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Vejledning til formand: Sadan laver du en formandsbehandling i SAGA

Hvis du som formand er vant til at behandle sager med studienaevnssekretaeren ”in person” kan du
fortseette med denne praksis. Nedenstaende vejledning omfatter udelukkende flow for hvordan du laver
formandsbehandling i SAGA.

3 ting du skal vide f@r du gar i gang

1. Brug Chrome, Firefox, Safari eller Edge-browseren
Virker ikke i gamle internet Explorer (IE).

2. Escerreturknap
Der er ingen pile til at navigere med i SAGA, sa brug altid Esc for retur.

3. Der erikke en generel 'Gem’-knap
Nar du har skrevet en kommentar til en sag, skal du placere dig i et andet skrivefelt end det du star i.

Dermed gemmes din kommentar og nederst pa din skaerm kommer der en grgn bjaelke som bekraefter,
at sagen er opdateret.

Log-in i SAGA

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

Veelg selv din introduktion til SAGA

Du kan fa en introduktion til, hvordan du laver formandsafggrelser i SAGA pa 2 forskellige mader:

1. Sevideo: https://streaming.sam.sdu.dk/?p=player&playlD=27530 (virker kun i Firefox) eller
2. Fglg nedenstaende guide

2 forskellige mader, du som formand skal bruge SAGA pa

1. Til mgdeforberedelse — her skal du kunne formandsafggre sager. Se video ovenfor eller fglg
nedenstaende vejledning.

2. Under selve mgdet — her har du brug for overblik over alle ansggninger og alene at se det, de
gvrige medlemmer ser. Ga til pkt. 7 i nedenstaende vejledning.


https://saga.sdu.dk/
https://streaming.sam.sdu.dk/?p=player&playID=27530
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Sadan laver du en formandsbehandling i SAGA

1. Du far besked fra SAGA i din Outlook-mailboks

Du far i din mailboks en mail med emnet ’'Studienaevnet har modtaget en ansggning’. Dermed ved du, at
der er en sag i SAGA, du skal ind og tage stilling til. Klik pa linket til ansggningen i mailen og du kommer
direkte ind pa den konkrete sag.

QSvar [CaSvartilalle () Videresend G Chat

y@sdu dk @ Louise Toftgaard

saga.hore|
Studienaevnet har modtaget en ansggning | The Study Board has received an application

) Kk her for at hente billeder. For at beskytte dine personlige oplysninger har Outlook forhindret automatisk hentning af nogle billeder i denne meddelelse.

For English version see below

Du modtager denne mail vedrgrende en studenteransggning med SPOC id: 211760, da der ligger en besked til dig fra studienavnet, som de vil bede dig lzse og svare pa

For at laese i og svare pa b

skal du logge ind | SAGA og se sagen: Link til ansggning med dit SDU brugernavn og passwerd. Vi vil bede dig om at svare pa beskeden senest 08-03-2019.
Det er vigtigt, at du svarer pa spgrgsmalet, for at studienzevnet kan behandle sagen.

Har du tekniske problemer, er du velkommen til at kontakte SFEO@sam.sdu.dk

Kort vejledning til b i dulet SAGA.

SAGA.sdu.dk er fakultetets sagsbehandlingssystem til studienaevnsansggninger.

I SAGA kan du lzese den besked studienzevnet har sendt til dig. | SAGA kan du enten svare p3 eller videresende beskeden. Du kan ogs4 stille spprgsmél til studienaevnssekretaren.
For at logge ind i SAGA, er det npdvendigt at vare fysisk tilstede pa universitet eller koblet op via en vpn-forbindelse som Any-connect.

Over beskeden ser du de faner, som studienaevnet har delt med dig. Det kan veere selve ansggningen, bilag til ans@gningen eller baggrundsoplysninger om den studerende.

Nar studienasvnet modtager dit svar og lukker henvendelsen, forsvinder sagen fra SAGA.

Denne mail er autogeneret fra SAGA.sdu.dk og kan ikke besvares.

