Vejledning til sagsbehandler ved
eksamensklager i SAGA

Sidst redigeret: 27.09.2023
Malgruppe: Sagsbehandlere for eksamensklager
Denne vejledning gennemgar, hvordan eksamensklager behandles i SAGA.

| vejledningen bliver du guidet gennem sagsbehandling i en klagesag set fra sagsbehandlerens
synsvinkel:

Modtag klagen

Orientér dig pa hovedsiden

Orientér dig i sagen

Kvittér for modtagelse af klagen til den studerende
Indhent udtalelse

Send bedgmmernes udtalelse til kommentering hos den studerende
Send sagen til drgftelse med prodekanen
Yderligere udtalelse

. Afslut klagen

10. Luk sagen i SAGA

11. Ankesager og ombedgmmelse

©oNOUAWNE

TIP: Brug ESC-knappen for at ga tilbage i systemet.

1. Modtag klagen
1.1 Klagen bliver modtaget via SPOC

| oversigten blandt fanerne gverst i SAGA, kan du navigere i

nye klager

alle klager eller
klager med deadline overskredet.

SAGA  EEEngish  Hixlp Sagertiimig  Statisk~  Opretsag~ Seallesager Arkiv  Moedeadmin

Alle Ikke taget

. Dato $ Nan $ Titel 4 Studie ¢ Afgerelse ¢ Acadre D & Mode ¢ Emne

For at blive sagsbehandler pa en klage, abner du den, og veelger 'tildel sag’. Her kan du vaelge dig
selv eller en kollega.



Knappen ‘overdrag sag’ er til overfgrsel af klagen til andet Fakultet. Se illustration nedenfor.

SAGA  EEEnglish  Hjslp

Henvendelse - 892416 Fagkursus
Beckeder () =+

3 Diskuter sag Marker som ulest | Endre farve - Marker til genbehandling | Tildel sag- |:

1.2 Klagen bliver oprettet manuelt
Du kan oprette en klagesag manuelt i SAGA:

e GaindiSAGA
e Klik pa "Opret sag”.
e Vazlg'Opret eksamensklagesag (HUM)'.

Derefter abner dette skaermbillede:

Eksamensklage (manuel)

Som studerende kan der vaere situationer | forbindelse med eksamen, hvor du ikke synes, du er blevet behandlet rigtigt. $& har du mulighed for at indgive en eksamensklage
Du skal vaere opmaerksom pa, at din klage skal vaere begrundet og skal indgives indenfor klagefristen.
Du kan finde yderligere information og vejledning om eksamensklager pa dette link

2519/3451

Velg indleverede dato
Veelg blanket titel Eksamensklage

Seg efter studerende | Q.

Information om studerende

Navn Udfyldes automatisk

Email Udfyldes automatisk

Studie Udfyldes automatisk

Indskrevet campus Udfyldes automatisk
Studienr. Udfyldes automatisk
Uddannelsesstart Udfyldes automatisk
Indsendt Udfyldes automatisk

Tilfej medstuderends

Gruppeklage?* [ Ja
[ Nej

Fagtitel * Fagnummer * Obligatorisk fag eller valgfag * Ordinr eller reeksamen * Karakter * Eksamenform * Angiv anden eksamenform, hvis relevant

Vaslg en mulighed v | | Vaelgen mulighed v Vzelg en mulighed v

e Udfyld felterne

e Opload klage, evt. klageforside, gaeldende eksamensbekendtggrelse, fagbeskrivelse

e Tilfgj medstuderende, hvis det er en gruppeklage (knap i venstre side pa illustration
ovenfor).



