valideret pa ansggningstidspunktet vil du ikke kunne se data vedrgrende bestaede
eller igangveerende uddannelser som systemet har hentet automatisk. Data vil farst veere
synlig, nar din brugerprofil er blevet valideret.

e Hvis du kommer fra en institution, hvorfra der ikke kan indhentes data, vil du blive madt af
en rad tekst gverst i ansggningsskemaet, der angiver at indhentning af data ikke er



gennemfart. Det er ikke en fejl, bare en oplysning. Du skal blot ga videre med din
ansggning.

o Erdu ikke studerende pa Aarhus Universitet, CBS, Danmarks Tekniske Universitet, Aalborg
Universitet, Syddansk Universitet, IT-Universitetet i Kgbenhavn, Roskilde Universitet eller
Kgbenhavns Universitet eller har du ikke givet tilladelse til indhentning af oplysninger fra
det relevante universitet skal du selv uploade en studieudskrift, hvor alle de bestdede og
tilmeldte fag fra din bacheloruddannelse fremgar.

o Er du allerede blevet optaget pa kandidatuddannelsens centralfag (ved et andet universitet
end Aarhus Universitet) bedes du uploade en bekraftelse pa din optagelse eller indskrivning
under “Ikke ferdiggjorte uddannelser”, hvis en udskrift ikke allerede er indhentet via
ansggningssystemet. Har du endnu ikke faet svar pa din ansggning om optagelse pa
kandidatuddannelsens centralfag kan denne dokumentation uploades til ansggningen pa et
senere tidspunkt. Du bedes kontakte os pa tilvalg@au.dk og bede os om at indhente
dokumentationen eller gendbne din ansggning for upload, nar du har den relevante
dokumentation.

o Nar du leser centralfaget pa din kandidatuddannelse pa et andet universitet end Aarhus
Universitet vil du blive bedt om at uploade en forhandsgodkendelse af merit fra din
hjeminstitution. Du kan finde skemaet, der skal udfyldes og uploades, her eller via vores
hjemmeside: http://tilvalg.au.dk/kandidattilvalg/optagelse/. @nsker du at sgge om optagelse
pa hele kandidatuddannelsen (bade centralfag og kandidattilvalg) pa Aarhus Universitet
opfordres du til at leese vejledningen til at sege om optagelse pa en kandidatuddannelse med
kandidattilvalg, som du kan finde via ovenstaende link.

OBS! Nederst pa siden skal du svare pa et spgrgsmal vedrarende tidligere bestaede
uddannelseselementer, som kan indga i den ansggte uddannelse. Dette skal du svare pa med henblik
pa en obligatorisk meritvurdering, der er et led i Fremdriftsreformen. Laes mere om obligatorisk
meritvurdering pa: http://tilvalg.au.dk/kandidattilvalg/optagelse/ under punktet "Obligatorisk
meritvurdering”.

Nar du har udfyldt de relevante spgrgsmal, og du har vedhzftet de relevante dokumenter, klikker du
pa ”Naeste”.

Vis ansggning

Under ”Vis ansggning” kan du se de oplysninger, du har angivet, og den dokumentation, som du
har uploadet til din ansggning. Hvis du gnsker at &ndre i din ansggning pa dette stadium, kan du
trykke dig tilbage ved at klikke pa det aktuelle punkt pa proceslinjen i systemet.

Indhentning af data Pegan Mersle


mailto:tilvalg@au.dk
http://tilvalg.au.dk/fileadmin/siab.studieguide.au.dk/Tilvalg.au.dk/Skema_til_godkendelse_af_hjemuniversitet_kandidattilvalg.pdf
http://tilvalg.au.dk/kandidattilvalg/optagelse/
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De oplysninger, du har indtastet, vil ikke blive slettet, selvom du gar tilbage. Nar du er klar til at
sende din ansggning, skal du klikke pa "Naeste”, hvilket bringer dig videre til ”Send ansggning”.

Gem kladde eller send ansggning

Er du endnu ikke Klar til at indsende din ansggning, kan du vealge at gemme den som en kladde ved
at klikke pa ”Gem kladde” i nederste hgjre hjgrne. Det kan for eksempel vare relevant, hvis du
mangler at vedhafte dokumentation. Du skal dog vaere opmarksom pa, at gemmer du din
ansggning som en kladde, er den endnu ikke sendt og vil ikke blive behandlet af Aarhus Universitet.
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@nsker du at sende din ansggning, kan du gere det ved at klikke pa ”Send ansggning”.

Send ansggning

Du modtager herefter en ansggningsbekraftelse pa skaermen, som du klikker OK til.

Ansggningsbekraftelse

Ansgagningen er modtaget. Tiek dit spamfilter for
adviseringsmailen og fanebladet Beskeder™ for en

kvittering.
Ok

Under fanebladet "Beskeder” vil der nu ligge en bekraftelse pa, at Aarhus Universitet har
modtaget din ansggning. Du vil ogsa modtage en kvitteringsmail i din personlige mailboks. Husk at
tjekke, om den fanges af dit spam-filter.

Se status pa ansggninger

Under fanebladet ”Se status pa ansggninger” kan du fa vist din afsendte ansggning eller redigere i
kladder, som du endnu ikke har sendt. Har du fortrudt din ansggning, har du ogsa mulighed for at
annullere den.

Annuller ansagning
Kladde 10-10-2013 14:49:09 Rediger ansggning
Vis ans@gning

Du skal vaere opmarksom pa, at nar du har sendt din ansggning, kan du som udgangspunkt ikke
andre i ansggningen eller tilfgje bilag. Hvis du pa ansggningstidspunktet ikke har den endelige
dokumentation, vil du pa et senere tidspunkt fa mulighed for at tilfaje yderligere dokumenter til din
ansggning. Hvis dette er tilfeeldet, vil du modtage en besked herom i ansggningssystemet. Se mere
information her under punktet "Vigtige datoer™ her: http://tilvalg.au.dk/kandidattilvalg/optagelse/.



http://tilvalg.au.dk/kandidattilvalg/optagelse/

Spgrgsmal

Har du spgrgsmal om det digitale ansggningssystem, kan du skrive en mail til: tilvalg@au.dk.

Held og lykke med din ansggning!

Vigtige tips
Du skal vaere opmarksom pa, at du ikke kan navigere frem og tilbage i ansggningsbilledet ved

brug af ”pil frem og tilbage” i browseren. Du skal i stedet beveege dig frem i ansggningen ved
hjeelp af proceslinjen:

Indhentning af data Pegon

Naeste

Sa lenge du ikke har klikket pa ”Gem kladde™ eller Send ansggning”, kan du trykke pa
”Min startside” og dermed pabegynde en ansggning forfra. OBS! Hvis du klikker tilbage

til ”Min startside” er ansggningen ikke gemt eller sendt og eventuelt indtastet information
vil blive slettet.

Du har under hele processen mulighed for at gemme din ansggning som en kladde, sa leenge
du endnu ikke har sendt din ansggning. Du kan ogsa undervejs i din ansggning fa et overblik
over ansggningsskemaet ved at klikke pa ”Vis ansggningsskema” nederst i hgjre hjgrne.
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Nar du star i skrivefelterne i ansggningen, vil der altid komme en hjlpetekst frem. Desuden
vil du kunne fa mere hjalp ved at klikke pa spgrgsmalstegnet, som findes i hgjre side af
skeermen.

@
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