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Vejledning til medlemmer: Sådan ser du møder og sager i SAGA  

3 ting du skal vide før du går i gang 

 
1. Brug Chrome, Firefox, Safari eller Edge-browseren 

Virker ikke i gamle internet Explorer (IE).  

 

2. Esc er returknap  

Der er ingen pile til at navigere med, så brug altid Esc for retur. 

 

3. Der er ikke en generel ’Gem’-knap  

Når du har skrevet en kommentar til en sag, skal du placere dig i et andet skrivefelt end det du står i. 

Dermed gemmes din kommentar og nederst på din skærm kommer der en grøn bjælke som bekræfter, 

at sagen er opdateret.  

 

Log-in i SAGA 

Log ind via https://saga.sdu.dk. Hvis du logger ind hjemmefra, skal du først gennem VPN/Cisco.  

 

Er du studerende, skal du følge den særlige og separate vejledning for studerende. 

  

https://saga.sdu.dk/
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Sådan ser du møder og sager 
 

1. Sådan finder du dit studienævnsmøde og går ind på mødet 

På linjen under dit studienævn kan du se kommende studienævnsmøde. Her aktuelt studienævnsmøde 27-

02-2019.  

 

 

Klik på mødet og du får et overblik over alle sager, der er på mødet. I menulinjen nederst på siden kan du 

sortere på typer af sager, og dermed vælge kun at få vist fx merit eller dispensationer. 
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2. Sådan åbner du en sag 

Når du vil åbne en sag, klikker du på den enkelte sag. Når du er kommet ind på sagen, står du automatisk på 

fanen ’Henvendelse’. Som det første kan du se sagsfremstillingen. Scroll til bunden af siden og du vil se den 

studerendes ansøgning. 

 
 

 

 

Under fanen ’Vedhæftninger’ ser du bilag til ansøgningen.  
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3. Sådan tilføjer du en kommentar til en sag og/eller giver en sag en farve 

Som medlem har du 2 forskellige muligheder for at markere sager i SAGA. Det kan fx være hvis der er sager, 

du skal huske at knytte en kommentar til - eller spørge ind til - på mødet, hvis du ønsker bedre overblik eller 

lignende. De 2 muligheder er: 

A. Tilføj en privat kommentar til en sag 

B. Giv en sag en farve 

Både privat kommentar og farve er noget, som du kun selv kan se.  

 

A. Tilføj en kommentar til en sag 

I feltet ’Kommentarer – egen (privat)’ kan du tilføje egne noter til en sag. Der er ikke en ’Gem’-knap i SAGA, 

så når du har tilføjet din kommentar skal du placere dig i et andet skrivefelt. Dermed gemmes din 

kommentar og nederst vil der komme en grøn bjælke hvor der står, at sagen er opdateret.  

 

Du kan vælge at få vist egne kommentarer i kolonnen ’Personlige (ikke offentlige kommentarer)’ i 

mødeoverblikket, se pkt. 4 ’Vælg selv dine visninger’. Alternativt kan du gå ind på den enkelte sag, når du vil 

se dine kommentarer.  

B. Giv en sag en farve 

Du kan give en sag en farve for fx at optimere dit overblik i SAGA. Et eksempel kunne være, at du bruger 

følgende farvekoder: 

• Rød = sager, du ikke kan godkende/er uenig i 

• Gul = sager, du er i tvivl om  

• Grøn = sager, du kan godkende 

Når du vil give en sag en farve, skal du gå ind på den enkelte sag og tryk på knappen ’Vælg personlig farve’. 

Vælg den farve du ønsker. Der kommer en grøn bjælke nederst på skærmen som bekræfter dit valg. 

Knappen vil nu have den farve, du har valgt. 
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Du kan vælge at få vist din farve i kolonnen ’Min farve’ i mødeoverblikket, se pkt. 4 ’Vælg selv dine 

visninger’.  

Sekretæren kan også give sager farver!  

Denne farve vil være synlig for sekretæren og formanden. Sekretærens farve vil fremgå af yderste kolonne 

til venstre. I kan evt. i dit studienævn aftale et fælles farvesystem, så både sekretær og medlemmer bruger 

samme farvekoder.  
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4. Vælg selv dine visninger 

Du bestemmer selv, hvor mange oplysninger du ønsker at få vist om hver ansøgning i mødeoverblikket. Du 

vælger oplysninger via knappen ’Selected’ i nederste højre hjørne.  

 

 

Vi anbefaler, at du altid har følgende visninger: 

• Afgørelser. Dermed kan du allerede i oversigten se, om en sag er formandsafgjort.  

• FM-kommentar. Dermed kan du altid se evt. kommentarer fra formanden. 

• Personlige – ikke offentlige kommentarer. Hermed kan du se dine egne kommentarer til en sag i 

stedet for, at du skal ind på den enkelte sag. 

 

Og eventuelt: 

 

• Sagsfremstilling  

• Sekretærens kommentar 

• Din personlige farve 

Du kan risikere, at din indstilling af visninger forsvinder næste gang du logger ind. Vil du derfor permanent 

have samme visning skal du gå ind i rullegardinet ved dit navn øverst til højre og vælge ’Min side’. I kassen 

’Kolonner i listevisning’ vinger du så dine ønskede visninger af og slutter med at trykke ’GEM’ i nederste 

højre hjørne. 
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I din oversigt ser du nu de valgte kolonner:  

 

 

5. Efter mødet 

Når et møde er afholdt og alle sager er færdigbehandlede, vil studienævnssekretæren afslutte mødet. Det 

betyder, at du ikke længere har adgang til mødet. Der er altså ikke noget, du skal huske på at få slettet 

manuelt. Derefter vil kommende studienævnsmøde komme op i mødeoversigten.  

Sekretæren genererer en excel-fil, som udgør det fortroligt referat – helt som du er vant til.  


