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VEJLEDNING TIL ANS@GNINGSSKEMA —
ENKELTFAGS- OG GASTESTUDERENDE

Denne vejledning er en hjeelp til dig, der sgger om optagelse pa enkeltfagskurser som enkeltfags- eller
gaestestuderende. Ansggning om optagelse foregar digitalt via Ansggningsportalen. Se saerskilt vejledning
til, hvordan du logger ind pa Ansggningsportalen (findes pa itu.dk).
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TEKNISKE KRAV TIL VEDHAFTEDE DOKUMENTER

Inden du gar i gang med at udfylde ansggningen, er det en god idé at have de filer, du skal bruge, gjort klar.
Laes om dokumentationskravene pa itu.dk.

e Dokumentation skal uploades i PDF-format.

e  Hver fil ma maksimalt fylde 10 MB.

o Alle sideriet eksamensbevis (inkl. karakterer) skal veere samlet i én PDF-fil. Ved indscanning skal du
derfor vaelge en scanner-indstilling til scanning af flere sider.

e Ved scanning skal du bruge en indstilling til scanning af tekst for at undga, at filen bliver for stor.

e Alle sider i dokumentet skal vende samme vej, sa de kan abnes og laeses direkte pa en skaerm (ikke
liggende eller pa hovedet).

e Dokumentation skal uploades til det spgrgsmal, det vedrgrer.

V/ZLG UDDANNELSESTYPE OG START ANS@GNING

Nar du er logget pa ansggningsportalen (se saerskilt vejledning til login) kommer du til “Personlig
startside/Opret ansggning” eller "Personlig startside/Se status pa ansggninger”.

Velg fanebladet "Opret ansggning” for at starte en ansggning:

Yelkommen &l din persanige startade pd den feeles ansegningsportl.

Fanebladet'Opret anadgning viser de bud du kan ansege om opagelse pd.

Fanebladet 'S¢ status p& ansogninger’ giver dig mulghed for st fidlge dine dler ede indssnd i snsagninger .
Fanebladet ‘Beseder’ giver dig mulighed for at lsese besk eder fa sagsbehandlernea,

Opretanssgring Udveksing -k ke igengeighi denne opiagslss Se dbatus pi anssgninger Bk eder
Insthustion Uddannelsesnavn Sus
Der er ingen dat=Wgt vise

Klik pa fanen Opret ansegning

P& ”Opret ansggning” skal du vaelge ”IT-Universitetet i Kgbenhavn”! samt “Uddannelsestype”.

Uddannelsestyper:

e "Enkeltfag — Diplom/Master”:
Kurser pa masterniveau. Undervisning vil typisk ligge uden for almindelig arbejdstid. Der er
deltagerbetaling.

e “Tomplads”:
Ledige pladser pa kurser pa bachelor- og kandidatniveau. Undervisning ligger i dagtimerne. Der er
deltagerbetaling.

e “Enkeltfag som geestestuderende”:
Kurserne er kun for ansggere, der er i gang med en bachelor- eller kandidatuddannelse pa et andet
dansk universitet og har en forhandsgodkendelse om merit.

1 OBS: Hvis du kommer til “Opret ansggning” via linket til uddannelsestypen pa itu.dk, kan feltet ”Institutionsnavn” allerede veere udfyldt.
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‘Opret ansagning Udveksiing — ikke tilgeengeligt | denne optagelse Se status pd ansagninger Beskeder Brugeroplysninger
Ansgger
Fornavn: Ruth WAYF  Telefonnummer:
Efternavn: Hansen WAYF  Email: ruthansog@gmail.com WAYF
Kan: Mand DANS
Statsborgerskab: | DK DANS 1. Veelg IT-Universitetet i Kebenhavn (kan veere forudfyldt)
2. Vaelg "Enkeltfag - Diplom/Master”, "Tomplads" eller "Enkeltfag som gaestestuderende". (Uddannelsestype kan veere forudfyldt)

CPR-nummer: 1805772345 WAYF
Fadselsdato: 18-05-1977 DANS
Veelg uddannelsessted og uddannelse / Udfyld ikke disse felter

