Opret udbud for videregaende uddannelser
Indledning

Et uddannelsesudbud geelder i ét &r pa Optagelse.dk. Derfor skal
uddannelsesstedet hvert ar genaktivere udbud pa Optagelse.dk. Hvis
uddannelsesstedet udbyder nye udbud, skal disse oprettes pa
Optagelse.dk.

Deadline for udbudsoprettelsen for optagelsesrunden 2022 er 7.
december 2021.

Alle henvendelser vedrgrende udbudsoprettelsen og
optagelsesprocessen kan rettes til Uddannelses- og
Forskningsstyrelsen (UFS) pa kot@ufm.dk

Bemaerkningsfelt
Forskellige steder i vejledningen er der indsat et bemaerkningsfelt.

Bemaerkningsfeltet orienterer om specielle forhold, du skal veere
opmeerksom pa i forbindelse med oprettelsesaktiviteten.

Uddannelsesudbud

Rettigheden Opretter

For at kunne oprette udbud til videregdende uddannelser pa det
uddannelsessted, hvor du er ansat, skal du vaere oprettet i Optagelse.dk
og have rettigheden Opretter. Hvis du har spesrgsmal til rettigheder, kan
du kontakte uddannelsesstedets brugeradministrator.

Desuden kan du lzese vejledningen Oprettelse af medarbejder pa
videregdende uddannelse.

Login og introduktion

Alle uddannelsessteder, der udbyder en videregdende uddannelse, skal
inden fristen have indberettet deres uddannelsesudbud pa Optagelse.dk,
for at uddannelsesudbuddet kan sgges via Optagelse.dk i den
kommende ansggningsrunde, hvor Optagelse.dk abner den 1. februar.
Det betyder, at allerede eksisterende uddannelsesudbud skal gares klar
til offentligggrelse, hvis de gnskes udbudt igen. Eventuelt nye udbud
skal oprettes.

1. Login fra https://www.optagelse.dk/medarbejder.html
2. | feltet Dine muligheder
a. Klik p& Udbudsoplysninger
3. Fra menuen Veelg type:
a. Klik pa Videregaende udbud
4. Siden Udbudsadministration
a. Siden indeholder alle de eksisterende udbud, der er
identiske med udbuddene fra sidste optagelsesrunde.
Alle udbud er sat til tilstanden "Under redigering”, nar
Optagelse.dk &bner for udbudsredigering.
b. Navigation pa siden
i. Filtrering pa institution
Her kan du ved at veelge en institution fa vist
de udbud, der foregar pa& den valgte
uddannelsesinstitution. Du kan veelge
mellem hovedinstitutionen og de institutioner,
der er knyttet til denne, som vist i
skeermbilledet nedenfor.
ii. Sorteringsmuligheder
Uddannelse: Her kan du ved at trykke pa
pilene sortere udbud alfabetisk efter
uddannelsesnavn.
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iii. KOT: Her kan du sgge pad KOT-nummeret pa
en uddannelse. Vaer opmaerksom pa, at hvis
du holder pause i din indtastning, sgges der
pa det, du har skrevet.

iv. Foregar pa: Sorterer udbud efter, hvilket
uddannelsessted udbuddene foregar pa.

v. Status: Her kan du se, om udbuddet er nyt,
overfart (ikke aendret i forhold til sidste ar)
eller eendret (aendret i forhold til sidste ar).

vi. Tilstand: Udbuddets forskellige tilstande
oplistes:

1. Vis alle: Du féar vist alle udbud,
uanset status.

2. Afvist: Uddannelses- og
Forskningsstyrelsen (UFS) har
afvist udbuddet. Udbud i denne
tilstand kan redigeres af
institutionen.

3. Arkiveret: Udbud, der ikke leengere
gnskes udbudt, skal arkiveres og
ma IKKE slettes. Det sker for at
sikre, at der ikke sker genbrug af
KOT-numre pa nye udbud.

4. Godkendt til offentligggrelse:
Udbuddet er blevet godkendt af
UFS.

5. Inaktiv: Hvis udbuddet ikke laengere
udbydes, skal det inaktiveres. Hvis f.
eks. et udbud kun udbydes hvert
andet ar, skal udbuddet inaktiveres i
de &r, hvor det ikke udbydes.

6. Klar til godkendelse: Udbuddet er
gjort klar til godkendelse af
institutionen, s& UFS kan godkende
det til offentliggarelse.

7. Publiceret: Udbuddet er publiceret.
Kun udbud i denne tilstand kan
sgges af ansggerne.

8. Under redigering: Udbud i denne
tilstand kan redigeres af
institutionen.

Oprettelse og redigering af et udbud

Oprettelse og redigering af udbud er langt hen ad vejen den samme
proces, sa derfor beskrives det under et.