Med venlig hilsen

Helene Christensen

5]

You have received this email regarding a student application SPOC id: 211760 because there is a message for you from the Study Board in our application processing system. The Study Board asks that you read the message and

rernnne o

Alternativt kan du logge ind pa SAGA via https://saga.sdu.dk og klikke i gverste venstre hjgrne pa 'SAGA’,
sa vil du se alle de sager der er kommet til dig - og ikke kun den konkrete sag. @verst vil du kunne se, at der
star 'Formandsafggrelser’. Her ville sta 'Vurderinger’ hvis der var tale om spgrgsmal eller fx en merit-sag.
Formandsafggrelser og vurderinger vil altsa sta i hver sin boks.



https://saga.sdu.dk/

SAGA  EemEngish Hizelp

Formandsafgerelser

1] Studerende Blanketnavn Studie
212561 = \teratunvicenskan
21913 Hum-b1 Hum-test Engelsk og Kemmunikation

2. Fa overblik over sagen
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Statistik - Opret sag Se alle sager Arkiv Mageadmin ouise Tongaard
Studienzzvn Kommentar Dato Afslut
Ingelise Nigisen 04-03-2019 12:39:36 [ s |
Helene Christensen 01-03-2019 12:41:41 [ s |

Nar du har fuldt linket i mailen kommer du ind pa selve ansggningen. Du kan gverst se sagsfremstillingen,
sekreteerens evt. kommentarer samt indstilling/begrundelse. Hvis du scroller ned i bunden, ser du den

studerendes ansggning.

SAGA  maEngish  Hizip
Henvendelse - 211913 Fag/kursus

Beskeder () Haringer ()

Arkiv

Sansk - Opetsag  Sealesager AW Modeaomin  Louise Tongaard -
Historik veanznninger ) Stamaata - Hum-b1
Formanasaigoreise ) 4 Stugerende ) # Atgorelse

& | oo | oot | o~ warn o | oo ssy [T oo oo~ hrowii- | sen et | smasr o | o o o

Acadre journal r
000000
‘Sagsfremstiling
Defte er en testsag, der ikke skal Denandies.
Indstiling og Begrundeise

Imedekommet  Afslag  Delvis  Diskussion | Afvenler | Ikkerelevani  Nulstl

Kommentar - Sludienaevnssekretaer

Noter, kun synlige for sekretaerer

Enig | Uenig = Hverkeneller  Nuistil

Afgorelse

Retur til hovedsiden



3. Ga ind pa fanen formandsafggrelse
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Nar du vil lave en formandsafggrelse, gar du ind under fanen ‘Formandsafggrelse’ gverst i menulinjen.

Haringer @) #

Med veniig hilsen
elene sen

Studienzevn for Historie, Oldtidskundskab, Marinarkzoiogl og Mellemoststudier

Afventer svar

s =B =E A - B I U & @

Studienzewnet vl bede dig svare senest: - deadine

Mea venlig hilsen
Louise Tofgaard
Studienaen for Historie, Marinarkaeologi og |

5N B8 Vsipdeadine | 08-03-2010

Fiem descine |

Filnavn Beskrivelse Dato

Retur til hovedsiden

4. Sadan ggr du hvis du ikke er klar til at lave din formandsafggrelse

% Send basked

Du har i boksen ’Afventer svar’ mulighed for at skrive en besked til studienaevnssekretaeren i tilfaelde af, at
du ikke er klar til at lave en afggrelse. Det kan fx vaere, at du bar brug for at sekretzeren tjekker op pa
bestemte retningslinjer. Du sender beskeden ved at trykke ‘Send besked’ nederst i hgjre hjgrne.

