Login- og ansggningsvejledning til
Ansggningsportalen for
deltidsuddannelser

Loginvejledning

Velkommen til den fzelles ansg@gningsportal for kandidatuddannelser, tilvalg, deltidsuddannelser samt efter- og videreuddannelse ved de danske universiteter.
Vzaelg hvordan du vil logge ind:
For at benytte portalen skal du logge ind pd en af disse mader:

= Hvis du allerede har et login ved et dansk universitet, skal du vaelge 'Log ind', hvorefter du skal vaslge dit universitet i WAYF-listen.

= Huvis du tidligere har oprettet dig som bruger pd denne portal skal du veelge 'Log ind som selvoprettet bruger'.

= Hvis du vil anvende NemID fil log ind skal du vaelge 'Log ind med NemID'.

Vigtigt! Husk at benytte samme log ind fremover, s3 du kan genfinde dine ansggninger, da de er identificeret ud fra den mail-adresse, der overfgres med dine 'Log ind’ oplysninger.

Logind| Log ind som selvoprettet bruger| Log ind med NemID |

Ny bruger?
Hvis du ikke har NemID eller et login ved et dansk universitet, skal du f@rst oprette dig som bruger her.

Brug en personlig mailadresse, som du altid vil have adgang til. Har du spargsmal omkring login til Ansggningsportalen skal du kontakte det universitet, som du @nsker at sage optagelse pa.
Nar du er oprettet som bruger, skal du logge ind som selvoprettet bruger.

Opret mig som bruger

Der findes tre forskellige mader at logge ind i Ansggningsportalen:

1. "Logind”
Denne knap bruges, hvis du har et aktivt login fra et dansk universitet. Klik pa knappen og find din institution
pa listen.
Vaer opmaerksom pa, hvornar dit nuvaerende universitet evt. ggr dit login inaktivt, hvis du afslutter din
uddannelse eller anszettelse. Du vil have behov for at logge pa Ansggningsportalen senere og laese beskeder.
2. ”Log ind som selvoprettet bruger”
Denne knap bruges, hvis du selv har oprettet en brugerprofil i Ansggningsportalen og valgt en adgangskode
(via knappen ”Opret mig som bruger”, jf. nedenfor).
3. ”"Log ind med NemID”

Denne knap bruges, hvis du gnsker at logge ind med NemID. Det kreever dog, at du forinden har registreret din
mailadresse hos NemID. Hvis du oplever en fejl, nar du logger ind med NemID, skal du i stedet oprette dig som

bruger i Ansggningsportalen og derefter logge pa som selvoprettet bruger.

Knappen ”"Opret mig som bruger”
Denne knap bruges, hvis du vil oprette en brugerprofil, sa du kan logge pa med din private mailadresse og
selvvalgte adgangskode.

Udfyld felterne og tryk pa knappen “Opret”. Du vil herefter modtage en mail med et aktiveringslink. Veer
opmaerksom pa, at mailen evt. kan blive fanget af dit spamfilter. Du skal klikke pa aktiveringslinket i mailen,
hvorefter du bliver bedt om at lave en adgangskode til Ansggningsportalen.

Nar du fremover skal logge dig ind i Ansggningsportalen, skal du vaelge ”Log ind som selvoprettet bruger”.

Et godt tip
e Tryk pa F11 for at fa visningen af Ansggningsportalen til at fylde hele skaarmen.



Ansggningsvejledning

Den side (det faneblad), du starter pa, nar du er logget ind i Ansggningssystemet, hedder ”Se status pa
ansggninger”. Pa siden vises de ansggninger, du tidligere har oprettet. Hvis du ikke har lavet en ansggning
f@r, er denne side tom.

Velkommen til din personlige startside p& den faelles ansggningsportal.

Fanebladet "Opret ansggning viser de tilbud du kan ansgge om optagelse pa.

Fanebladet 'Se status pd ansggninger’ giver dig mulighed for at fzlae dine allerede indsendte ansggninger.
Fanebladet 'Beskeder' giver dig mulighed for at lzese beskeder fra sagsbehandlerne.

Opret ansggning Se status pd ansggninger Beskeder

Gode tips:

Gem som kladde:
e Du kan under hele processen gemme din ansggning som en kladde (dvs. ufeerdig ansggning, som du
kan tilga igen og redigere i) ved at klikke pa knappen "Gem kladde” nederst i hgjre hjgrne. Du finder
herefter din ansggning under fanebladet ”Se status pa ansggninger”.

Du kan kun sgge én uddannelse ad gangen:

e Hvis du, efter at have oprettet én ansggning, gnsker at oprette yderligere ansggninger, gar du ind i
fanebladet "Opret ansggning” og starter processen forfra.

e | den nye ansggning kan du genbruge dokumentationen fra den fgrste ansggning: Klik pa det lille fil-
ikon ud for "Genbrug dokumentation fra tidligere ansggning”, som vises under hver upload-funktion.

