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VIGTIGT, FBR DU OPRETTER DIN ANSBGNING

Du skal kun bruge ansegningsportalen, hvis:
v ... deter forste gang, du seger ind pa HD pa CBS
v' ... duhar gennemfort HD1 og ensker optagelse pa HD2
v ... duallerede har en HD2 og onsker at tage en yderligere specialisering

e Bemark: Du kan kun sege én uddannelse eller ét kursus pr. ansegning.

e Naér du har logget ind (se vejledning pa neeste side), vil du blive medt af en WAYF-
samtykkeerklzering. Tjek her, om det er din korrekte e-mailadresse og dit CPR-nummer
(nationalt ID-nummer), der overfares til ansegningsportalen. Det sikrer, at du modtager
beskeder fra systemet.

¢ Under ansggningsprocessen kan du gemme din ansegning som en kladde, indtil du er klar til
at indsende den. Klik p& knappen "Gem kladde" for at gore dette.

¢ Dukan folge status pa din ansegning under fanen "Se status pa ansegninger".

( LOG PA ANS@GNINGSPORTALEN > J

VIGTIGE TIPS TIL BRUG AF ANSOGNINGSPORTALEN
o Vealg den danske version af login-siden: Klik p4 flaget overst til venstre for at skifte

sprog.
o Etgodt tip: Tryk pa F11 for at fd ansegningsportalen til at fylde hele skeermen.

Allerede tilmeldt en fuld HD-uddannelse?

Hyvis du allerede er tilmeldt en fuld HD-uddannelse, skal du kontakte dit studiesekretariat eller
eventuelt tilmelde dig via Selvbetjeningen pd my.cbs.dk.

[Sidst opdateret 4. april 2024]
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1. SADAN LOGGER DU IND PA ANSBGNINGSPORTALEN

Velg én af folgende tre login-metoder (du finder en uddybning under den relevante rubrik i
portalen):

1. Opret dig som bruger pa ansegningsportalen
2. Logind via et aktivt login pa en dansk uddannelsesinstitution
3. Logind med MitID

Vigtigt: Du skal benytte samme login-metode hver gang, du logger ind pa ansegningsportalen.

OPRET DIG SOM BRUGER PA ANSBGNINGSPORTALEN

Vaelg denne metode, hvis du onsker at logge ind med din e-mailadresse.

A. Gatil ansegningsportalen via dette link:
dans.stads.dk/SelfUserRegistration/faces/WelcomePage.jspx

B. Klik pa knappen "Opret mig som bruger" — Se skeermbilledet

Velkommen til Ansggningsportalen

Veelg hvordan du vil logge ind:
» Huis du allerede har et studerende login ved CBS eller et andet dansk universitet, skal du vaslge 'Log ind med WAYF-login', hvorefter du skal vaslge dit universitet | WAYF-listen.
» Hvis du tidligere har oprettet dig som bruger p& denne portal, skal du vaelge 'Log ind som selvoprettet bruger'.

» Huvis du vil anvende MitID/NemID til log ind, skal du vaelge "Log ind med MitID/NemID'.

Vigtigt!

Husk at benytte samme log ind fremover, s2 du kan genfinde dine ansggninger, da de er identificerst ud fra den e-mailadresse, der overfares med dine log ind oplysninger. Sarg for at den e-mail
adresse du benytter er aktiv i hele anszgningsprocessan.

Veer sikker pd, at du altid modtager beskeder fra Ansegningsportalen
Det er dit ansvar som ansgger at tiekke din e-mail regelmaessigt for opdateringer fra CBS (inklusiv din spam/junk folder).

For at undg# at e-mails fra Ansggningsportalen havner i dit spamfilter, kan du tilfgie no-reply@umit.dk som "sikker afsender” til den e-mail klient, du bruger.

Log ind med WAYF-login | Log ind som selvoprettet bruger Log ind med MitID/MemID |

Skal du oprette en bruger-konto? Start her!

Hvis du ikke har MitID/NemID eller et eksisterende studerende login ved et dansk universitet, skal du farst oprette dig som bruger ved at klikke p 'Opret mig som bruger' nedenfor.
Brug en personlig e-mailadresse, som du altid vil have adgang til.

Mé&r du er oprettet som bruger, skal du logge ind som selvoprettet bruger ovenfor.

Har du spergsmé&l omkring login til Ansagningsportalen, kan du kontakte CBS IT-Supporten (help@student.cbs.dk).