Ved gruppeklage: Sagen skal kgre pa dén studerende, som indsender klagen. Bed om en liste over
alle de studerende, der er med i klagen — OBS! Man skal tjekke, om de alle sammen har deltaget i
eksamen. Skriv gerne navnene ind i “noter (journaliseres)”.

e Udfyld dernaest fglgende punkter:

Klagen er vedragrende

Eksaminationsgrundlaget (7 Ja

erpr herunder provesp i, opgaver og lignende, samt dets forhold til pensum eg uddannelsens mal og krav. Du skal her klart beskrive, hvad det er ved
provegrundlaget, som du vil Klage over og hvorfor

Eksamensforlabet [ Ja
Forhold for eller under eksamenens afvikling som, du mener, har haft indflydelse pa din eksamenspreestation

Karakterbedemmelsen [ Ja
Din Klage over karakteren skal vzere begrundet. Dette betyder f.eks. at det ikke er nok at skrive, at du ber have en hejere karakter, fordi du har fulgt med i undenvisningen, eller at dine medstuderende
har faet hojere karakier for samme presstation eller ignende. Jo mere preecis og udierlig din Klage er omkring din eksamenspresstation, jo sterre krav stiller det fil bedemmennes svar pa din klage. Det
skal altsd udtrykkeligt fremga, hvad det er ved din eksamination, der bevirker, at du finder, at du skal have en hojere karakter.

Det retlige grundlag () Ja
Dette er et spergsmal om hvorvidt din eksamen er foregaet | overensstemmelse med gaeldende ret og almindelige forvaliningsretlige principper.

Hvad ensker du at opna med klagen? * Ny bedemmelse (ikke muligt ved mundtiigt)

O Ny prove
Har du talt med din underviserivejleder om din eksamen?* [ Ja
0 Nej

Upload eventuelle bilag Upload filfer)

Falgende filformater vil blive accepteret: paf

e Slut af med at trykke GEM og SEND (grgn knap).

1.3 Opret sagen i Acadre

Opret sagen i Acadre:

Journaliser mailen fra den studerende — blot for at fa et sagsnummer (sagen journaliseres samlet
til sidst).

Ga ind under fag/kursus. Find EKA, der klages over. Valg fag.

Fagtitel * Fi * QObli isk fag eller valgfag * Ordinar eller reeksamen * Karakter Eksamenform * Angiv anden eksamenform, hvis relevant

Bachelorprojekt H100010102 Obligatorisk Ordinzer eksamen 7 Skriftlig

Tjek om klagen er kommet rettidigt (STADS, eksamensplan pa mit.sdu.dk eller tjek med
studiesekretaer)

2. Orientér dig pa hovedsiden
Nar du er logget ind pa SAGA, og abner en klage, kommer du til hovedsiden. Her ser du flere faner
i toppen.

Bemaerk, at der kan vaelges pa knapperne, om der klages over karakterbedgmmelsen,
eksamensforlgbet, det retlige grundlag eller eksaminationsgrundlaget.



Status

Status kan du via en drop down-menu zndre Igbende til fx Afventer udtalelse fra bedemmere,
Afggrelse skal traffes etc.

Status

Ingen status valgt

Blatme flmdnemdh

Henvendelse
"Henvendelse” er hovedsiden: Her er et notefelt.

Noter (Internt): Her kan du fx notere, at klagen er indkommet rettidigt. Her kan du ogsa skrive ind,
hvem, der har bedgmt, dvs. “Eksaminator: Navn” + ”Censor:Navn + mobilnummer - dette kan du
sla op i Digital eksamen.

Hvis der er en ekstern censor, skal du bruge telefonnummer og mail. Dette kan ogsa vaere tilfaeldet
ved eksterne lektorer. Det er ogsa pa denne side, at du kan skrive noter, som kun er synlige for
sekretaerer eller noter (journaliseres), hvis der er ekstra oplysninger, der er vigtige at gemme — det
kan fx vaere bedgmmernes kontaktoplysninger / telefonnummer.

Se illustration nedenfor. Fra denne side navigerer du ogsa imellem vedhaftninger, hgringer,
stamdata mm.

SAGA  maEngish  Hiz Sagertlmig  Staisik - Opretsag-  Sealesager Akl Modeadmin  Eksamensiager  Stine Botchizer «
Henvendelse - 892416 Faghursus Akiv - 2312261 Historik Vedhasfininger Stamdata - Philip
Beskeder @ Horinger @ # Studerende @ +

S Dswtersag | Markersomumst  &ndre e« Warker i genoenanding | Tigel sag- smtmoce~ | Det Humanistiske Fakultet - | Skitblanketttel~ | Jounaiser sagsbiag | Pt kopisom mai
Acadre joumal

22281
Forventet afgarelsesdato
Gruppe/individuel

Individuel | Gruppe Karakterbedommelsen  Eksamensforlabet | Det retlige grundiag | Eksaminationsgrundiaget
Status

Ingen status valgt v

Noter (Intemt)

Noter journaliseres)

Begrundelse

Noter, kun synlige for sekretasrer

Ja - det er Rune Graulund som var eksaminator — hans mobil er 31757479
Censor var Hanne Wacher Kicergaard — hvk(@oc.au. dk 8 93521616.