*Institutionsnavn: | IT-Universiteteti Kabenhavn [+] Uddannelsesnavn|

Studiestart fra: B w

* Uddannelsetype: | Enkeltfag - Diplom/Master

Y
/ 3. Tryk Seg

videre til oprettelse af anseaning

Sggeresultat

|uddannelsesnavn

Vaelg  [Uddannelsestype
Der er ingen data at vise

| “S@geresultat” vises de kurser eller kursusniveauer, der kan oprettes ansggning til.
For “Enkeltfag — Diplom/Master” indeholder sggeresultatet en liste med kurser:

Vaelg uddannelsessted og uddannelse

* Institutionznavn : IT-Universietet | Kobenhavn IT Uddannelsesnavn:
1_| * Uddanngsstype: Enkdtfag - Diplom /Master |L I Studiestart fra: By w I%
Seq
3. Videre i opretisse af ansagning

Segeresultat

|Uddannelsesnavn

Veelg |Uddannelsestype
Udvikling af digitale forreiningsmodeler

[ Enkeltfag - Diplom Master
[+ Enkeltfag - Diplom Master

Usability og Userexperience - formidling og metode

2
1. Uddannelsestype Enkeltfag - Diplom/master
2. Vealg det Kursus, du vil oprette ansegning til
3. Tryk "Videre til oprettelse af ansagning”

For "Tomplads” og “"Enkeltfag som gaestestuderende” indeholder sggeresultatet kursusniveauer. Her vil du
lzengere fremme i ansggningen blive bedt om at veelge kursus fra en veerdiliste.

Veelg udd Isessted og udd 1
* Institutionsnavn: ITUniversietet | Kabenhavn I: Uddannelsesnavn:

1| *Uddanndlsstype: | Tomplads [= I Shudiestart fra: B u B

Seg

3| Videre ti oprettelse af ansggning I
|

Segeresultat
veelo  |Uddannelsestype |uddannelsesnayvn
Tomplads Kurser pd bachelor- og kandidatniveau F17

2.
1. Uddannelsestype Tomplads og Enkeltfag som gastestuderende

2. Valg kursusniveau (du vil senere i ansegningen skulle valge kursus)
3. Tryk “Videre til oprettelse af ansegning"
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| “Sggeresultat” vaelger du det kursus eller kursusniveau, du vil oprette ansggning til. Derefter klikker du pa
"Videre til oprettelse af ansggning” markeret i eksemplerne ovenfor. | naeste skeermbillede skal du vaelge
statsborgerskab eller opholdstilladelse. Nar du igen klikker pd ”Videre til oprettelse af ansggning”, kommer
du til ansggningsskemaet (laes mere om navigering i ansggningsskemaet nedenfor).

ONLINEHJZLP | ANSOGNINGSPORTALEN

Ansggningsportalen har en indbygget hjaelpefunktion. Klik pa spgrgsmalstegnet gverst til hgjre for at dbne —
og klik pa bogikonet for at lukke den igen:

Logud

Opret anssgning Udveksing - ikke tigzengeligt | denne optagelse
Ansgger

Fornavn ut WAYF  Telefonnumme

Efternavn: Hansen (IN--estpe WAYF  Emai: ansog Bgmal. WAYE
Kan: DANS

Statsborgerskab: |0 DANS

CPR-nummer: 0101011234 WATF

Fadseisdato: 310 1-19 DANS

Vaelg uddannelsessted og uddannelse
* Institutionsnavn: = Uddannelsesnavn:
* Uddannelsetype: [+ Studiestart fra: B o &y

tgud |

e e
t digitale

ansegningsskema

Segeresultat

NAVIGERING | ANS@GNINGSSKEMAET

Du kan ikke navigere frem og tilbage i ansggningsbilledet ved brug af ”pil frem og tilbage” i browseren.
Du skal i stedet bevaege dig frem i ansggningen ved hjalp af proceslinjen:

B Namste

Indhentning af data Per;c\r'

Spgrgsmalene med stjerne i ansggningsskemaet er obligatoriske spgrgsmal. Eksempelvis telefonnummer:

* Telsfonnummer
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Herudover vil du opleve, at der star "MAN” ud for flere af spgrgsmalene i ansggningsskemaet. Se nedenfor.
"MAN” star for “manuelt” og er en information, du blot kan ignorere.