1. Oprette nyt udbud
a. Klik pa Tilfgj videregdende udbud
2. Redigere eksisterende udbud
a. | kolonnen Uddannelse:
Klik p& navnet pa det udbud (Uddannelse), der skal
redigeres
3. Nar du har klikket, &bnes siden Udbud.
4. Siden Udbud indeholder 2 faneblade:
a. Udbud
i. Fanen Udbud
Du kan:
1. oprette ny uddannelse
2. redigere eksisterende uddannelse
b. Historik og noter

| eksemplet her kigger vi pa en ny oprettelse af et uddannelsesudbud.
Redigering af et allerede eksisterende udbud foregér pa helt samme
made, men felterne vil veere udfyldt i forvejen med de informationer,
som blev indtastet sidste ar og kan derfor blot redigeres.

| det fglgende gennemgas redigeringssidens forskellige felter. Generelt

kan alle felter klappes sammen eller foldes ud ved at trykke pa feltets
overskrift.

Veelg videregaende uddannelse



Indtast uddannelsens navn. (Nar du indtaster dele af uddannelsens
betegnelse oplistes uddannelser automatisk, der matcher med din
indtastning).

Hvis du er inde for at redigere et udbud, vil uddannelsens navn allerede
veere udfyldt med navnet.

Du skal veelge et af de uddannelsesnavne, der er pa listen.
Er der stavefejl eller mangler navnet pa det udbud, du gnsker
at oprette, skal du kontakte UFS for at fa det rettet eller
oprettet. Du kan se kontaktoplysningerne i starten af denne
vejledning.

Udbydende institution

Her stér, hvilken institution, der udbyder udbuddet. Det er altid
hovedinstitutionen der star her. Det kan ikke sendres.

Uddannelsen foregar pa

Marker, hvor uddannelsen rent fysisk foregar. Der kan som hovedregel
veelges mellem de institutioner, der er tilknyttet hovedinstitutionen. Veer
opmaerksom p4, at det er denne adresse, der benyttes pa det
Danmarkskort, som bruges pa UG.dk til at vise ansggere, hvor
uddannelsen foregar. Institutionens hovedadresse (den juridiske enhed)
ma ikke benyttes i dette felt. Hvis uddannelsen foregar pa en adresse,
der er tilknyttet en anden uddannelsesinstitution (en anden
videregdende uddannelsesinstitution eller en
ungdomsuddannelsesinstitution) skal denne institutionsadresse ikke
benyttes, da det betyder, at ansggninger til uddannelsen ikke
medregnes i statistikken for hovedinstitutionen. Foregar udbuddet pa en
adresse, der ikke er tilknyttet hovedinstitutionen, skal den udbydende
institution i stedet oprette en afdeling pa den adresse, hvor udbuddet
skal foregd. Denne afdeling oprettes ved at kontakte institutionsregistret
via denne kontaktformular.

Ansggningen sendes til

Marker den institution eller studiepostkasse, som du vil have
ansggningerne sendt til. Der kan kun veelges mellem de institutioner,
der tilhgrer hovedinstitutionen. Adressen, du vaelger her, er den
adresse, der kommer til at std som modtageradresse pa den
underskriftside, der skal sendes i forbindelser med ansggning uden
MitID, og det nummer ansggninger kommer til at figurere under ved
elektronisk afhentning.

1 @nsker om eendring af studiepostkasser og gnsker om
oprettelse af nye studiepostkasser kan sendes til STILs
Optagelse.dk support,

Studieretning

Hvis uddannelsen indeholder en eller flere studieretninger, skal disse
tilfgjes ved at skrive navnet pa studieretningen som fritekst i feltet under
studieretning. Klik p& knappen tilfgj.

Hvis uddannelsesinstitutionen tilfgjer en eller flere studieretninger, sa
skal ansggeren veelge én af studieretningerne i ansggningsgjeblikket.
Der kan udelukkende oprettes studieretninger pa udbud, der har ret til at
have studieretninger. Kontakt UFS hvis du er i tvivl om, om uddannelsen
kan oprettes med studieretninger. Hvis der er fejl, eller der alligevel ikke
skal veere studieretninger, kan du fjerne studieretningen igen ved at
trykke pa Fjern.
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Centrale adgangskrav (DA)

Her vises de centralt fastsatte adgangskrav pa dansk. Dette felt kan ikke
redigeres.

Centrale adgangskrav (EN)

Her vises de centralt fastsatte adgangskrav pa engelsk. Dette felt kan
ikke redigeres. Disse vises kun pa udbud, der udbydes p& engelsk.

