Sadan udfylder du ansggningen om
optagelse pa en deltidsuddannelse i det
digitale ansggningssystem DANS

Sadan udfylder du ansggningen
Velkommen til det digitale ansggningssystem, DANS!

Se eventuelt ogsa dokumentet Vejledning til login til det digitale ansggningssystem vedr.
hvordan du logger dig pa DANS.

Nar du har logget pa ansggningssystemet, abner systemet op i det faneblad, som hedder Se status
pa ansggninger”. Du skal nu vaelge fanebladet "Opret ansggning”.

Hvis du ikke bliver fort direkte ind pa ansggningsbilledet for den uddannelse, du gnsker at sgge om
optagelse pa skal du foretage en raekke valg.

For at pabegynde din ansggning skal du som det farste veelge det universitet, hvor du gnsker at sage
en uddannelse. Det ger du i feltet ”Institutionsnavn”. Her vaelger du Aarhus Universitet. Dernast
skal du i feltet "Uddannelsestype” vaelge, hvilken type uddannelse du gnsker at sgge. Her skal du
veelge Deltidsuddannelse, hvis du sgger om optagelse pa et modul fra Videreuddannelsen i
odontologisk praksis og Diplomuddannelse, hvis du sgger om optagelse pa et modul fra Diplom i
oral helse. Du behgver ikke skrive noget i felterne ”uddannelsesnavn” og ’Studiestart fra”.

Tryk nu pa ”Sgg” og du bliver praesenteret for en liste over de moduler, der kan sgges pa
nuvarende tidspunkt pa Aarhus Universitet pa den valgte uddannelsestype.

Opret ansggning Udwveksling — ikke tilgeengeligt i denne optagelse Se status pd ansggninger Beskeder Brugeroplysninger
Ansgger
Fornavn: | | | WAYF CPR-nummer: I I WAYF
Efternavn: I N WAYF  Email: [r—
Veaelg uddannelsessted og uddannelse
* Institutionsnavn: El Uddannelsesnavn:
* Uddannelsetype: E| Studiestart fra: ['_5"(9 il F@

Sag

Ver opmarksom pa, at uddannelsesnavnene ikke star i alfabetisk reekkefalge. Du kan satte
ansggningerne i alfabetisk reekkefalge ved at fare musen op pa feltet uddannelsesnavn og klikke pa
en af de pile, der kommer frem. OBS! Husk at tjekke om du sgger uddannelsen med det rigtige
starttidspunkt.



Segeresultat

| B |
dannelsesnavn | 2-Faglig tarttidspunkt o |

Veslg

Du angiver den uddannelse, som du gnsker at sgge, ved at seette et flueben i checkboksen i
kolonnen med overskriften ”Valg”. Man kan kun velge én uddannelse ad gangen.
Derefter klikker du pa knappen Videre til oprettelse af ansggning”.

Videre til oprettelse af ansggning

Ansgger
Hvis din nationalitet ikke er oplyst i forbindelse med dit log-in, skal du her velge nationalitet fra
dropdown-listen.

anaktet oK [=

ENMaNEnt OpROs IRAREISE

Hvis du er statsborger i et land uden for EU/E@S, skal du angive, om du har en opholdstilladelse —
du vil i givet fald senere skulle vedhafte dokumentation for opholdstilladelsen. Nar du har udfyldt
oplysningerne trykker du pa knappen "Videre til oprettelse af ansggning”.

Videre til oprettelse af ansggning

Indhentning af data

Herefter bliver du preaesenteret for billedet ”Indhentning af data”.

Hvis du er nuverende eller tidligere studerende pa Aarhus Universitet, Aalborg Universitet,
Syddansk Universitet, IT-Universitetet i Kgbenhavn, Roskilde Universitet eller Kgbenhavns
Universitet har du nu mulighed for at indhente en studieudskrift via det digitale system. Det gar du
ved at sette flueben ud for de institutioner, der skal indhentes data fra. Derefter klikker du pa
Indhent oplysninger.

Huvis du lzeser eller har lzest pd institutionerne i listen nedenfor, kan duindhente dokumentation for dinigangvasrende eller bestiede uddannelse automatisk.

Hvis du gnsker at indhente dokumentzstion fra mere end den sggte institution, skal du markere dit samtykke ved at krydse de pAgaeldende institutioner af nedenfor.
Tryk p& knappen “Indhent oplysninger™ for at igangsaette indhentningen.