* Du skal uploade din motiverede ansganing MAN
nedenfor. Laes mere om den motiverede ansogning

under "Adgangskray' pé ITU's hjemmeside under

menuen Efteruddannelssr’

INDHENTNING AF DATA

Hvis du er eller har veeret studerende pa et af universiteterne pa listen under fgrste punkt i
ansggningsprocessen ”“Indhentning af data”, kan du hente dine eksamensresultater ind i Ansggningsportalen
i stedet for at uploade dem selv. Vaelg fgrst det/de universitet(er), du laeser eller har laest pa.

Er du ikke, eller har du ikke veaeret, studerende ved et af de naevnte universiteter, gar du bare videre til naeste
trin.

87 Mezeste

Indhentning af data Person

Huvis du lzeser eller har lzest p& institutionerne i listen nedenfor, kan du indhente dokumentation for din igangvasrende eller bestlede uddannelse automatisk.
Huvis du gnsker atindhente dokumentation fra mere end den spgte institution, skal du markere dit samtykke ved at krydse de pAgeeldende institutioner af nedenfar.
Tryk p& knappen “Indhent oplysninger™ for at igangsaette indhentningen.

Den indhentede dokumentation vises under punktet “Krav og forudszetninger”,

Indhent oplysninger

Afhentningstidspunkt

ITU , IT-Universitetet i Kebenhavn 01november 2015 12:42

| AU, Aarhus Universitet. CPR-nummer | er ikke kendt pd institutionen
DSDK , Designskolen Kolding Tkke hentet.
OTU , Danmarks Tekniske Universitet Tkke hentet.
IHK , Ingenigrhaiskolen | Kabenhavn Ikke hentet,
KU , Kebenhavns Universitet Tkke hentet,
RUC , Roskilde Universitet Tkke hentet.
SDU , Syddansk Universitet Ikke hentet.
) UMIT , UMIT testinstitution - Faelles 01 november 2016 12:43
testsystem STDBDANS
Tkke hentet.

AAU , Aalborg Universitet

|II

Nar du klikker pa “Indhent oplysninger”, aendres status til “Data indhentes”. Efter cirka et % minut opdateres
status med resultatet af dataindhentningen. Nar indhentningen er feerdig, vises dato og tidspunkt. Hvis der
ikke kan indhentes data fra det/de valgte universitet(er), vises en tekst med arsagen.
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Du kan ga videre i ansggningen, imens dataindhentningen foregar. Du vil pa de fglgende sider i
ansggningsprocessen fa vist en rgd tekst med status for indhentningen af data:

Y Indhentning af data er stadig i gang...
& Indhentning af data er afsluttet, kontrollér under 'Krav og forudsaetninger' at dine dokumenter er uploadet!

a Indhentning af data er helt eller delvist fejlet, kontroller fejlen under 'Indhentning af data’l

Hvis der bliver hentet data om igangvaerende og afsluttede videregdende uddannelser, vises de under
punktet “Krav og forudsaetninger” i ansggningsprocessen. Vaer opmaerksom pa, at selvoprettede brugere
ikke kan dbne og se data, som er indhentet. Det kan man fgrst, nar universitetet/universiteterne har
verificeret brugerens identitet.

& Indhentning af data er afsluttet, kontrollér under 'Krav og forudsaetninger' at dine dokumenter er uploadet!

Folgende filtyper er tilladt: doc, docx, pdf. Max sterrelse 10 MB - filer der ikke overholder disse anvisninger bliver ikke uploadet til ansggningen.

2 1= Neeste

Indhentning af data Person  Sggtuddannelse/fkursus  Krav og forudszetninger EBetaling

Adgangsgrundlag

Hvis vi har indhentet oplysninger om din uddannelsesbaggrund, vil uddannelserne fremgd herunder,
Du vil ogs& have mulighed for at tilfaje yderligere uddannelser.

