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VEJLEDNING TIL ANS@GNINGSSKEMA —
ANS@GERE TIL KANDIDATUDDANNELSER

Denne vejledning er en hjzelp til dig, der sgger om optagelse pd IT-Universitetets kandidatuddannelser.
Ansggning om optagelse foregar digitalt via Ansggningsportalen. Se szerskilt 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 pd itu.dk.

e Dokumentationen skal uploades i PDF-format.

e Hver fil ma maksimalt fylde 10 MB.

o Alle sider i et eksamensbevis (inkl. karakterer) skal vaere samlet i én PDF-fil. Ved indscanning skal du
derfor veelge en scannerindstilling 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 skeerm (ikke
liggende eller pa hovedet).

e Dokumentation skal uploades til det spgrgsmal, det vedrgrer.

V/LG UDDANNELSESTYPE OG START ANS@GNING

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

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

Velkommen til din personlige startside p2 den f=lles ansagningsportal.

Faneblade 'Opret ansganing viser de tilbud du kan ansgge om optagelse p4.

Fanebladet 'Se status pd ansagninger’ giver dig mulighed for at folge dine zllerede indsendte ansagninger.
Fansblade 'Beskeder’ giver dig mulighed for at lzese beskeder fra sagsbehandlerne,

Opret ansagning Se status pd anssgninger Beskeder Brugeroplysninger

Institution |Uddannelsesnavn |Status
Der er ingen data at vis

Klik pa fanen "Opret ansagning"

P& ”"Opret ansggning” skal du vaelge ”IT-Universitetet i Kebenhavn” samt ”Uddannelsestype”. ?

Som ansgger til ITU’s kandidatuddannelser skal du vaelge uddannelsestypen “Kandidatuddannelse” som vist
herunder.

1 OBS: Hvis du kommer til “Opret ansggning” via linket til uddannelsestypen pa itu.dk, kan felterne “Institutionsnavn” og “Uddannelsestype” allerede
veere udfyldt.


https://www.itu.dk/uddannelser/kandidatuddannelser/saadan-soeger-du-ind
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Opret ansagning Se status pd anseaninger Beskeder
Ansgger
Fornavn: (loginprofil)  CPR-nummer: (loginprofil)
Efternaun (loginprofil) ~ Email: (loginprofi)
Vzelg udd I d og udd I 4/1‘ Veelg "IT-Universitetet | Kebenhavn" (kan vaere forudfyldt)
* Institutionsnavn: | IT-Universitetet i Kobenhavn b 2. Veelg "Kandidatuddannelse” i uddannelsestype (kan veere forudfyldt)
* Uddannelsetype: | Kandidatuddannelse v
videre til oprettelse af ansagning 3. Tryk "Seg"
Sogeresultat
)
Veelg  |Uddannelsestype Uddannelsesnavn_ = = |2-Faglig _|Starttidspunkt | Ansggningsperiode.
Kandidatuddannelse MSc | Spil Design (Test_kopi af tilbudsliste fra E20) 09-2021 13-nov.-2020 - 01-mar.-2021
| "Spgeresultat” vises de kandidatuddannelser, der kan oprettes ansggning til:
Valg uddannelsessted og uddannelse
* Institutionsnavn: ‘ IT-Universitetet i Kebenhavn ¥ ‘
* Uddannelsetype: ‘ Kandidatuddannelse v ‘
Sag
I Videre til oprettelse af ansggning ‘I 2.
Sogeresultat
Uddannelsestype Uddannelsesnavn 2-Faglig S
Kandidatuddannelse MSc i Spil Design (Test_kopi af tilbudsliste fra E20) [ v 0
1.
1. Veelg den kandidatuddannelse du vil oprette ansagning til
2. Tryk "Videre til oprettelse af ansegning"

| “Sggeresultat” vaelger du den kandidatuddannelse, du vil oprette ansggning til. Derefter klikker du pa
"Videre til oprettelse af ansggning” markeret i eksemplet ovenfor. | naeste skaermbillede skal du vaelge

statsborgerskab eller opholdstilladelse. Nar du igen klikker pa ”Videre til oprettelse af ansggning”, kommer
du til ansggningsskemaet. Lees mere om navigering i ansggningsskemaet her.