SAGA  sEEnglish Hizlp

Statisti - Opretsag

e sager
Henvendelse - 211913 Fag/kursus Arkiv Historik Vedhzzfininger
Beskeder () » Heringer @ 4 Formandsafgerelse @) 4 Studerende @) »

-

C  Diskutersag | Markersomulmst | ndre fave - Marker til genbenanding  Tildel sagw

Smtmodev | SNHOMM~  Skiftbiankettielw  Journaliser sagsbiiag  Paf kopi som mail
Studiengevnet vil bede dig svare senest 08-03-2019

Med venlig hilsen
Helene Christensen
Studienzzvn for Historie, Oldtidskundskab, Marinarkasologi og Mellemaststudier

Afventer svar

v == Al B|I U & @

Studienaewnet vil bede dig svare senest. deadiine
|
Med venlig hilsen
| Louise Joftgaard
for Historie,

0g
EZ | EE | Velgdeadine | 08-03-2013 Flem deadine | A

Filnavn Beskrivelse Dato

Retur til hovedsiden

Aty Medeadmin  Louise Toftgaard ~

Stamdata - Hum-b1

Afgorelse

X Send besked

= Laviafili Fommandsafgaresle

Nar sekretaeren har svaret pa din henvendelse, far du en mailnotifikation i din Outlook-mailboks.



5. Sadan laver du en formandsafggrelse
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Nar du er klar til at lave afggrelsen, veelger du den bla knap i nederste hgjre hjgrne ’'Lav/afsla

formandsafggrelse’.

SAGA  ggEngish  Hizlp

Henvendelse - 211760 Ay

Beskeder Heringer

S | Discutersap || e farve v | Visig personig fane ~

Til: Formandsafgorelse

enne formandsafgares?

Studiensevnet vil bede dig svare senest: 6. marts 2010,

Med veniig hilsen
Helene Christensen
Stugienzvn for Histore, O og

Afventer svar

® Vet

Filnavn Beskrivelse

Historik

Formandsaigareise )

Du vil nu se nedenstaende boks. Her kan du veaelge en af 3 knapper:

e ’'FM.Godkendt’
o ’'FM-Godkendt-delvis’ eller
o ’Kan ikke lave FM. afggrelse’.

Statistk ~  Sealesager  Akiv  Jdesper Majbom Madsen (pba) +

Vedhzzfininger Stamdata - Hum-1

Studerende

2 Gomiadee pE—

Dato

=+ Lavasli Fommdagaee

Du har mulighed for at tilfgje en kommentar til din afggrelse. Kommentaren er synlig for medlemmerne.

Formandsafgerelse

Brug nedenstaende knapper nar du ensker at lave/afvise en formandsafgerelse. Har
du brug for supplerende oplysningen benyt da venligst besked vinduet ude pa sagen
(og ikke nedenstaende box).

Studiensvnet vil bede dig svare senest: 6. maris 2019,
Med venlig hilzen

Helene Christensen
Studien==vn for Historie, Oldtidskundskab, Marinarkazologi og Mellemaststudier

Tilfaj k tar (synlig for dl ]

FM.godkendt | FM.godkendt - Delvis Kan ikke lave FM.afgerelse

Annuller L= og send
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6. Send din afggrelse
Tryk derefter ’Las og send’ i nederste hgjre hjgrne. Du har nu sendt afggrelsen retur til
studienavnssekretaeren. Sagen vil nu vaere forsvundet fra din liste over sager, du skal tage stilling til.

7. Under selve mgdet — sddan ser du alle sager

Under selve mgdet har du brug for overblik over alle ansggninger og alene at se det, de andre medlemmer
ser. For at ga ind pa mgdet skal du klikke pa:

1. ’Se alle sager’ i menulinjen helt gverst.
Derefter vaelger du ’Alle sager’ yderst til venstre

3. Velg nu knappen ‘Mgder’ til hgjre. Nar du har trykket, kommer det aktuelle mgde frem med dato
nedenunder. Klik pd mgdet og alle sager pa mgdet kommer frem i oversigten.

4. Klik pa den enkelte sag for at abne den.

Det er vigtigt, at du ikke klikker pa mgdet ovenover knappen '"Mgder’, da det er sekretzerens
forberedelsesrum!

Studiensvnsmede (01-05-2018)

~ N ¢ Dato ¢ Navn S Tiel ¢ studie ¢ Indstilling 2

o 27-02-2019 15:38:34 s — Ansegning om andre dispensationstyper Iitleraturvidenskab FM.godkendt

iil
a

| den separate vejledning ’Sadan ser du mg@der og sager’ kan du laese mere om, hvordan du gar ind pa den
enkelte ansggning, indstiller personlige visningsmuligheder mv.