Hvis vi ingen oplysninger har indhentet,
skal du udfylde nedenstiende bokse,

* Bestiede videregiende uddannelser :

Vis redi
Uddannelsesnavn Institution Dato bestiet ‘Hlde Antal filer uslf;':dlger Fiern uddannelse
Digitale medier og design IT-Universitetet | Ksbenhavn 23-06-2015 mJ 1 & Fiern

Anfar yderligere bestiede videregiende uddannelser

Genbrug dokumentation fra tidigere ansggning :

* Tkke fzerdiggjorte videregdende uddannelser :

L Manglende Dato forventet Vis/rediger [Fjern
Uddannelsesnavn Institution ECTS Kide bestlet Antal filer el e
Masteruddannelsen i it IT-Universitetet | Kebenhavn &0 Ty [5&‘9 1 & Fjern | *
Rumraket Kandidat UMI-IT testinstitution - Faelles testsystem 120 umMIT ['_5&'9 1 rd Fjern E
STDEDANS
TT1 | b memmbimies s 1. LIMT TT dmnbimebib binem  Comllas b 1 £n 1IRATT mh 4 rd — k%2
4| 1 C

Anfar yderligere ikke bestiede videreglende uddannelser

Genbrug dokumentation fra tidiigere ansagning :
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HVORDAN UPLOADES DOKUMENTATION?

Nedenfor er et eksempel, der viser upload af dokumentation for bestdede videregdende uddannelser.
Tryk pa “Anfgr yderligere bestdede videregdende uddannelser”:

* Bestdede videregdende uddannelser

Vis/redi
Uddannelsesnavn Institution Antal filer u::lﬂ':d@er Fiern uddannelse

Dato bestdet |lGIde

Der er ingen data at vise

I Anfar yderligere bestdede videreglends uddannelser I

Genbrug dokumentation fra tidigere ansegning ||
Udfyld felterne i pop-up vinduet “Upload til videregdende uddannelser”.
Tryk ”Gennemse” for at finde det relevante dokument.

Du kan nu se filnavnet i pop-up’en.

Hvis det er den rigtige fil da tryk ”Ja” til at uploade og gemme oplysningerne, som er vist i eksemplet
nedenfor.

AD0136 Upload til videregdende uddannelser
Opret yderligere dokumentation til best3ede og ikke best3ede uddannelser

* Institutionsnavn: Universitetet i X-by * Uddannelse: |Bachelor i x

* Dato best3et/forventet bestdet | 24-05-2008 e

* Dokumentation Mo file selected.

Testdok 4 - Eksamensbevis-bestdet A.pdf Fjern

Upload dokumentation

=

Filen er nu uploadet som dokumentation til spgrgsmalet:

* Bestdede videregdende uddannelser :

Uddannelsesnavn Institution Dato bestdet ‘Iﬁlde Antal filer EEg:jlgeerjern uddannelse
Bachelor i x Universiteteti X-by 24-08-2008 MAN 1 & Fiern

| Anfar yderligere best3ede videregfende uddannelser ;

Genbrug dokumentation fra tidigere ansagning
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OPRETTE FLERE ANS@GNINGER

Du kan kun oprette ansggning til ét kursus ad gangen. @nsker du at oprette flere ansggninger, skal du ga ind
via fanebladet "Opret ansggning” igen:

Opret ansggning Udveksling — ikke tilgasngeligt i denne optagelse Se stat
Ansgger
Fornavn: Karen WAYF CPR-nummer:
Efternavn: Hansen WAYF  Email:

Vzlg uddannelsessted og uddannelse

* Institutionsnavn: B Uddannelsesr

* Uddannelsetype: E] Studiestart fri

FLERE ANS@GNINGER — GENBRUG AF TIDLIGERE UPLOADET
DOKUMENTATION

Ved hjeelp af funktionen ”Genbrug dokumentation fra tidligere ansggning” kan du genanvende
dokumentation fra andre ansggninger, du har oprettet. Klik pd dokumentikonet for at genbruge
dokumentation:

* Bestiede videregende uddannalssr

Vis/redige
upload

Antal filer F‘Fjern uddannelss

Dato bestiet ‘ Kilde

Uddannelszsnavn Institution

Der ar ingen data at vise

Genbrug dokumentation fra tidligers ansegning

\

Genbrug dokumentation fra tidligere ansggning

PRIORITERING AF ANS@GNINGER

Opretter du kun ansggning om ét kursus, vil den automatisk fa fgrsteprioritet. Hvis du opretter ansggning
om flere kurser af samme uddannelsestype, vil du ved afsendelsen af hver efterfglgende ansggning fa
mulighed for at prioritere og oplyse, hvor mange kurser, du gnsker at blive optaget pa. Dette geelder dog kun
for uddannelsestyperne “Tomplads” og “Enkeltfag som gaestestuderende” (se skaermbillederne pa naeste
side). Ved uddannelsestypen “Enkeltfag — Diplom/Master” bliver du kun bedt om at prioritere mellem de
kurser, du har sggt om optagelse pa.