ONLINEHJALP | ANS@GNINGSPORTALEN

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

Opret ansogning Se status pd ansegninger Beskeder
Ansgger
Fornavn: (loginprofil)  CPR-nummer: (loginprofil)
Efternavn (loginprofil)  Email: (loginprofil)
Valg I ed og udd; |
* Instit [ IT-Universitetet i Kebenhavn v]
%L [ Kandida else v]
=
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Log ud
P
ntakt og support
u
Opret anssgning Se status p& anspninger Beskeder et digitale
Ansoger ansggningsskema
Fornavn: (loginprofil)  CPR-nummer: (loginprofily Ansggningssystemet er opbygget
med 4 faneblade
Efternavn: (loginprofil)  Email: (loginprofil)
+ Opret ansagning
o . - - . « Udveksling (ikke i brug endnu)
Valg L og « Se status p ansogninger
* Instil IT-Universitetet i Kebenhavn v * Beskeder
* Uddannelsetype: | Kandidatuddannelse ¥/ Information og vejledning om
uddannelserne skal du finde hos
det universitet, du seger om
s | optageise pa.
Widere til oprettelse af ansegning | Opret ansogning
Nér du opretter en ansegning, skal
Sogeresultat du forst veelge universitet og
B uddannelsestype. Kilk pé sog, og
e over uddannelser.
Veelg | Uddannelsestype Uddannelsesnavn 2-Faglig gnie ode ge | listen af uddannelser
Kandidatuddannelse MSc i Spil Design (Test_kopi 09-2021 13-nov.-2020 - 01-mar -2021 t skrive et sageord | det lille

felt, der er over hver kolonne. Hvis
du ikke vil lave din ansegning p&
en gang, kan du gemme din
ansggning som en Kladde i

temet

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 hjaelp af proceslinjen:

Nzeste

Indhentning af data  Person  Segt uddannelse/kursus Krav og forudsatninger

Spgrgsmalene med stjerne i ansggningsskemaet er obligatoriske spgrgsmal. Alle spgrgsmal under
spgrgsmalskategorien "Person” er i eksemplet herunder obligatoriske:

Indhentning af data Pegon Spgt uddénﬁelse;‘kursus g tninge ] ansg Naeste
* Fadselsdato 11-11-1911
* Kagn M
= Statsborgerskab [Danmark (DK) M
= Telefonnr.
* Kommunikationssprog |[:Ens< b
* Har du adresse i Danmark p3 ansa@gningstidspunkteat? Ja Mej

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. Veelg fgrst det/de universitet(er), du laeser eller har laest pa.

Er du ikke, eller har du ikke veeret, studerende ved et af de naevnte universiteter, gar du bare videre til naeste
trin i ansggningsskemaet.
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— ; Mzeste

Indhentning af data Person

Hvis du laaser eller har lzest pd institutionerne i listen nedenfor, kan du indhente dokumentation for din igangvazrende eller bestdede uddannelse automatisk.
Hvis du gnsker at indhente dokumentation fra mere end den sggte institution, skal du markere dit samtykke ved at krydse de pAgaeldende institutioner af nedenfor.
Tryk pd knappen "Indhent oplysninger" for at igangsastte indhentningen.

Den hentede dokumentation vises under punktet "Krav og forudsastninger”.

Indhent oplysninger

Afhentningstidspunkt

ITU, IT-Universitetet i Kabenhavn Data indhentes...
(] AU, Aarhus Universitet Tkke hentet.
CBS , Copenhagen Business School Data indhentes...
[ DTU, Danmarks Tekniske Universitat Tkke hentet.

KADK , Det Kongelige Danske Kunstakademis  Ikke hentet.
Skoler for Arkitektur, Design og
Konservering

[ Ku, Kebenhavns Universitet Ikke hentet.
[] RuC, Roskilde Universitet Ikke hentet.
[] spu, syddansk Universitet Tkke hentet.
[J AaU, Aalborg Universitet Tkke hentet.

Nar du klikker pa ”Indhent oplysninger”, eendres status i kolonnen ”Afhentningstidspunkt” til “Data
indhentes...”. Efter cirka et %5-1 minut opdateres status med resultatet af dataindhentningen. Nar
indhentningen er faerdig, vises dato og tidspunkt ud for universitets navn i kolonnen ”Afhentningstidspunkt”.
Hvis der ikke kan indhentes data fra det/de valgte universitet(er), vises en tekst med arsagen.

Du kan ga videre i ansggningen, imens dataindhentningen foregar. Du vil pa de fglgende sider i
ansggningsprocessen over proceslinjen fa vist en advarselstrekant med en tekst med status for
indhentningen af data. Eksempler:

A& Indhentning af data er stadig i ganag...
% Indhentning af data er fejlet, kontrollér fejlen under 'Indhentning af data’
A Indhentning af data er helt eller delvist fejlet, kontroller fejlen under 'Indhentning af datz' samt dokumentation under 'Krav og forudssstninger

A\ Indhentning af data er afsluttet, kontrollér under 'Krav og forudssstninger’ at dine dokumenter er uploadet