Opret mig som bruger

C. Udfyld felgende oplysninger og klik pa "Opret":

Fulde navn

Nationalitet

E-mailadresse (som du bruger til dagligt)

Dokumentation for identitet

(f.eks. pas, korekort eller sundhedskort/sygesikringsbevis)

CPR-nummer

(Hvis du ikke har et dansk CPR-nummer, skal du ogsa oplyse din adresse)

AKX

AN
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D. Aktivér din bruger ved at klikke pé linket i den e-mail, du har modtaget pa den e-mailadresse,
du oplyste ved oprettelsen. Du vil herefter blive bedt om at oprette en adgangskode.

Vigtigt: Tjek dit spamfilter, hvis du ikke kan finde e-mailen i din primeere indbakke.

E. Fremover logger du ind pa ansegningsportalen med din e-mailadresse og den adgangskode,
du selv har valgt. Ga til: hd.cbs.dk

Navigér herefter:
Tilmelding — Tilmeld dig HD-uddannelsen her — Log ind som selvoprettet bruger

LOG IND VIA ET AKTIVT LOGIN PA EN DANSK UDDANNELSESINSTITUTION

Velg denne metode kun, hvis du er aktiv studerende pa en dansk uddannelsesinstitution.
(Du betragtes ikke som aktiv studerende, hvis det er mere end én mdned siden,
du sidst var tilmeldt et studie eller fag.)

A. Gatil ansegningsportalen via folgende link og klik p& "Log ind med WAYF-login":
dans.stads.dk/SelfUserRegistration/faces/WelcomePage.jspx — Se skeermbilledet

Velkommen til Ansegningsportalen

Veelg hvordan du vil logge ind:
= Hvis du allerede har et studerende login ved CES eller et andet dansk universitet, skal du vaelge 'Log ind med WAYF-login', hverefter du skal vaslge dit universitet | WAYF-listen.
» Hvis du tidligere har oprettet dig som bruger p& denne portal, skal du veelge 'Log ind som selvoprettet bruger'.

= Hvis du vil anvende MitID/NemlID til log ind, skal du veslge "Log ind med MitID/NemID'".

Vigtigt!
Husk at benytte samme log ind fremover, s& du kan genfinde dine anspgninger, da de er identificerst ud fra den e-mailadresse, der overfores med dine log ind oplysninger. Sarg for at den e-mail
adresse du benytter er aktiv i hele anszgningsprocessen,

Veer sikker pd, at du altid modtager beskeder fra A i talen
Det er dit ansvar som ansgger at tjekke din e-mail regelmasssigt for opdateringer fra CBS (inklusiv din spam/junk folder).

For at undgd at e-mails fra Ansagningsportalen havner i dit spamfilter, kan du tilfgje no-reply@umit.dk som "sikker afsender” til den e-mail Kiient, du bruger.

Log ind med WAYF-login | Log ind som selvoprettet bruger Log ind med MitID/NemID |

Skal du oprette en bruger-konto? Start her!

Hvis du ikke har MitID/NemID eller et eksisterende studerende login ved et dansk universitet, skal du fgrst oprette dig som bruger ved at Klikke pd 'Opret mig som bruger' nedenfor.
Brug en personlig e-mailadresse, som du altid vil have adgang til.

Mar du er oprettet som bruger, skal du logge ind som selvoprettet bruger ovenfor.

Har du spargsmél omkring login til Ansggningsportalen, kan du kontakte CBS IT-Supporten (help@student.cbs.dk).

Opret mig som bruger

B. Velg din uddannelsesinstitution fra listen over WAYF-partnere.

Du bliver derefter sendt videre til din institutions login-side, hvor du skal indtaste dit brugernavn
og adgangskode — samme loginoplysninger som du tidligere har brugt pa institutionen.

C. Duernulogget ind pa ansegningsportalen.

Side 3 af 7 ch i‘! HI]


https://efteruddannelse.cbs.dk/hd/
https://dans.stads.dk/SelfUserRegistration/faces/WelcomePage.jspx

LOG IND MED MitiD

Velg kun denne metode, hvis din e-mailadresse allerede er tilknyttet dit MitID.

A. Gatil ansegningsportalen via dette link og klik pd "Log ind med MitID":
dans.stads.dk/SelfUserRegistration/faces/WelcomePage.jspx - Se skeermbilledet

Velkommen til Ansegningsportalen

Veelg hvordan du vil logge ind:
= Hvis du allerede har et studerende login ved CBS eller et andet dansk universitet, skal du va=lge "Log ind med WAYF-login', hvorefter du skal veslge dit universitet i WAYF-listen,
s Huvis du tidligere har cprettet dig som bruger p& denne portal, skal du vaelge 'Log ind som selvoprettet bruger'.

= Hvis du vil anvende MitID/NemID til log ind, skal du veslge "Log ind med MitID/NemID".