Hver gang du sender ansggning om et nyt kursus af samme uddannelsestype, far du mulighed for at aendre
prioritering af de tidligere sendte ansggninger — dog ikke pa ansggninger, der allerede er afgjort af en
sagsbehandler. Veer ligeledes opmaerksom p3, at det kun er muligt at prioritere blandt kurser inden for
samme uddannelsestype. Se mulighederne for prioritering nedenfor.
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A00133 Prioritering af ansggninger
Du har flere ansggninger til samme uddannelsesinstitution

Hvis du ensker optag pa alle de kurser, du har segt
I (@) Blive optaget p& alle de seate kurser/fag I

skal du ikke prioritere.
~) Prioritere de sendte ansggninger, da det kun pnskes at blive optaget pd et udvalg af kurserne ffagene

Uddannelsesnawvn Status

08100090 Game Enaines Kandidat geestestuderende kurser ... Under behandling
KSSCWES 1KU Scalability of Web Systems Kandidat gesstestu... Kladde

Sorter

Indsend med valgte prioritering |I Fortryd |

A00133 Prioritering af ansggninger

Du har flere ansggninger til samme uddannelsesinstitutio Marker her, hvis du vil prioritere kurserne

Du skal vaelge om du gn

" Blive e de spgte kurser fag
rioritere de sendte ansggninger, da det kun gnskes at blive optaget pd et udvalg af kurserne ffagens
Angiv antallet af fag du pnsker optagelse pd ) H‘:r'lj.lr mange af kurserne nedenfor ensker du optag
paialt?
Prioritet Uddannelsesnavn |S13tus |
ifz

08100091 Game Engines Kandidat geestestuderende kurser ... Under behandling

1 KSSCWES 1K Scalability of Web Systems Kandidat geestestu... Kladde

Prioriter de segte kurser.

Du kan ikke a&ndre prioritering pa kurser du allerede er optaget pa / har faet afslag pa

Sarter

Indsend med valgte prioritering Fortryd
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KVITTERING FOR AFSENDT ANS@GNING

Din ans@gning er ikke sendt, fgr du ser en bekrzeftelse pa skaermen:

Ansggningsbekraaftelse

Ansggningen er modtaget. Se din kvittering pd
fanebladet “Beskeder”, Der er ogs& sendt en mail, Tiek
dit spamfilter, hvis du ikke har modtaget den i din mail

indbakke.
Ok

BEHOV FOR MERE HJALP?

Har du spgrgsmal vedrgrende ansggningsproceduren, eller har du behov for hjaelp generelt, kan du kontakte
Student Affairs and Programmes.

HVAD SKER DER EFTER DU HAR SENDT DIN ANS@GNING?

Nar du har afsendt din ansggning, udsender systemet en kvittering i PDF-format, der ligger under fanen
"Beskeder” pa Ansggningsportalen. Dette er kvitteringen for, at IT-Universitetet har modtaget din ansggning.
| fanebladet “Se status pa ansggninger” vises tillige status “Modtaget”.

Samtidig sendes en adviseringsmail til den e-mail, du oprettede ansggningen med, med titlen “Kvittering for
modtaget ansggning” samt oplysning om, at du skal logge pa ansggningssystemet for at se selve kvitteringen.
Afsenderen af adviseringsmailen er no-reply@umit.dk. Vaer opmaerksom pa, at adviseringsmails af denne
type kan ende i dit spam-filter.

Det er vigtigt at kontrollere, at du modtager adviseringsmailen, da alle efterfglgende beskeder vedrgrende
din ansggning sendes til samme e-mail. Det gaelder bade eventuelle rykkere for supplerende dokumentation
under sagsbehandlingen af din ansggning og den endelige besked om afggrelsen i form af enten afslag eller
tilbud om optagelse.

