Vejledning til brug af SDUs ansggningssystem nar du skal sgge
ledige pladser til SDUs ledige pladser

Velkommen til SDU.

Herunder finder du en vejledning du kan bruge, hvis du skal sgge ledige pladser til SDUs
bacheloruddannelser.

Login:
Nar du skal logge pa SDUs online ansggningsskema, skal du

1. indtaste din e-mail i feltet pa forsiden af ansggningsskemaet.
2. Du skal derefter trykke pa Anmod om login og du vil fa tilsendt et bekreeftelseslink til din email.
3. Aben din mail og klik pa Bekraft Login, vil du automatisk blive logget ind pa

ansggningsskemaet.

B =1 B syddansk Universitet - 8 x

« 3> D @ tedigepladser.sdu.dk; b4 L e -

SDU& =
Velkommen til Optagelsen, Syddansk Universitet (SDU)

Velkommen til online ansegninger ved SDU

ema til uddannelser ved SDU. For at dbne ansagningen og pabegynde indtastningen. skal du Kikke pa den blé knap under

nine informationboks, hvarefter du vil f4 tilsendt en mail med et bekraeftelses link
Hjalp til brug af systemet

For du begynder at arbejde med systemet, bar du lese denne

Hvis du har problemer med at uploade dine bilag, kan du finde hjeelp i denne

Anmod om Login

Hvis du pa et senere tidspunkt skal logge ind pa ansggningsskemaet, skal du igen anmode om

login. Husk altid at gemme din ansggning, for du lukker ansggningsskemaet ned.

Indtastning af oplysninger

[ ansggningsskemaet skal du indtaste dine oplysninger, herunder personoplysninger, dit
adgangsgrundlag, dine gnskede studier og uploade relevante bilag. Det er vigtigt, at du laeser
informationssiden omhyggeligt for du gar i gang. Vi anbefaler, at du lgbende gemmer dit
arbejde i ansggningsskemaet, sa du sikrer dig, at dine oplysninger ikke gar tabt.

Bemeerk, at alle felter markeret med en stjerne (*) skal udfyldes!
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Alle felter markeret med en stjeme (*) skal udfyldes - vigtigt!
Har du dansk CPR-nummer?

CPR-nummeret skal udyldes omhyggekgt. Hvis du har et dansk CPR-nummer, skal dette anfores i feltet CPR.

Har du ikke dansk CPR-nummer?

Hivis du ikke har et dansk CPR-nummer, skal du i stedet skrive dato, méned og ér for din fadselsdag | den angivne raekkefolge som de forste 6 aifre for
bindestregen. Efter bindestragen skriver du de to forste bogstaver i it (farste) fornavn efterfulgt af dt farste bogstav i dit (sidste) efterayn. Derefter
skal du angive dit ken med 1 for mand og 2 for kvinde.

Eksempel: Mit navn er Hans Petersen, er en mand og jeg er fdt 18.07.1991. Derfor er mit Konstruerede CPR-nummer: 180791-HAPT

Kontaktoplysninger:
Den e-mail du har angivet, er den vi kontakter dig p3, hvis vi har spargsmal t din ansagning. Du il i lebet af 2-3 dage modtage en mail med
oplysninger om Syddansk Universitets selvbetjeningsside www:sdu.dk/optag. Her vil du hurtigst muligt efter d. 6. august kunne se om du er optaget

Du il ligeledes modtage en mai, huis du biiver optaget. Anfar 0gs3 dit telefonnummer, 53 vi har flere muligheder for at kontakte dig:

Nationalitet uden for EU/EOS:
Du skal uploade en opholdstiliadelse, hvis du har nationalitet uden for EU/EDS.
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Upload bilag:

Det er vigtigt at du er omhyggelig med at uploade alle de bilag, som din ansggning kraever. Du
kan leese mere om dette pa fanen ’Bilag’. Relevante bilag er bl.a. dokumentation for
adgangsgrundlag eller ansggning om szerlig tilladelse, evt. sommersupplering eller

Du skal vedhzefte dokumentation for det adgangsgrundlag, du har oplyst under fanen “adgangsgrundlag™:

1) Dokumentation for dansk adgangsgivende eksamen (STX, HF, HHX, HTX)

2) Dispensation for manglende adgangsgrundlag, hvis ikke du har en adgangsgivende eksamen og sgger med seerlig tilladelse
3) Dokumentation for udenlandsk eksamen

4) Dokumentation for bestiede eller tilmeldte enkeltfag/suppleringsfag

5) Opholdstilladelse, hvis din naticnalitet er uden for EU/E@S
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dokumentation for opholdstilladelse. Dit bilag skal enten veere af filtype PDF (dokumenter)
eller jpeg, tiff, bmp, jpg (billeder og indscannede dokumenter). Stgrrelsen pa filen ma ikke
overstige 3 mb.

Nar du har uploadet dit/dine bilag, har du mulighed for at downloade bilaget igen eller slette
det, hvis du skal uploade et nyt.

Det er en fordel hvis du navngiver dit dokument sa det fremgar af navnet, hvad det indeholder.
Fx kan dit eksamensbevis hedde: bevis.pdf. Hvis det bestar af flere filer, kan de hedde
bevis1.pdf, bevis2.pdf, bevis3.pdf osv.

Send ansggning/gem ansggning

Nederst pa siden i ansggningsskemaet kan du sende ansggningen. Inden du afsender
ansggningen, bedes du laese informationsboksen grundigt. Vi anbefaler, at du gennemgar din
ansggning inden du afsender den. Du skal blot klikke Vis/Udskriv ansggning. En opsummering
af dit ansggningsskema vil derefter abne pa en ny fane. Nar du er klar til at afsende ansggningen,
skal du klikke pa Afsend ansggning.
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Bekraeft

Du skal vasre opmierksom pa at din ansagning sthr som *Aben - ikke afsendt”. Huis du er faurdig med at udfykde ansagningen, skal du sende den
ved at trykke p ‘send ansagning'. Ansagninger der ikke er sendt. il ikke bive behandet.inden du sender ansagningen, skal du kontrolere, at du
har uploadet ige bilag. da vi ke uden alle ag

Ansggnings Status
#4 denne side kan du
+ fA vist din ansagning og derpd udskrive den,

+ 0g du kan slette en ansagning, som du ikke vil indsende
indsende en ansagning. som du er fardig med at dfylde.

Du ber altid gennemiase den grundigt, for du indsender den, Nér du har indsendt den, kan du ikcke rette i informationerne laengere.

Hvis Gu har rettelser efterfolgende, skal du kontakte Optagelsen pé tf. 6550 1051 eller pr. mail til Optagelsen til optag@sdu.dk. Du skal i sb fald huske ALTID
atanfare ansagningens ID. Det kan du se pé farste side, hwor ansagningeme er listet

Hvis du sletter din ansagning kan du ke fortryde det. Den il bive slettet fra systemet, Du kan ikke siette en ansogning. som du allerede har indsendt.
Hivis du fortryder at du har indsendt den, skal du ogs3 her 1l Optagelse ps

Bemeerk, at du ikke kan rette i en ansggning, som er afsendt! Du kan se ansggningen og udskrive
den, men indtastningsfelterne er ikke laengere aktive.

Hvis du har rettelser til en afsendt ansggning, skal du kontakte Optagelsen pa tlf. 6550 1051
eller pr. mail til Optagelsen til optag@sdu.dk. Du skal i sd fald huske ALTID at anfgre
ansggningens ID. Det kan du finde under feltet 'Personoplysninger’.
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