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

Indhent oplysninger
Afhentningstidspunkt

AU, Aarhus Universitet Tkke hentet.
[ mu, mm-Universitetet i Kebenhavn Tkke hentet.
[F] KU, Kebenhavns Universitet Tkke hentet.
[E1 ruc, Roskide Universitet Tkke hentet,
[ spu, Syddansk Universitet Tkke hentet.
[F1 aaU, Aalborg Universitet Tkke hentet.

Nar du kommer til billedet ”Krav og forudsetninger”, vil den/de indhentede studieudskrift(er)
veere blevet indsat. Hvis de ikke er det, skal du ga tilbage til billedet ”Indhentning af data”. Her
kan du se, om systemet har indhentet dine studieoplysninger eller stadig arbejder pa sagen. Du kan



ogsa opleve, at dine data ikke kan hentes. | sa fald rader vi dig til uploade dataen under ”"Krav og
forudseetninger” som kommer senere i ansggningsskemaet.

Er du ikke, eller har du ikke veeret studerende ved et af de naevnte universiteter, skal du blot klikke
videre til naeste billede ved at klikke pa ”Naeste”.

H MNz=ste

Person Sggt uddannelss/kursus

Personlige oplysninger

Naeste punkt i ansggningen handler om dine personlige oplysninger. Nogle af felterne kan allerede
veere udfyldt automatisk, hvorimod andre skal udfyldes. Du vil blive praesenteret for forkortelsen
"WAYF” (Where Are You From). Dette betyder, at dine oplysninger allerede er hentet (WAYF).
Der hvor du mader forkortelsen (MAN) betyder det, at du selv skal indtaste oplysningerne manuelt.
Nar du har skrevet dine oplysninger i de kraevede felter, klikker du pa ”Naste”.

Vigtigt: Du skal angive din folkeregisteradresse. Vi kan desverre ikke registre midlertidig adresser.
Dine adresseoplysninger vil under behandlingen af din ansggning bliver hentet ind fra cpr-registret,
og det er derfor vigtigt, at du fra starten af skriver din folkeregisteradresse i ansggningsskemaet.

Sggt uddannelse /kursus

Hvis du sgger om optagelse pa Videreuddannelsen i odontologisk praksis vil vi gerne havde nogle
oplysninger om den klinik du arbejder pa til dagligt, herunder kontaktoplysninger pa din
kontaktperson. Feltet er et tekstfelt, sa du taster oplysningerne adskilt med kommaer. Feltet er
obligatorisk.

Vi vil desuden gerne have en alternativ e-mailadresse pa dig, sa vi kan komme i kontakt med dig,
hvis der skulle vaere problemer med at kontakte dig via dette system. Feltet er obligatorisk.

Er det farste gang du sgger om optagelse beder vi dig om at vedhafte en oversigt over dine
arbejdsopgaver og kurser med relevans for modulet.



Nzste

Person  Segt uddannelse [kursus Krav og forudssstninger

* For at vi kan lave opfalgning underveis | modulet,

har vi brug for oplysninger om den Kinik du arbejder P
pé til daglig: 1) Navnet og adressen pd Klinikken 2)

Mawvn og e-mail pd din kontaktparsen (tandlasge eller

tandplejer) pd Kinikken

* Udfyld alternativ e-mail (fx privat- eller
arbejdsmail )

Er det forste gang du sager optagelss pé
uddannelsen, s3 skal du vedhaefte en oversigt over
arbejdsopgaver og kurser med relevans for modulet,
samt din interesse i at sege modulet.

Dokumentnawvn Type Kilde Hent Fjern
Der er ingen data at vise
Kort beskrivelse af vedhesftede: igelg fil | Der er ikke valgt nogen fil Upload

Genbrug dokumentation fra tidligere ansagning :

Krav og forudsatninger

Under ”Krav og forudseatninger” skal du svare pa spgrgsmal om dit adgangsgrundlag samt
uploade dokumentation for uddannelsesbaggrund og erhvervserfaring. Du skal starte med at angive,
hvor din adgangsgivende uddannelse er fra, og derefter uploade den relevante dokumentation. Har
du tidligere i din ansggning indhentet data, vil de indhentede studieudskrifter veere blevet indsat i
det forste eller andet spargsmal. Uanset om systemet har indhentet dokumentation eller ej, er det dit
ansvar at sgrge for, at al relevant information er registret under dette trin. Har systemet ikke
indhentet eksamensresultater eller er de fra en anden institution end de tidligere angivet, skal du
selv uploade eksamensbeviser.