Alle e-mails bliver sendt til den e-mailadresse, der er registreret pa din ansggning. Det er derfor vigtigt, at du
er meget opmaerksom pa, hvilken e-mail ansggningen er registeret med:

Opret ansggning Udveksling — ikke tilgeengeligt i denne optagelse Se status pd ansegninger Beskeder Brugeroplysninger
Ansgger
Fornavn: Ruth WAYF  Telefonnummer:
Efternavn: Hansen (IMH-testperson) WAYF | Email: ruthansog @gmail. com WAYF
Kign: Kvinde DANS

10
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SE STATUS PA DIN ANS@GNING

Du bgr Igbende fglge status pa din ansggning i ansggningssystemet. Status kan fx vaere “Kladde”,
”"Modtaget”, “Under behandling”, “Rykket for dokumentation” eller “Der er truffet afggrelse”.

UPLOAD AF SUPPLERENDE DOKUMENTATION — EFTER RYKKER

Hvis du er blevet rykket for dokumentation, vil de relevante felter i din ansggning vaere genabnede, sa du kan
uploade ny eller supplerende dokumentation.

1. Log pa ansggningsportalen med samme login, som du benyttede, da du oprettede ansggningen.
2. Gatil fanebladet ”Se status pa ansggninger”. Klik pa “Rediger ansggning”.

Ansggningen vises med status “Rykket for dokumentation”. Leengst til hgjre vises et link med teksten
“Rediger ansggning”. Afhaengigt af din skeermstgrrelse kan det veere ngdvendigt at scrolle for at se linket:

vekommen il din persanlige srtsde pd den felles ansagningspor tal.

Faneblade 'Opretansagning viser de tibud du kan ansage om optagelss pa.

Faneblade 'Se siaus pd anwgninger’ giver dig mulighed for at falge dine allerede indsend e ansagninger .
Faneblade Beskeder’ giver dig mulighed for at|eese beskeder fra sagsbehandlerne.

Opretansigning Udveksing —ikke tig=ngeligti denne optageke | Se status p& anssgninger Beskeder  Brugeroplysninger /

Insttution Uddannelsssnavn Stats

IT-Universizteti Kobenhavn Usability og Userewperience - formidling og metde Rykk et for dokumentation 1 H1-D16 0025

Prioritet |Statuisdatn

Visanssaning

I ans@gningen har du nu adgang til redigering af de spgrgsmal, hvor du er blevet rykket for ny eller
supplerende dokumentation. Disse spgrgsmal er markeret med orange knapper (se skaermbilledet pa naeste
side). Du kan kun vedhaefte nye filer til de markerede spgrgsmal.

| det viste eksempel nedenfor (se naeste side) er der rykket for supplerende dokumentation vedr.

videregaende uddannelse samt for dokumentation af erhvervserfaring (OBS. Erhvervserfaring skal kun
dokumenteres ved ansggninger til “Enkeltfag — Diplom/Master”).

11
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a8 Nese |
indhenting of data Krav og forudsactninger Vis mmgning .

Adgangsgrundlag

Hvis vi har indhentetoplysinger om din uddanndsesbaggrund, vil uddanndseme fremg® herunder,
Du vi 0gsh have mulighed for attifaje yderigere uddannelssr .

Hvis vi ingen oplysninger har ndhentet,
s al du udfylde nedensdende bokse,

* Bestiede videregdende uddanneleer :

Visjred
e jorn uddannelse
upload

Bachdor i vand Univeratetet | Andeby 24-12-2008 MAN 1 ) F

Anfar ydedigers bestiede vider sgdende uddanndser
Genbrug dok fra idigere )

Uddannelsssnavn Insftution Dab bestdet  Kide Antal filer

* kke ferd te RN

Manglende Kide Dato forventet Antal filer Visfrediger Fiern
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Upload den nye/supplerende dokumentation og fjern eventuelt den oprindelige — og ga dernaest til
"Vis ansggning”.

Tjek, at alle dine uploadede dokumenter kan ses.

Ga videre til “Send ansggning” og klik pa “Send ansggning” for at feerdigggre processen:
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Send ansagning /

Angigningm or endnu lkke indsendt

Ansggningen med den supplerende dokumentation er nu sendt. Du ser en bekraeftelse pa skaeermen.
Status pa ansggningen er nu "Gensendt”, og under fanebladet "Beskeder” ligger en
kvitteringsbesked.
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