For ansggere bliver disse oplysninger praesenteret som specifikke
adgangskrav.

Uddannelsesinstitutionerne skal leese korrektur pa alle
adgangskrav. Oplever du fejl i centrale adgangskrav, skal du
kontakte UFS for at fa det rettet eller oprettet. Bemaerk, at
krav om engelsk p& dansksprogede erhvervsakademni eller
professionsbacheloruddannelser ikke i alle tilfeelde er en del
af de centralt fastsatte, specifikke adgangskrav. Denne
information er tilfgjet af UFS i "Karakter- og sprogkrav” (trin 7).

Karakter- og sprogkrav

| felterne vises uddannelsens lokalt fastsatte karakter- og sprogkrav.
Felterne kan ikke redigeres og opdateres af UFS.

For ansggere bliver disse oplysninger praesenteret som
karakterkrav eller sprogkrav. Felterne vises ikke for
ansggerne pa uddannelser, der ikke har karakterkrav eller
sprogkrav.

Uddannelsesinstitutionerne skal lzese korrektur pa alle typer
af adgangskrav. Oplever du fejl i kravene, skal du kontakte
UFS for at f& det rettet eller oprettet

Uddannelsesstation

Hvis der er tilknyttet uddannelsesstationer til udbuddet, vises de her.
Dette felt udfyldes af UFS og kan ikke redigeres. Bemaerk at
uddannelsesfilialer oprettes som selvsteendige udbud.

Oplever du fejl i Uddannelsesstation skal du kontakte UFS for at f& det
rettet eller oprettet.

Undervisningssprog

Marker undervisningssprog, du kan veelge mellem dansk og engelsk.
| det engelske univers vises kun udbud, hvor undervisningssproget er
sat til engelsk. | det danske univers vises bade udbud med
undervisningssprog dansk og engelsk.

Studiestart

Sommerstart er valgt som standard pa nye udbud.

Marker, om der er Sommerstart, Vinterstart eller Sommer- og Vinterstart.
Sommerstart betyder, at uddannelsen kun har sommerstart, dvs. at nye
udbud tildeles et KOT-nummer ud fra, at udbuddet kun udbydes med
sommerstart med optagelse via Den Koordinerede Tilmelding.
Sommerudbuddet far et KOT-nummer. Vinterstart betyder, at
uddannelsen kun har vinterstart, dvs. at det nye udbud tildeles et KOT-
nummer ud fra, at udbuddet kun udbydes med vinterstart men med
optagelse om sommeren via Den Koordinerede Tilmelding.
Vinterudbuddet far sit eget KOT-nummer. Sommer- og Vinterstart
betyder, at uddannelsen bade har sommerstart og vinterstart i



optagelsen via Den Koordinerede Tilmelding, og ansgger far mulighed
for at veelge, om ansgger foretreekker vinterstart eller sommerstart, men
det er institutionen, der fordeler ansggerne. Det betyder samtidig, at der
kun tildeles ét KOT-nummer.

Vinteroptagelse uden om Den Koordinerede Tilmelding
Uddannelsesstederne kan udbyde uddannelser i en selvsteendig
vinteroptagelsesrunde med egen ansggningsfrist. @nskes dette, skal
udbuddet ikke oprettes i Optagelse.dk.

Udbydes

Der skal markeres, om udbuddet udbydes i kvote 1 og/eller kvote 2.
Uddannelsesstedet skal angive links til egen hjemmeside, hvor der dels
er en beskrivelse af dokumentationskrav og frister for indsendelse af
dokumentation, og dels er en beskrivelse af uddannelsen for netop dette
udbud. Hvis de pageeldende informationer fremgar af det samme link,
indsaette det samme link i begge felter. Kontroller, at linkadresser er
korrekte og at siden, der linkes til, er opdateret — bade pa nye og
eksisterende udbud.

Visning af kvote 2-felter

Her angives, hvilke kvote 2-felter der skal vises for ansggerne. Veelg de
felter, der er relevante for udbuddet. Kun de valgte felter vises for
ansggerne. Felterne "optagelsesprgve i kvote 2", "motiveret ansggning”
og "information om kvote 2” dbner desuden et fritekstfelt, hvor
uddannelsesstedet skal uddybe emnet med en beskrivelse.
Uddannelsesstedet skal desuden i det gverste felt angive link til egen
hjemmeside, hvor uddannelsens kvote 2-kriterier beskrives.

