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Et godt tip
Tryk pa F11 for at fa ansggningssystemet til at fylde hele skarmen.

FANEBLADENE

Den side, du starter pa, nar du er logget ind pa Ansggningsportalen, hedder ”Se status pa ansggninger”. Siden
viser de ansggninger, du tidligere har oprettet. Hvis du ikke har lavet en ansggning fgr, er denne side tom.

elkemmen til din persenlige startside pd den fzlles ansagningsportal.

Fanebladet 'Opret ansagning viser de tilbud du kan anszge om optagelse pi.

Fanebladet 'Se status pd anszgninger’ giver dig mulighed for at falge dine allerede indsendte ansagninger.
Fanebladet ‘Beskeder giver dig mulighed for at lz=se beskeder fra sagsbehandlerne.

Opret ansagning Udveksling — ikke tilgeengeligt i denne optagelse Se status pa ansegninger Beskeder Brugeroplysninger

OPRET ANS@GNING
Her kan du oprette en ansggning. Laes mere om dette pa naeste side.

UDVEKSLING
Er ikke tilgeengeligt i denne optagelse.

SE STATUS PA ANS@GNINGER
Siden viser de ansggninger du tidligere har oprettet.

BESKEDER
Her ser du de beskeder, som Aalborg Universitet sender til dig i forbindelse med din ansggning. Hver gang
der er en ny besked til dig i Ansggningsportalen, modtager du en adviseringsmail.

BRUGEROPLYSNINGER

Kun synlig for selvoprettede brugere

Her finder du dine personlige oplysninger, som du har mulighed for at aendre.
Du kan ogsa lave en ny adgangskode til Ansggningsportalen.

Tastede du forkert ved oprettelse?
Vigtigt! Rettelser gemmes ikke pa de ansggninger (ogsa kladder), som du allerede har lavet og sendt til os.
Kontakt venligst studieit@aau.dk for at fa overfgrt dine aendringer til eksisterende ansggninger.
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OPRET ANS@GNING
Abn fanebladet ”Opret ansggning”.
Dine personlige informationer vil altid sta gverst pa siden.

v"Under overskriften "Vaelg uddannelsessted og uddannelse” vaelger du Aalborg Universitet og Adgangs-

kursus
x  Undlad venligst at skrive noget i feltet “Uddannelsesnavn”, da spgefeltet desveerre ikke fungerer optimalt

Vzelg uddannelsessted og uddannelse
* Institutionsnavn: | Aalborg Universitet =] Uddannelsesnavn:
* Uddannelsetype: | Adgangskursus E| Studiestart fra: £ il |'_'::"9

Sag

v Klik pa [Seg]. | spgeresultatet ser du herefter en liste over de adgangskurser, enkeltfagskurser og tur-
bokurser, du kan sgge.

Sogeresultat
Velg  |Uddannelsestype Uddannelsesnavn
[} Adgangskursus Turbokurser (Esbjerg)
] Adgangskursus Turbokurser (Aalborg)
(] Adgangskursus 4 &rigt Adgangskursus til Makinmesteruddannelsen (Frederikshavn)
B Adgangskursus Enkeltfagskurser (Esbjerg)
O Adgangskursus 2 &rigt Adgangskursus til Makinmesteruddannelsen (Aalborg)
B Adgangskursus & drigt Adgangskursus til Makinmesteruddannelsen (Esbjerg)
O Adgangskursus 1 &rig Adgangskursus (Esbjerg)
B Adgangskursus 1 &rig Adgangskursus (Aalborg)
O Adgangskursus Enkeltfagskurser (Aalborg)

Hvordan opretter jeg en ansggning?

1. Veelg det adgangskursus, du vil sgge ind pa, ved at vinge den af og klik pa knappen [Videre til oprettelse
af ansggning]. Sgger du ind pa et enkeltfag, skal du vaelge "Enkeltfagskurser”. Sgger du ind pa et turbo-
kursus, skal du vaelge “Turbokurser”. | Igbet af ansggningsprocessen skal du angive hvilket enkeltfag/tur-
bokursus, du gnsker at sgge ind pa.

2. Inaeste skaermbillede skal du angive din nationalitet. Som udgangspunkt vil dette felt vaere udfyldt, derfor
gar du blot videre i processen ved at klikke pa knappen [Videre til oprettelse af ansggning]

3. Nu starter selve ansggningsprocessen!
Proceslinjen viser dig de forskellige trin, du skal igennem, inden du kan sende din ansggning.