Opret ansggning:

Klik pa fanebladet "Opret ansggning”.
Dine personlige informationer vil altid sta gverst pa siden.

e Under overskriften "Valg uddannelsessted og uddannelse” veelger du ”Aalborg Universitet” og den
relevante uddannelsestype, fx ”"Deltidsuddannelse Master”

¢ Du skal ikke skrive noget i feltet "Uddannelsesnavn:” og "Studiestart fra: og til:”

Veaelg uddannelsessted og uddannelse

* Institutionsnavn: Aalborg Universitet E Uddannelsesnavn:

* Uddannelsetype: | Deltidsuddannelse Master E] Studiestart fra: @9 il %

58g

¢ Klik pa knappen "Sgg”. | sggeresultatet ser du herefter en liste over det, du kan sgge.

Du har i tabellen mulighed for at sgge efter en gnsket uddannelse ved at skrive sggeord angivet med * pa
begge sider af ordet (fx *ledelse*) i feltet over “Uddannelsesnavn”:

Segeresultat
Aedelse®
Veelg | Uddannelsestype Uddannelsesnawvn
I Deltidsuddannelse Master Master | Ledelses- og Organisationspsykologi
[l Deltidsuddannelse Master MMT




e Vealg den uddannelse eller enkeltfag, du vil sgge ind p3, ved at satte flueben ud for den og klik pa
knappen ”Opret ansggning”.

e | naeste skeermbillede skal du angive din nationalitet i rullemenuen ud for ”Statsborgerskab”.

e Klik pd knappen ”Opret ansggning”.

Proceslinjen viser dig de forskellige trin, du skal igennem, inden du kan sende din ansggning.

B ——— Mazste
Dataudveksling Person

Navigation frem og tilbage:
Var opmaerksom pa, at du ikke kan navigere frem og tilbage i ansggningsbilledet ved brug af ”pil tilbage” i
browseren. Du skal i stedet bevaege dig frem i ansggningsprocessen ved hjzlp af proceslinjen.

e For at ga til naeste trin: Klik pa ”"Naeste”.
e For at ga til det foregaende trin: Klik pa trinet i selve proceslinjen

Trin 1: Dataudveksling

= Maeste
Dataudveksling Person
Hvis du lzeser eller har lzest pd institutionerne i listen nedenfor, kan du indhente dok ion for din i ende eller bestdede udd; Ise automatisk.

Hvis du snsker at indhente dokumentation fra mere end den spgte institution, skal du markere dit samtykke ved at krydse de p3gaeldende institutioner af nedenfor.

Tryk pd knappen "Start dataudveksling” for at i tte indhentni
Den indh de dok ation vises senere i i essen.
Start dataudveksling

Status pd indhentning af data

AAU , Aalborg Universitet Tkke hentet.

AU, Aarhus Universitet Tike hentet.

CBS , Copenhagen Business School Tkke hentet.

DTU , Danmarks Tekniske Universitet Tkke hentet.

ITU,, IT-Universitetet i Kobenhavn Tkke hentet.
IKADK , Det Kongelige Danske Tkke hentet.
Kunstakademis Skoler for Arkitektur, Design

og Konservering

KU , Kebenhawns Universitet Tike hentet.

RUC , Roskilde Universitet Tike hentet.

ooo o ooodw

5DU , Syddansk Universitet Tike hentet.

Har du ikke tidligere vaeret studerende pa et af universiteterne pa listen, klik pa “Naste”.

Hvordan indhenter man eksamensresultater?

e Velg det/de universitet(er), du laeser eller har lzest pa. AAU vil altid vaere markeret.

e Klik pa knappen ”Start dataudveksling”.

e Status sendres nu til "Data indhentes”.

e Du kan nu ga videre i ansggningsprocessen ved at klikke pa “Naeste”, selv om data ikke er indhentet endnu.



Hvad er status pa indhentningen?

Status for indhentningen fremgar i stedet for ”“Data indhentes”.

Hvis dags dato og tidspunkt vises, er indhentningen gaet godt, og bilag er automatisk uploadet under trinet
”"Dokumentation”.

Far du en fejilmeddelelse?
Selv om du oplever en fejimeddelelse, kan du ga videre i ansggningsprocessen. Klik blot pa “Naeste”.
Upload i stedet dokumentationen manuelt senere i ansggningsprocessen under trinet “Dokumentation”.

Trin 2: Person
Udfyld felterne og klik pa ”Naeste”.

Trin 3: Dispensation og merit
Under dette trin skal du angive, om du gnsker at sgge dispensation eller merit.

Skal du ikke s@gge dispensation eller merit?
e Velg "Nej”. Herefter kan du fortsaette ved at klikke pa "Naeste”.

Skal du sgge dispensation eller merit?
e Vealg”Ja”. Herefter har du mulighed for at uploade din dispensations- eller meritansggning.

Hvad er dispensation?

Hvis du ikke har en af de adgangsgivende eksaminer, som er beskrevet i adgangskravet for den uddannelse, du er
interesseret i at sgge om optagelse pa, kan du sgge om optagelse pa dispensation. Der kan dispenseres fra
adgangskravet, nar det ud fra en konkret vurdering skgnnes, at du har uddannelsesmaessige kvalifikationer, som
kan sidestilles med en af de adgangsgivende eksaminer.

