Quickguide til ansegning via KU's
ansegningsportal

Denne vejledning for ansegning til efter-og videreuddannelseskurser beskriver, hvordan du
hurtigst og lettest muligt opretter en ansggning til enkeltfag pa Det Juridiske Fakultet

Log pa ansegningsportalen

1.
2.

Find linket til den digitale anse@gningsportal pa fakultets hjemmeside.
Velg hvordan du vil logge ind:
1. Logind med WAYF-login: hvis du allerede har et WAYF-login (hvis du er
studerende pa et dansk universitet). Laes hvordan du ger her.
2. Logind med MitID: Laes hvordan du ger her.
3. Logind som selvoprettet bruger: hvis du tidligere har oprettet en
brugerprofil pa Ansggningsportalen.
4. Opret mig som bruger: hvis du ikke kan benytte en af ovenstaende login-
metoder. Laes hvordan du ger her.

Opret en ansegning

1.

Klik pa fanebladet "Opret ans@gning”. Valg "Kgbenhavns Universitet” som institution
og "Tomplads” som uddannelsestype. (BEMARK: Du skal veelge "Tomplads" ogsa selv
om du skal s@ge enkeltfag). Klik "Seg".

Find ans@gningsskemaer under fanen "Uddannelsesnavn” Vaelg [indsaet titel/titler pa
ansegningsblanketter (“Fakultet og mulige titler”)] pa listen og sat et hak i boksen
yderst til venstre. Klik "Videre til oprettelse af ansggning” lige over listen.

Klik "Videre til oprettelse af ansegning” pa det naeste skaeermbillede igen.

Bemaerk: Hvis du har brugt et direkte link til ansggning fra fakultetshjemmeside, vil
felterne "Uddannelsestype” og “Uddannelsesnavn” vare valgt pa forhand, og du skal
blot klikke videre pa "Videre til oprettelse af ansagning”.

Bemeaerk: Hvis det udbydende fakultet eller kursustype ikke fremgar pa listen, kan
det skyldes at ansggningsperioden er lukket eller at du skal sende din ansegning pa
en anden made end via KU's ansggningsportal. Laes mere pa fakultets hjemmeside.

Indhent dine data fra universitetets database

1.

Hvis du har lzest pa et dansk universitet, kan du sandsynligvis indhente data om din
uddannelsesbaggrund. Lees mere om dataudveksling her.

Bemaerk: DANS henter kun informationer om afsluttede eller igangveerende rammer
(med studieordning). Informationer om fx uafsluttede kurser, tidligere indskrivning
pa enkeltfagskurser tager den desvaerre ikke med.

Hvis du ikke har lcest pd et dansk universitet, sG spring denne side over.



https://studier.ku.dk/kandidat/ansoegning-og-optagelse/digital-kandidat/brugervejledning/logindanmark/
https://studier.ku.dk/kandidat/ansoegning-og-optagelse/digital-kandidat/brugervejledning/logindanmark/
https://studier.ku.dk/kandidat/ansoegning-og-optagelse/digital-kandidat/brugervejledning/loginoprettelse/
https://efteruddannelse.ku.dk/kursus/enkeltfag/enkeltfag-jura/
https://studier.ku.dk/kandidat/ansoegning-og-optagelse/digital-kandidat/brugervejledning/dataudveksling/

Udfyld resten af ansegningen og indsend den

1. Klik dig videre med knappen "Naeste” eller klik direkte pa hvert enkelt trin.

2. Patrinnet "Person” indtaster du dit telefonnummer.

3. Patrinnet "Segt uddannelse/kursus” skal du indtaste kursusnavn og kursuskode (du
finder oplysningerne i kursusbeskrivelsen pa Efter- og videreuddannelse). Vaelg
desuden niveau og eksamensform.

4. Patrinnet "Krav og forudsaetninger” skal du laese vejledningsteksten og derefter
vedhafte relevant dokumentation.

5. Patrinnet "Betaling” skal du acceptere handelsbetingelser, samt indtaste
betalingsoplysninger.

e Huvis du veelger "Firma” skal du indtaste firmaets betalingsoplysninger.
e Huvis du veelger faktura til "Privat” - vil du modtage en faktura i din digitale
postkasse (medmindre du er fritaget fra digital post).
Bemaerk: Fakturaen sendes nar ansggningen er feerdigbehandlet.
1. Har du eventuelle kommentarer til din ansggning kan du skrive dem i kommentarfeltet.
2. Klik ”"Naste”, til du er pa trinnet ”Send ansggning”.
3. Klik pa knappen ”“Bekraeft ansggning”. Fgrst derefter er din ansggning feerdig og sendt ind.

Find status og svar pa din ansegning

e Nar din ansggning er modtaget, vil du modtage en kvitteringsbesked fra portalen.
VIGTIGT! Det er vigtigt at du kontrollerer at du har modtaget kvitteringen i din
registrerede mailadresse. Beskeden kan vaere blokeret af dit spamfilter - afsenderen er no-
reply@ufm.dk.

Det er vigtigt fordi du kan modtage besked om at der mangler dokumentation i din
ansggning. Hvis du ikke er informeret om at du har modtaget denne besked, kan du risikere
at overse den og vi vil derfor ikke kunne behandle din ansggning.

e Svaret pa din ansegning vil blive givet som besked i portalen.

e Du skal folge med i din ansagnings status i ansggningsportalen. Du kan tjekke ansggningens
status ved at logge ind pa portalen her.

Find flere vejledninger til Ansegningsportalen

Har du brug for hjeelp til at oprette en anseggning kan du finde flere detaljerede vejledninger
pa Brugervejledning - Kgbenhavns Universitet.

Har du brug for hjaelp til at felge status pa din indsendte ansegning er der vejledning
pa Ansggningsportalen.



https://efteruddannelse.kurser.ku.dk/
https://dans.stads.dk/SelfUserRegistration/faces/WelcomePage.jspx
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