
Vejledning til brug af SDUs ansøgningssystem når du skal søge 
ledige pladser til SDUs ledige pladser 

Velkommen til SDU.  

Herunder finder du en vejledning du kan bruge, hvis du skal søge ledige pladser til SDUs 

bacheloruddannelser. 

 

Login: 

Når du skal logge på SDUs online ansøgningsskema, skal du  

1. indtaste din e-mail i feltet på forsiden af ansøgningsskemaet.  

2. Du skal derefter trykke på Anmod om login og du vil få tilsendt et bekræftelseslink til din email.  

3. Åben din mail og klik på Bekræft Login, vil du automatisk blive logget ind på 

ansøgningsskemaet.  

 

Hvis du på et senere tidspunkt skal logge ind på ansøgningsskemaet, skal du igen anmode om 

login. Husk altid at gemme din ansøgning, før du lukker ansøgningsskemaet ned. 

 

Indtastning af oplysninger  

I ansøgningsskemaet skal du indtaste dine oplysninger, herunder personoplysninger, dit 

adgangsgrundlag, dine ønskede studier og uploade relevante bilag. Det er vigtigt, at du læser 

informationssiden omhyggeligt før du går i gang. Vi anbefaler, at du løbende gemmer dit 

arbejde i ansøgningsskemaet, så du sikrer dig, at dine oplysninger ikke går tabt.  

Bemærk, at alle felter markeret med en stjerne (*) skal udfyldes! 
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Upload bilag: 

Det er vigtigt at du er omhyggelig med at uploade alle de bilag, som din ansøgning kræver. Du 

kan læse mere om dette på fanen ’Bilag’. Relevante bilag er bl.a. dokumentation for 

adgangsgrundlag eller ansøgning om særlig tilladelse, evt. sommersupplering eller  
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dokumentation for opholdstilladelse. Dit bilag skal enten være af filtype PDF (dokumenter) 

eller jpeg, tiff, bmp, jpg (billeder og indscannede dokumenter). Størrelsen på filen må ikke 

overstige 3 mb. 

Når 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 så det fremgår af navnet, hvad det indeholder. 

Fx kan dit eksamensbevis hedde: bevis.pdf. Hvis det består af flere filer, kan de hedde 

bevis1.pdf, bevis2.pdf, bevis3.pdf osv. 

 

Send ansøgning/gem ansøgning 

Nederst på siden i ansøgningsskemaet kan du sende ansøgningen. Inden du afsender 

ansøgningen, bedes du læse informationsboksen grundigt. Vi anbefaler, at du gennemgår din 

ansøgning inden du afsender den. Du skal blot klikke Vis/Udskriv ansøgning. En opsummering 

af dit ansøgningsskema vil derefter åbne på en ny fane. Når du er klar til at afsende ansøgningen, 

skal du klikke på Afsend ansøgning. 

 

Bemærk, at du ikke kan rette i en ansøgning, som er afsendt! Du kan se ansøgningen og udskrive 

den, men indtastningsfelterne er ikke længere aktive. 

Hvis du har rettelser til en afsendt ansøgning, skal du kontakte Optagelsen på tlf. 6550 1051 

eller pr. mail til Optagelsen til optag@sdu.dk. Du skal i så fald huske ALTID at anføre 

ansøgningens ID. Det kan du finde under feltet ’Personoplysninger’.  
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