Ansggningsfrist

Uddannelsesstedet har mulighed for at angive, at udbuddet kun har frist
den 15/3, og som udgangspunkt ikke kan sgges efter den 15/3.
Ansggere, der forsgger at sgge uddannelsen efter fristen, vil fa en
advarsel om, at ansggningsfristen er overskredet, men de vil ikke blive
forhindret i at sgge uddannelsen.

Ansgger uden NemID

Her angives e-mailadresse og/eller URL, som ansggere der sgger uden
MitID vil fa oplyst i forhold til, hvordan uddannelsesstedet gnsker at
modtage ansggerens underskriftside.

E-laering

Hvis udbuddet skal oprettes som e-leering, skal det markeres med
flueben her. Markering af e-laering vises altid som det farste i
ansggerens oversigtsliste over udbud, uanset hvilke
uddannelseskommentarer (trin 16), der er angivet pa udbuddet. Hvis
uddannelsesstedet benytter et andet ord for e-leering, eksempelvis
netbaseret eller it-baseret, kan dette ord tilfgjes som sggeord (trin 17).

Uddannelseskommentar

| feltet er det muligt at knytte bemaerkninger til udbuddet.

1. Indtast bemaerkninger i fritekstfeltet
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2. Det er muligt at f& vist de farste 30 tegn i ansggeres
oversigtsliste over udbud. Vigtige informationer bgr derfor sta i
farste linje.

3. UFS opfordrer til, at institutionen ved alle udbud, der ikke har
adgangsbegraensning, anfgrer fglgende tekst i
kommentarfeltet: "Der er ikke adgangsbegraensning til
uddannelsen. Det betyder, at du er garanteret optagelse, hvis
du opfylder adgangskravene og ikke bliver optaget pa en
hgjere prioritet”

Sggeord

| feltet sggeord er det muligt at knytte et eller flere sggeord til udbuddet.
Sggeordene skal bruges til en sggemaskine til ansggeren. Ansggeren
skal kunne skrive et sggeord og finde frem til de uddannelser, der har
knyttet det sggeord til deres uddannelsesudbud. Det er ikke ngdvendigt
at skrive uddannelsens titel eller KOT-nummer som sggeord, eftersom
uddannelsens titel, uddannelsens KOT-nummer og uddannelsesstedets
navn automatisk er lagt ind som sggeord.

Det er vigtigt at veere opmaerksom ved udvaelgelsen af
sggeord. De bgr kun anvendes i tilfeelde, der understatter
uddannelsens formal og pa en made, der kan hjeelpe
ansgger med at finde den rette uddannelse. Sggeord, der
ikke passer ind i formalet, vil blive slettet af UFS.

1. Skriv de sggeord, der gnskes knyttet til
uddannelsesudbuddet.

2. Listen er kommasepareret, dvs de forskellige
sggeord skal adskilles med et komma.

Noter til historikken

Feltet Noter til historikken er udelukkende til intern brug for institutionen
og UFS. Feltet anvendes til at oprette noter i historikken og ansggeren
vil ikke kunne se noterne, nar ansggeren sgger udbuddet.

Du har adgang til udbuddets noter fra fanen Historik og noter.
Her kan du ogsa se, hvem der har redigeret udbuddet og
hvornar. For at se eventuelle noter skal der trykkes pa pilen til
venstre for aktiviteten, s vil eventuelle noter blive vist. Har
du glemt at skrive noget, kan du ogsa her tilfgje noter, hvis du
har kommentarer til det, du har lavet.

Udbudsidentifikation

Alle videregdende uddannelser skal have et KOT-nummer.
KOTnummeret tildeles af UFS. Du kan ikke selv rette i feltet. Finder du
en fejl, skal du kontakte UFS for at fa det rettet. UFS seetter KOT-
nummer pad de nye udbud, sa disse skal institutionen ikke selv angive
ved oprettelse af et nyt udbud. Udbuddet kan godt oprettes uden
KOTnummer, som sa efter oprettelsen tilfgjes af UFS.

Bundmenu
Nar du opretter et nyt udbud, er ikke alle knapper aktive
1. Annullér: Knappen annullerer oprettelsen af udbuddet, og du

kommer retur til siden Udbudsadministration. Dit udbud bliver
ikke oprettet.



Vis

2. Gem: Knappen gemmer indholdet pa redigeringssiden og

returner til siden Udbudsadministration. Hvis der ikke
returneres til siden Udbudsadministration, er det fordi, at
udbuddet ikke er udfyldt korrekt. Fejlmeddelelser vil fremga ud
for de felter, hvor der er fejl.