Bemaerk vedr. master- og diplomuddannelser:
Der kan ikke dispenseres fra kravet om relevant erhvervserfaring.

Ansggningsprocedure:

Du skal uploade en dispensationsansggning, hvori du ger rede for, hvordan du mener, at din forudgaende
uddannelse kan traede i stedet for den adgangsgivende eksamen til den deltidsuddannelse, du sgger om optagelse
pa. Husk at vedlaegge den forngdne dokumentation, som dokumenterer dette.

Hvad er merit?

Merit kan vaere relevant for dig, der allerede har bestaet dele af eller en hel videregaende uddannelse, som bade
med hensyn til omfang, varighed og niveau svarer til et eller flere af fagene i den uddannelse, du sg- ger om
optagelse pa. Merit er godskrivning af uddannelsesdele. Hvis du sgger og opnar merit, forkorter du saledes den
reelle studietid for den uddannelse, du sgger om optagelse pa. Det er op til Studienaevnet at vurdere, om du kan fa
merit.

Ansggningsprocedure:

Du skal uploade en meritansggning, hvori du begrunder dit meritgnske. Husk altid at vedlaegge dokumentation for
de aktiviteter og prgver, der danner grundlag for dit meritgnske, i form af eksamensbevis og fagbeskrivelser. Hvis
en merit bevilges, betyder det, at du ikke skal (og heller ikke ma) deltage i undervisning eller eksamen i det
pageldende fag.

Trin 4: Dokumentation

Under dette trin skal du dokumentere din uddannelsesmaessige baggrund og eventuel erhvervserfaring,
hvis erhvervserfaring er en del af adgangskravet til den uddannelse, du sgger om optagelse pa.

Folg vejledningen i Ansggningsportalen.



Bemaerk:

e Hvis du tidligere har sggt om optagelse pa Aalborg Universitet via Ansggningsportalen, kan du genbruge
dokumentation fra din tidligere ansggning ved at klikke pa knappen med samme navn. Dette kraever dog, at
du bruger samme login oplysninger som tidligere.

e Nar du fgrst har sendt din ansggning, kan du ikke redigere i den og fx tilfgje yderligere dokumentation.

e Hvis du mangler nogle former for dokumentation men kan fremskaffe dem inden ansggningsfristen, kan
du gemme din ansggning som en kladde ved at klikke pa knappen "Gem kladde”. Nar du har den
manglende dokumentation klar, kan du tilga din ansggning igen og faerdigggre den.

e Hvis sagsbehandleren registrerer, at du mangler at uploade bilag, vil du modtage en besked. Herefter er
din ansggning igen aben for redigering, og du kan uploade de(t) manglende bilag.

Trin 5: Betaling
Det er meget vigtigt, at alle felter udfyldes med de korrekte oplysninger.
Fglg derfor ngje trinene i Ansggningsportalen.

* Marker om faktura skal sendes til din arbejdsgiver (firma) eller til dig (® Firma(_) Privat
privat

* CWR-nummer (8 cifre)
Indszet din arbejdsgivers CVR-nummer {firmanummer) og vaelg knappen
"Udvaelg virksomhed via CVR".

Firmanavn
Hvis du er offentlig ansat, skriv da navnet pd kommune eller region i feltet
"Firmanavn"; for eksempel "Region Mordjylland™.

Adresse
Hvis du er offentlig ansat, skriv da fx "Aalborg Universitetshospital” i feltet
"Adresse” og ikke i feltet "Firmanavn”.

Adresse linje 2

Pastnummer
By

Land il

EAN-nummer (13 cdifre)
EAN-nummer skal udfyldes, hvis din arbejdsgiver bruger EAM-nummer.

PO-nummer
Hvis din arbejdsgiver anvender PO-nummer, skal feltet udfyldes.

Aft.

* Firma e-mail som AAU skal sende faktura og evt. rykker til.

Mulstil fakh.lreringwplysninger| Udvaelg virksomhed via C\I‘Rl

Trin 6:

Vises ikke for alle uddannelser.

Under dette trin kan der veere yderligere spgrgsmal, som du skal besvare. Eksempelvis om du tidligere har laest pa
uddannelsen.

Trin 7: Vis ansggning

Her kan du se, hvad du har anfgrt og uploadet pa din ansggning. Det er en god idé at Igbe din ansggning igennem
for at tjekke, om du har husket det hele.

Hvis du har aendringer til din ansggning, sa foretag dem nu. Du kan ikke andre i din ansggning, nar fgrst du har
sendt den. Ga tilbage til tidligere trin ved at klikke pa dem i proceslinjen.

Trin 8: Send ansggning
Send din ans@gning til Aalborg Universitet ved at klikke pa knappen ”“Send ansggning”.
e Du modtager en kvitteringsbesked i Ansggningsportalen, som du kan lzese i fanen ”Beskeder”.
e Du kan se alle de ansggninger, du har sendt, under fanen ”Se status pa ansggninger”.
e Hver gang der er en ny besked til dig i Ansggningsportalen, modtager du en adviseringsmail. Husk at

tjekke dit spam-filter/ugnsket post.
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