Har du vearet optaget pa et modul pa uddannelsen inden for de seneste 5 ar skal du ikke uploade
dokumentation pa ny.

Dispensation: Du kan i dette trin ogsa tilkendegive, at du gnsker at sege om dispensation for
adgangskravene. Her skal du vaere opmaeerksom pa, at det kun er de uddannelsesmassige krav, du
kan sgge om dispensation fra. Du sgger dispensation ved at vinge af og uploade en kort beskrivelse
af, hvad du sgger dispensation pa baggrund af.



= Mazste

Person  Sggt uddannelszfkursus  Krav og forudszetninger Bet;ing

Vedhasft dokumentation for adgangsgivende
uddannelsa(r) (fx eksamensbevis eller svendebrev).
Har du tidligere vaeret optaget pd moduler pd denne
uddannelse, behaver du ikke at uploade
dokumentation. Du bedes dog anfare i tekstfeltet,
hworndr du sidst har vaeret optagst, fx efterfret
2015.

Beskrivelsa | Dokumentnavn | Kilde | Hent | Fien
Der er ingen data at vise

Dispensation
Dispensation for adgangsgrundlag

Kort baskrivelse af vedhasftede: Gennamsa... Upload

Genbrug dokumentation fra tidligere ansegning :

Erhvervsarfaring (antal &r)

Dokumentation for erhvervsarfaring. Hvis du tidligere
har vaeret optaget p& moduler fra uddannelsen, skal
du ikke uploads dokumentation igan.

Beskrivelse | Dokumentnavn | Kilde | Hent | Fiern
Der er ingen data at vise

Kort beskrivelse af vedhasftede: Gennemsz... Upload

Genbrug dokumentation fra tidligers ansggning :

I forhold til erhvervserfaring skal du uploade dokumentation i form af lgnsedler,
ansettelseskontrakt eller udtalelse fra arbejdsgiver. Du skal gare fglgende for at uploade: 1) Skriv i
farste felt din nuveerende stillingshetegnelse og evt. arbejdsomrade, 2) Giv dit dokument et navn i
feltet "kort beskrivelse af vedhaftede", 3) Find dit dokument ved at klikke pa "Gennemse", 4) Klik
derefter pd "Upload".

Vigtig: Hvis du mangler nogle former for dokumentation men kan fremskaffe det inden for kort tid,
skal du i stedet uploade et dokument, hvori du forklarer situationen samt giver en dato for, hvornar
du kan uploade den endelige dokumentation. Sagsbehandleren vil sa registrere, at der er bilag, som
mangler og abne ansggningen for dig, sa du stadig har mulighed for at uploade bilag. Dog er dette
kun en mulighed, hvis det drejer sig om serlige omstendigheder.

Nar du har udfyldt de relevante spgrgsmal, og du har vedhzftet de relevante dokumenter, klikker du
pa ”Naeste”. Kan du ikke trykke naeste er det fordi du mangler at uploade under uddannelse,

erhvervserfaring eller CV, eller at du ikke har udfyldt tekstfelterne.

Betaling



Du skal i dette trin angive om der tale om en virksomhed, der skal betale eller om det er
privatbetaling.

Du har mulighed for at fremfinde firmaet via CVR ved at angive informationer, du kender om virksomheden, og derefter trykke 'Udvaslg virksomhed via CVR'.

* tkal fakiura sendes til firma eller privat ® Frma () Privat

* CVR-nummer (8 cifre) | | MAN

Er det en virksomhed, der skal betale vil du fa en raekke felter, der skal udfyldes. Alternativt kan du
sage i CVR-registret efter den relevante virksomhed. Det gares ved at trykke pa knappen "Udveelg
virksomhed via CVR”. Udfylder du selv felterne er det vigtigt at du skriver firmanavn, adresse,
postnummer, by, land og telefonnummer. Felterne ”"PO-nummer” samt "Evt.:person reference,
Del-EAN eller ordrenummer” udfyldes, hvis du gnsker PO, person reference, Del-EAN eller
ordrenummer angivet pa din faktura.

Vigtigt hvis det er en udenlandsk virksomhed, der skal betale, og de derfor ikke har et dansk CVR-
nummer, skal du i CVR-feltet skrive 0000000.