Vigtigt!
Husk at benytte samme log ind fremover, s& du kan genfinde dine ansggninger, da de er identificeret ud fra den e-mailadresse, der overfgres med dine log ind oplysninger. Sgrg for at den e-mail
adresse du benytter er aktiv i hele anssgningsprocessen.

Veer sikker pd, at du altid modtager beskeder fra Ansegningsportalen
Det er dit ansvar som ansgger at tjekke din e-mail regelmasssigt for opdateringer fra CBS (inklusiv din spam/junk folder).

For at undg® at e-mails fra Ansggningsportalen havner i dit spamfilter, kan du tilfgje no-reply@umit.dk som "sikker afsender” til den e-mail klient, du bruger.

Log ind med WAYF-login | Log ind som selvoprettet bruger Log ind med MitID/NemID |

Skal du oprette en bruger-konto? Start her!

Hvis du ikke har MitlD/NemID eller et eksisterende studerende login ved t dansk universitet, skal du forst opratte dig som bruger ved at Klikke pd 'Opret mig som brugar' nedenfor.
Brug en personlig e-mailadresse, som du altid vil have adgang til.

M&r du er oprettet som bruger, skal du logge ind som selvoprettet bruger ovenfor.

Har du spargsmé&l omkring login til Ansggningsportalen, kan du kontakte CBS IT-Supporten (help@student.cbs.dk).

Opret mig som bruger

B. Brugdit MitID-bruger-ID og adgangskode for at logge ind.

OBS: Dit MitID skal kunne overfere bdde din e-mailadresse og dit CPR-nummer til
anspgningsportalen. Hvis det ikke er tilfeeldet, skal du justere dine indstillinger pa
MitID’s selvbetjening:

Sadan opseetter du MitID korrekt:
1. Gatil www.mitid.nu oglog ind pa Selvbetjening
. Tjek, om du har registreret en e-mailadresse (se i hajre side af skeermen)
Klik pa "Certifikater" i menuen til venstre
Klik p& "Rediger indstillinger"
Velg "Ja" ved "@nsker du e-mail i certifikatet?"
Indtast din e-mailadresse
Klik p& "Gem andringer"
For at bekraefte 2endringen skal du angive en pinkode, som du modtager pa den angivne e-
mailadresse.
v Tjek dit spamfilter, hvis du ikke modtager mailen i din primcere indbakke

9. Efter at du har indsat pinkoden og trykket "Bekreeft”, bliver du bedt om at bekreefte certifikat-
indstillingerne en gang til.

O NS U WN

Dit MitID er nu konfigureret korrekt til brug med ansegningsportalen.
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2. LER DIN ANSOGNINGSPORTAL AT KENDE

OBS: Hvis dit MitID er registreret som anonymt, kan det forhindre korrekt overforsel af
dine oplysninger. I sa fald skal du kontakte Borgerservice i din kommune for at fa det
rettet.

Nér du logger ind, lander du pé siden "Opret ansegning", hvor du kan oprette din ansegning.

Derudover har du adgang til folgende faneblade:

e  OPRET ANSQGNING

Her kan du oprette en ny ansegning. Se vejledning under punkt "3. Sddan opretter du din

ansegning til HD".

e SE STATUS PA ANSOGNINGER

Her vises dine oprettede ansegninger og deres aktuelle sagsbehandlingsstatus.
Hvis du ikke tidligere har oprettet en ansegning, vil siden veere tom.

e BESKEDER

Her finder du beskeder fra CBS i forbindelse med din ansegningsproces.

e BRUGEROPLYSNINGER
Her kan du:

» se og redigere dine personlige oplysninger (f.eks. hvis du har tastet forkert ved

oprettelsen)

» @ndre din adgangskode til anspgningsportalen

OBS: Andringer i dine brugeroplysninger opdateres ikke automatisk i allerede
oprettede og afsendte ansogninger.
Kontakt venligst hdtilmelding@cbs.dk, hvis du ensker at fa overfeort eendringer til

eksisterende ansegninger.

3. SADAN OPRETTER DU DIN ANS@BGNING TIL HD

A.  Velg fanen "Opret ansogning"

@verst pd siden vil dit navn, CPR-nummer og e-mailadresse vere synlige.

B. Velg institution og uddannelsestype — Se skcermbilledet
Under sektionen "Vaelg uddannelsessted og uddannelse" skal du:

» vealge Copenhagen Business School som institution

= veelge den relevante uddannelsestype:

» "Deltidsuddannelse Diplom" — hvis du seger ind pa en hel HD1- eller HD2-

uddannelse

» "Enkeltfag — Diplom/Master" — hvis du seger ind pa et enkelt kursus pd HD1 eller

HD2

Vaelg uddannelsessted og uddannelse

* Institutionsnavn:

* |Jddannelsetype: | Deltidsuddannelse Diplom

=lcli]

Valg uddannelsessted og uddannelse

* Institutionsnavn:

* Uddannelsetype: | Enkeltfag - Diplom/Master W |

Seg

Side 5 af 7

GBS N HD


mailto:hdtilmelding@cbs.dk

» Klik derefter pa "Seg" for at fa vist en liste over tilgeengelige uddannelser og enkeltfag.