Hvis der bliver hentet data om igangvaerende og afsluttede videregaende uddannelser, vises de under
punktet "Krav og forudsaetninger” i ansggningsprocessen.
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Indhentning af data er ikke igangsat
Folgende filtyper er tilladt: doc, docx, pdf. Max stgrrelse 10 MB - filer der ikke overholder disse anvisninger bliver ikke uploadet til anszgningen.
— ’
| od = latistey]
Indhentning af data  Person  Sgat uddannelse/kursus | Krav og forudszetninger | Vis ansagning
Adgangsgrundlag
Hvis vi har indhentet oph om din udd nd, vil udd. | frema3 herunder.
Du vil 0gsd have mulighed for at tilfaje yderligere uddannelser.
Hvis vi ingen oplysninger har indhentet,
skal du udfylde nedenstdende bokse.
* Bestdede vidersg@ende uddannelser :
T =
Uddannelsesnavn Institution }Datc bestet !K\Ide |Antal filer l‘lj‘fl'g?g'gaiﬂern uddannelse
Der er ingen datz at vise
Indhentet data vil fremga her
Anfor yderligere bestiede videregdende uddannelser
Genbrug dokumentation fra tidligere ansggning |
= Tkke fzerdiggjorte videregiende uddannelser :
— r |Manglende | . |Dato forventet | sty oo [VisredigerFiern
Uddannelsesnavn ‘Iﬂs. tution |ecTS |Kilde |best3et |Antal filer |upload | uddannelse |
Der er ingen data at vise
Anfor yderligere ikke bestdede videregdende uddannelser

Vaer opmaerksom pa, at selvoprettede brugere ikke kan abne og se data, som er indhentet, fgr
universitetet/universiteterne har bekraeftet brugerens identitet. | dette tilfaelde vises fglgende status over
proceslinjen:

A Data om bestiede og ikke ferdiggjorte uddannelser er indhentet, men vises ikke for din identitet er blevet bekrasftet af en uddannelsesinstitution

Hvis indhentning af data derimod er afsluttet, men ingen af universiteterne kunne levere oplysninger, vises
denne status:

& Indhentning af data er afsluttet, men ingen institutioner kunne levere oplysninger, upload selv dokumentation under 'Krav og forudsastninger’

Du bliver samtidig bedt om, at du selv skal uploade den ngdvendige dokumentation under punktet “Krav og
forudsaetninger”.

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 :

\V'EJ"'Ed"]E"‘Fjern uddannelse

Uddannelsesnavn i[ﬂs:‘tutinn ‘D;:cbestéet ‘Ki\de }Antzlﬁier‘un‘o_d |

Der er ingen datz at vise

Aanfer yderligere best3ede videreg3ende uddannelser

Genbrug dokumentation fra tidligere ansagning |

o Udfyld felterne i pop up-vinduet "Upload til videregdende uddannelser”.
e Tryk”Veelg fil” for at finde det relevante dokument.
e Dukan nu se filnavnet i pop up’en.

e Hvis det er den rigtige fil, da tryk “Ja” til at uploade og gemme oplysningerne, som vist i eksemplet
herunder.
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A00136 Upload til videregdende uddannelser

Opret yderligere dokumentation til best3ede og ikke bestiede uddannelser

* Institutionsnavn: Universitetet | X-by * Uddannelse: | Bachelor i X
* Dato bestdst/forventet bestdet | 01-01-2001 Y
* Dokumentation Valg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Test eksamensbevis.pdf Fiern

Upload dokumentationen og gem oplysningerne

]

Filen er nu uploadet som dokumentation til spgrgsmalet:

* Bestede videregdende uddannelser :

Uddannelsesnavn |Ins: tution ‘D;:c bestet |Ki\de Antal filer rﬁ'gsg'gﬂﬁem uddznnelse
Bachelor i X Universitetet i X-by 01-01-2001 MAN 1 / Fjemn

Anfar yderligere best3ede videregdende uddannelser

Genbrug dokumentation frz tidligere ansogning |

OPRETTE FLERE ANS@GNINGER

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

Opret ansagning Se status p3 ansegninger Beskeder
Ansgger
Fornavn: _ (loginprofil) CPR-nummer: (loginprofil)
Efternavn: (loginprofil) ~ Email: (loginprofil)

Vzelg uddannelsessted og uddannelse

* Institutionsnavn: | ~ |
* Uddannelsetype: | ~ |
Sag
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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 videregfende uddannslser @

Vis/redigs Fjern uddannelse
uplcad

0

Dato bestiet ‘Kilde Antal filer

Uddannelsesnavn Institution

Der ar ingen data at vise

Anfar vderligers bestiede videregiende uddannelsar
Genbrug dokumentation fra tidligers ansggning

Genbrug dokumentation fra tidligere ansggning

PRIORITERING AF ANS@GNINGER

Opretter du kun ansggning til én uddannelse, vil den automatisk fa fgrsteprioritet. Hvis du opretter
ansggning til flere kandidatuddannelser, vil du ved afsendelsen af hver efterfglgende ansggning fa mulighed
for at prioritere mellem de uddannelser, du har spgt om optagelse pa.