Vis ansggning

Under ”Vis ansggning” kan du se de oplysninger, du har angivet, og den dokumentation, som du
har vedheftet din ansggning. Hvis du gnsker at &ndre i din ansggning, kan du trykke dig tilbage
ved at klikke pa det aktuelle punkt pa proceslinjen:

H MNz=ste

Person Sagt uddannelss/kursus

De oplysninger, du har indtastet, vil ikke blive slettet, selvom du gar tilbage. Nar du er klar til at
sende din ansggning, skal du klikke pa "Naeste”, hvilket bringer dig videre til ”Send ansggning”.

Gem kladde eller send ansggning

Er du endnu ikke klar til at afsende din ansggning, kan du veelge at gemme den som en kladde ved
at klikke pa "Gem kladde” i nederste hgjre hjgrne. Det kan for eksempel vaere relevant, hvis du
mangler at vedhaefte dokumentation. Du skal dog veere opmarksom pa, at gemmer du din
ansggning som en kladde, er den endnu ikke sendt og vil ikke blive behandlet af Aarhus Universitet.

Gem kadde  Vis ansg@oningsskema  Min startside
ADD127  sRev: 1860%

@nsker du at sende din ansggning, kan du gere det ved at klikke pa ”Send ansggning”.

send ansggning

Du modtager herefter en ansggningsbekreftelse pa skaermen, som du klikker OK til.



Ansggningsbekrseftelse

Ansggningen er modtaget. Tiek dit spamfilter for
adviseringsmailen og fanebladet "Beskeder” for en

kvittering.
Ok

Nar du efterfglgende er pa "Min startside”, vil der under fanebladet "Beskeder” nu ligge en
bekraftelse pa, at Aarhus Universitet har modtaget din ansggning. Du vil ogsa modtage en
adviseringsmail i din personlige mailboks. Husk at tjekke, om den fanges af dit spam-filter.

Se status pa ansggninger

Under fanebladet ”Se status pa ansggninger” kan du fa vist din afsendte ansggning eller redigere i
kladder, som du endnu ikke har sendt. Har du fortrudt din ansggning, har du ogsa mulighed for at
annullere den.

Annuller ansggning
Kladde 10-10-2013 14:49:09 Rediger ansggning
Vis ansggning

Spgrgsmal
Har du gvrige spargsmal om det digitale ansggningssystem, kan du skrive en mail til:
evu.health@au.dk.



mailto:evu.health@au.dk

Vigtige tips
e Du kan ikke navigere frem og tilbage i ansggningsbilledet ved brug af ”pil frem og tilbage” i
browseren. Du skal i stedet beveege dig frem i ansggningen ved hjelp af proceslinjen:

!7 Meeste

Person Sogt uddannelse/kursus

e Salaenge du ikke har klikket pa ”"Gem kladde” eller ”Send ansggning”, kan du trykke pa
”Min startside” og dermed pabegynde en ansggning forfra. OBS! Hvis du klikker tilbage
til ’Min startside” er ansggningen ikke gemt eller sendt.

e Du har under hele processen mulighed for at gemme din ansggning som en kladde, sa leenge
du endnu ikke har sendt din ansggning. Du kan ogsa undervejs i din ansggning fa et overblik
over ansggningsskemaet ved at klikke pa ”Vis ansggningsskema” nederst i hgjre hjgrne.

Gem kladde  Vis ansggningsskema  Min startside
ADD127  $Rev: 18502

e Du kan kun sgge én uddannelse af gangen. Hvis du efter at have oprettet én ansggning
gnsker at oprette yderligere ansggninger, gar du ind i fanebladet Opret ansggning”.

e Hovis du allerede har oprettet én ansggning, kan du i billedet ”Krav og forudsaetninger”
hente de dokumenter, du allerede har vedheftet til en anden ansggning, ved hjelp af
funktionen ”"Genbrug eventuel dokumentation fra tidligere ansggning”.

Genbrug dokumentation fra tidligere ansegning :
e Nar du har sendt din ansggning er det ikke lengere muligt at rette eller tilfgje i den, du kan
dog altid treekke den tilbage ved at annullere, men sa star du heller ikke leengere som

ansgger til uddannelsen.

Ved flere prioriteter

@nsker du at sgge om optagelse pa flere uddannelser, skal du oprette en ansggning for hver
uddannelse. Den farste ansggning, du sender, bliver registreret som din 1. prioritet. For hver
efterfalgende ansggning, du sender, vil du skulle tage stilling til, hvilken prioritet uddannelsen skal
have. Du har saledes, i forbindelse med nye prioriteter, mulighed for at &ndre i din forelgbige
prioriteringsreekkefglge. Du ma maks. sgge fire prioriteter.