OBS: Uddannelser og fag vises ikke nodvendigvis i alfabetisk reekkefolge.
Brug segefeltet i kolonnen "Uddannelsesnavn" og indtast segeord omgivet af stjerner
(f.eks. *Okonomi*) for at finde det enskede. — Se skecermbilledet

Sggeresultat -
*gkonomi®

Veelg Uddannelsestype W owm I P zvn

[} Enkeltfag - Diplom/Master HD1 - Erhvervsgkonomi og forretningsforstielse - lardag & sgndag, hver anden weekend (k. 8-11.30)

[l Enkeltfag - Diplom/Master HD1 - Erhvervsakonomi og forretningsforstielse - mandag (K. 17.10-20.40)

C. Vealg det onskede fag eller den gnskede uddannelse
Seet hak i boksen yderst til venstre for det fag eller den uddannelse, du vil sege ind pa.

OBS: Du veelger allerede her, hvilken holdtype (fremmeode, online eller hybrid) og
hvilke undervisningsdage, du ensker.

D. Klik pa "Videre til oprettelse af ansogning"

E. Angivdin nationalitet

OBS: Hvis du ikke er dansk statsborger, skal du ogsa angive, om du
har opholdstilladelse.

F. Klikigen pa "Videre til oprettelse af ansegning"

Du vil nu se en proceslinje, der viser de naste trin i ansegningsforlabet.
Vigtigt: Brug ikke browserens frem- og tilbageknapper til navigation.
Brug i stedet proceslinjen til at bevaege dig frem og tilbage i ansegningsforlobet.

|
Person  Krav og forudsstninger Maeste |

Trin 1: Person

Pé dette trin vil nogle af dine oplysninger vaere hentet automatisk. Du skal derudover selv
angive folgende:

A. Dit telefonnummer og din privatadresse, som CBS HD kan kontakte dig pa.
B. Den virksomhed, du er ansat i. (Hvis du ikke er i beskeeftigelse, skal du
skrive "Ingen".)

C. Yderligere oplysninger om din ansettelse: Branche, Antal ansatte i virksomheden og
din nuvcerende stillingsbetegnelse.

Du vil muligvis stede pa folgende forkortelser (WAYF, DANS og MAN):

» WAYEF: Dine oplysninger er hentet automatisk via login fra en dansk
uddannelsesinstitution

» DANS: Dine oplysninger er hentet fra det nationale ansegningssystem
» MAN: Du skal selv indtaste oplysningerne manuelt
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Trin 2: Krav og forudsatninger
P4 dette trin skal du angive:

* Din uddannelsesbaggrund

= Eventuel relevant erhvervserfaring (athaengigt af den uddannelse eller de fag, du
soger)

OBS: Du skal ikke uploade dokumentation pé dette trin.
Du kan dog blive udtaget til stikprovekontrol, hvor du skal kunne dokumentere de
oplysninger, du har angivet.

Trin 3: Andet
Her skal du angive, hvordan du har faet kendskab til HD-uddannelsen pa CBS.

Trin 4: Vis din ansegning
P& dette trin far du vist en samlet oversigt over din ansegning.
Gennemga alle oplysninger grundigt og tjek, at alt er korrekt angivet.

Trin 5: Indsend din ansegning
Klik pd knappen "Send ansegning" for at indsende din ansegning elektronisk til CBS.

Nar ansegningen er sendt, kan du ikke laengere redigere i den, medmindre en
sagsbehandler returnerer den med @nske om yderligere information.

Du kan dog stadig se dine indsendte ansegninger under fanen "Se status pa
ansegninger".

G. Afvent afgorelse pa din ansegning

Du kan folge status pa din ansegning i ansegningsportalen.
Det er ogsa her, du ferst vil modtage besked om afgorelsen.

Hvis du bliver optaget, vil du senere modtage et velkomstbrev fra CBS HD via din digitale
post (f.eks. borger.dk, Digital Post-appen, e-Boks eller mit.dk) med praktisk information
om din uddannelse.

4. HAR DU SPBRGSMAL?
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Tekniske sporgsmal vedrerende login
Kontakt CBS’ IT-vejledere pa:
help@student.cbs.dk

Spergsmal til selve ansegningen eller indholdet
Kontakt HD-sekretariatet pa:
hdtilmelding@cbs.dk
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