Hver gang du sender ansggning om en ny uddannelse, far du ogsa mulighed for at andre prioritering af de
tidligere sendte ansggninger:

A0D0133 Prioritering af ansggninger

Du har flere ansggninger til samme uddannelsesinstitution
Du bedes derfor prioritere den ansggning du er i gang med

at indsende

Prioritet |Uddannelsesnavn |Status
1 Test: MSc i Digital Design og Interaktive Teknologier Modtaget
2 Test: MSc i Spil Teknologi Kladde

Prioritér dine ansegninger hvis du seger ind pa
mere end én kandidatuddannelse

Sorter /

I Indsend med valgte prioritering || Fortryd |
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KVITTERING FOR AFSENDT ANS@GNING

Din ansggning er ikke sendt, f@r du ser en bekraeftelse pa skeermen:

Ansegningsbekraeftelse

Ansggningen er modtaget. Se din kvittering pa fanebladet
"Beskeder”. Der er ogsa sendt en mail. Tjek dit spamfilter,
hvis du ikke har modtaget den i din mail indbakke.

[ox]

BEHOV FOR MERE HJALP?

Har du spgrgsmal vedrgrende ansggningsproceduren, eller har du behov for hjeelp 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 om optagelse pa XXX” samt oplysning om, at du skal logge pa ansggningssystemet for at
se selve kvitteringen. Afsenderen af adviseringsmailen er no-reply@umit.dk. Veer opmaerksom p3, 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 | denne optagelse Se status pd ansggninger Beskeder Brugeroplysninger
Ansgger
Fornawn: Ruth WAYF  Telefonnummer:
Efternavn: Hansen (INH-testperson) WAYF || Email: ruthansog @amail.com WAYF
Kan: Kvinde DANS



https://www.itu.dk/om-itu/kontakt
mailto:no-reply@umit.dk
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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 veere 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”. Laengst til hgjre vises et link med teksten
"Rediger ansggning”. Afhaengigt af din skeermstgrrelse kan det vaere ngdvendigt at scrolle lidt for at se linket:

IT-Universitetet | Kabenhavn Test: MS¢ | Digtal Design og Interzktve Teknologier Rykket for dokumentation 1 26112019 12:52:01

| ansggningen har du nu adgang til redigering af de spgrgsmal, hvor du er blevet rykket for ny eller
supplerende dokumentation. Disse sp@rgsmal er markeret med orange knapper. Du kan kun vedhafte nye
filer til de markerede spgrgsmal.

| det viste eksempel nedenfor er der rykket for supplerende dokumentation vedrgrende videregaende
uddannelse.

Ansggnings | Rykket for yderligere dokumentation
status:
A Indhentning af data er fejlet, kontroller fejlen under ‘Indhentning af data’!

Felgende filtyper er tilladt: doc, docx, pdf. Max storrelse 10 M - filer der ikke overholder disse anvisninger bliver ikke uploadet til ansggningen.

Naeste

Indhentning af data n Krav og forudszetninger Vis ;n;eqmng
Adgangsgrundlag

Hvis vi har indhentet oplysninger om din uddannelsesbaggrund, vil uddannelserne fremga herunder.
Du vil ogs3 have mulighed for at tilfgje yderligere uddannelser.

Hyis vi ingen oplysninger har indhentet,
skal du udfylde nedenst3ende bokse.

Data om bestdede og ikke feerdiggjorte uddannelser er indhentet, men vises ikke for din identitet er blevet bekraeftet af en uddannelsesinstitution.

* Bestdede videregdende uddannelser :

Uddannelsesnavn Institution |Dato bestdet |Kilde | Antal filer

01-012001  MAN 1 B Fem

i sfreddigE[ Fem uddannelse

Ba I Universitetet i X-by

Anfor yderligere best2ede videregdende uddannelser
Genbrug dokumentation fra ticligere ansogning | )

* Ikke feerdiggjorte videregiende uddannelser : .
| Antal fler |Visfrediged Fiem

Jddannels: o
Uddannelsesnavn .:Inst\lutlm Lupload | uddannelse

| | pato forventet
¥ o _‘K‘dE |best3et
Der er ingen data at vise

Anfar yderligere ikke bestede videregdende uddannelser

Genbrug dokumentation fra tidligere ansggning ||

10
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3. Upload den nye/supplerende dokumentation og fjern eventuelt den oprindelige — og ga dernaest til
"Vis ansggning”.

4. Tijek, at alle dine uploadede dokumenter kan ses.

5. Gavidere til “Send ansggning” og klik pa ”Send ansggning” for at faerdigggre processen:

Indhentning af data g Krav og forudssstninger Vis ansggning Send ansagning

/

Send ansggning

Ansggningen er endnu ikke indsendt

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