Hvis du sgger optagelse pa Enkeltfagskurser eller et Turbokursus, far du vist denne proceslinje:

!—, } Naeste

Person Sggt uddannelse/kursus

Hvis du s@ger optagelse pa et Adgangskursus, far du vist denne proceslinje:

!—, | Neeste

Person Krav og forudsatninger

x  Veer opmaerksom pa3, at du ikke kan navigere frem og tilbage i ansggningsbilledet ved brug af ”pil frem
og tilbage” i browseren.

v" Du skal i stedet bevaege dig frem i ansggningsprocessen ved hjalp af proceslinjen:
For at ga til naeste trin — klik pa [Naeste]
For at ga til et foregaende trin — klik pa trinnet i selve proceslinjen



Gennemgang af ansggningsprocessen fglger pa naeste side:

PERSON (GZLDER FOR ALLE TYPER AF ANS@GNINGER)
Under trinnet ”Person” vil de fleste data veere indhentet automatisk.

Du kan blive praesenteret for forkortelserne "WAYF” og "MAN”. Dette betyder enten, at dine oplysninger
allerede er hentet (WAYF), eller at du selv skal oplyse dem manuelt (MAN).

1. Upload dokumentation for dit statsborgerskab (billede/kopi af pas).
2. Angiv et telefonnummer du kan kontaktes pa.

3. Leeg seerligt maerke til spgrgsmalet vedr. kommunikationssprog.
v" Veaelg kun ’Engelsk’ hvis din nationalitet ikke er dansk eller grgnlandsk.

S@GT UDDANNELSE/KURSUS

(GZALDER KUN FOR ENKELTFAGSKURSER OG TURBOKURSER)

Her skal du veaelge hvilke enkeltfagskurser eller hvilket turbokursus, du gnsker at sgge om optagelse pa.

1. Markér det/de kurser, du gnsker, i kassen til venstre

2. Klik pa pilen [>] — sa bliver kurset/kurserne synlige i kassen til hgjre, hvilket betyder, at du har valgt kur-
set/kurserne

* Enkeltfagskursus: Veelg et eller flere Fysik 0-B (Aalborg)
enkeltfagskurser. Turbokursus: Veelg ét turbokursus: | kemi c-B (Aalborg)

Matematik B-A (Aalborg)

KRAV OG FORUDSATNINGER (GZALDER FOR ALLE TYPER AF ANSOGNINGER)
Her skal du uploade dokumentation for dit adgangsgrundlag.

1. Gv dit dokument et navn i feltet "Kort beskrivelse af vedhaftede"
2. Find dit dokument ved at klikke pa [Gennemse]
3. Klik derefter pa [Upload]

SERVICETILBUD (GZALDER KUN FOR HELE ADGANGSKURSUSER)

Her skal du svare pa, om du tidligere har veeret optaget pa Adgangskursus.
1. Vealg enten ”Ja” eller "Nej”

2. Herefter kan du fortszette ved at klikke pa [Naeste]

VIS ANS@GNING (GALDER FOR ALLE TYPER AF ANS@GNINGER)
Her kan du se, hvad du har angivet og uploadet til din ansggning. Det er en god idé, at Igbe din ansggning
igennem, for at tjekke om du nu 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.



SEND ANS@GNING (GZALDER FOR ALLE TYPER AF ANS@GNINGER)
Send din ansggning 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 Nar du fgrst har sendt din ansggning, kan du ikke redigere i den, og fx tilfgje yderligere dokumentation,
medmindre sagsbehandleren sender dig en “rykkerbesked”.

e Du kan stadig se alle 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.

GODE TIPS

Gem som kladde:

e Du kan under hele processen gemme din ansggning som en kladde ved at klikke pa knappen [Gem
kladde] nederst i hgjre hjgrne. Du finder herefter din ansggning under fanebladet ”Se status pa ansgg-
ninger”.

Du kan kun sgge én uddannelse ad gangen:

e Huvis du efter at have oprettet én ansggning @nsker at oprette yderligere ansggninger, gar du ind i fane-
bladet "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.

e Fgrst nar du indsender den nye ansggning, skal du prioritere raekkefglgen blandt alle dine ansggninger.

Sidst opdateret: 13.11.2017