3. Vis: Knappen ggr det muligt at se udbudsoplysningerne, som

ansgger kan se dem. Kontroller at alt ser korrekt ud. Se trin 21.
Nar du redigerer et udbud, er alle knapper aktiveret (undtagen
Slet)

4. Annullér: Knappen annullerer redigeringen af udbuddet, og du

kommer retur til siden Udbudsadministration. Dine andringer
bliver ikke gemt.

5. Gem: Knappen gemmer indholdet pa redigeringssiden og

returner til siden Udbudsadministration. Hvis der ikke
returneres til siden Udbudsadministration, er det fordi, at
udbuddet ikke er udfyldt korrekt. Fejlmeddelelser vil fremga ud
for de felter, hvor der er fejl.

6. Klar til godkendelse: Nar udbuddet er oprettet korrekt og gemt,

skal det overfares til godkendelse. Nar du har gemt udbuddet,
kan du enten sende udbuddet til godkendelse fra
redigeringssidens bundmenu eller fra siden
Udbudsadministration.

7. Inaktivér: Knappen Inaktiver ggr udbuddet inaktivt.
8. Vis: Knappen ggr det muligt at se udbudsoplysningerne, som

ansgger kan se dem. Kontroller, at alt ser korrekt ud. Se trin 21.

Inaktivér skal kun benyttes, hvis det er et udbud, der udbydes
en gang imellem. Udbud, som ikke laengere skal udbydes,
skal Arkiveres. P& den made sikres det, at KOT-numre ikke
genbruges til nye udbud.

Knappen Vis kan bruges til at f en ide om, hvordan udbuddet kommer
til at se ud for ansggeren.

Klar til godkendelse

Nar du er feerdig med at oprette udbud/redigere i eksisterende udbud,
kan hele listen veelges og overfares samlet til UFS. Du kan ogsa veelge
at overfgre udbuddene enkeltvis.

Fra siden Udbudsadministration

1. Siden Udbudsadministration:
a. Marker den eller de udbud, der skal godkendes
eller
b. Marker alle ved at seette flueben i feltet gverst.
2. Klik pa Klar til godkendelse, nér du har markeret de udbud, du
gnsker at gare klar.

Udbud der er Klar til godkendelse kan ikke redigeres. Har du
inden fristen behov for at redigere i udbuddet, skal du
kontakte UFS. Efter fristen, hvor udbuddene har status Klar til
offentliggerelse, skal du ligeledes kontakte UFS
Uddannelsesudbuddene kontrolleres af UFS, som kan veelge
at godkende udbuddet til offentliggarelse eller afvise
udbuddet. Hvis UFS afviser et udbud, vil institutionen blive
kontaktet med neermere instrukser.

Hvis et udbud bliver afvist, kommer udbuddet i tilstanden
Under redigering. Det vil herefter vaere muligt at redigere i
udbuddet igen og rette til, hvorefter udbuddet evt. igen kan
overfgres til godkendelse.



Fra selve udbuddet

1. Nar du er i gang med at redigere dit udbud, kan du lgbende
trykke Gem.

2. Nar du er feerdig med at redigere, trykker du pa Gem og
derefter Klar til godkendelse.

Udbud, der er Klar til godkendelse, kan ikke redigeres. Har
du inden fristen behov for at redigere i udbuddet, skal du
kontakte UFS. Efter fristen, hvor udbuddene har status Klar til
offentliggerelse, skal du ligeledes kontakte UFS.
Uddannelsesudbuddene tjekkes af UFS, som kan veelge at
godkende udbuddet til offentliggarelse eller afvise udbuddet.
Hvis et udbud bliver afvist, kommer udbuddet i tilstanden
Afvist. Det vil herefter vaere muligt at redigere i udbuddet igen
og rette til, hvorefter udbuddet igen kan overfgres til
godkendelse.

Udtreek af de indberettede udbud

Ved hjeelp af Knappen Eksporter kan du eksportere
uddannelsesudbuddene i to forskellige filformater og derved gemme en
oversigt over, hvad der er indberettet til Optagelse.dk.

1. Marker uddannelser, som skal med i eksporten. Veelg enten

enkelte
udbud, eller veelg alle udbud ved at trykke i feltet gverst.

. Klik pa Eksporter
. Veelg format
. Klik pa udbudseksport.nn-format (nn-format er det format du

har valgt).

A WOWN

P& udbudseksporterne er der en linje/felt, der hedder
Udbuddet har et begraenset antal pladser og ud for det, star
der Nej. Dette er et felt, der IKKE benyttes og feltet kan ikke
ses af ansggerne. Evt. dimensionering af uddannelser
fastseettes fortsat af Uddannelses- og

Forskningsministeriet og skal overholdes. Pladsangivelser
indberettes til UFS via kot.dk og er ikke en del af processen
med udbudsoprettelse.
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