Deadiine for bedemmelsen var 5/1-23. —gtingh

Afgorelse

Afslag | Delvis ~Ombedommelse = Omprove | Ikkerelevant = §21 | Trukket = Nulstil Las afgerelse(r)



3. Orientér dig i sagen
Du skal gverst trykke pa fanerne "Henvendelse”, "Vedhaftninger” og "Stamdata”, hvor du kan se
alle de relevante informationer om sagen.

SAGA  mzEngiish

Indtast svar

Indsendt eksamensklage

Organisationsteori H27000101

Klagen er vedrerende

Retur til hovedsiden

Fagtitel * Fagnummer *

Sagertimig |
L

Gruppeklage? *

Obligatorisk fag eller valgfag

Obligatorisk

Eksaminationsgrundiaget

Eksamensforiobet

Karakterbedemmelsen

Begrundelse *

Det retlige grundlag

Ja

Nej
Ordinzer eller reeksamen * Karakter * Eksamenform * Angiv anden eksamenform, hvis relevant
Ordinar eksamen 02 Skriftlig

Ja

Eksaminationsgrundlaget er provegrundlaget, herunder provespergsmal, opgaver og lignende, samt dets forhold til pensum og uddannelsens mal og krav. Du skal her kia
beskrive, hvad det er ved prevegrundiaget, som du vil klage over og hvorfor.

Ja
Forhold far eller under eksamenens afvikling som, du mener, har haft indfiydelse pa din eksamensprastation

Ja
Din klage over karakteren skal veere begrundet. Detle betyder f.eks. at det ikke er nok at skrive. at du ber have en hejere karakter, fordi du har fulgt med i undervisningen,
dine medstuderende har faet hojere karakter for samme praestation eller lignende. Jo mere praecis og udferlig din Klage er omkring din eksamenspraestation, jo starre kray
det til bedemmemnes svar pa din klage. Det skal altsa udtrykkeligt fremga, hvad det er ved din eksamination, der bevirker, at du finder, at du skal have en hejere karakter.

XX

4. Kvittér for modtagelse af klagen til den studerende
Sadan kvitterer du for modtagelse af klagen til den studerende:

e Gaindifanen Hgringer blandt fanerne i toppen, og opret besked. Et mindre vindue abner

sig.

e Vezlg studerende i drop down-menuen gverst.

e Skriv kvitteringssvaret til den studerende. Seet evt. deadline, hvis den studerende skal
sende en uddybning.

e Markér hvilke dokumenter pa sagen den studerende skal kunne se — fx
Eksamensbekendtggrelsen. Det ggr du ved at klikke, sa knapperne bliver grgnne.

e Send beskeden til den studerende ved at trykke OK i nederste hgjre hjgrne



SAGA  EEEnglish  Hjzlp

Sager til mig Statistik - Opret sag ~ Se alle sager Arkiv Madeadmin Eksamensklager Stine Betchizer ~
Studerende v
Emne
Besked

Vi beder dig svare senest d. ::deadline::

Med venlig hilsen
Stine Betchizer
Det Humanistiske Fakultet

il
Valg deadline

02-02-2023
Adgang

Ansagning

Stamdata

Klage SDU.pdf

Klagevejledning.pdf

Klage Philip Assaad.pdf

Philip Assaad KLAGEFORSIDE pdf

Fagbeskrivelse Bachelorprojekt_Amerikanske Studier pdf

Eksamensbekendtgerelse nr_2271 af 1_december 2021 pdf

5. Indhent udtalelse
Sadan Indhenter du udtalelse fra bedgmmerne:

e Gaindifanen Hgringer blandt fanerne i toppen

o Klik pa opret besked. Et mindre vindue dabner sig. Her skal du i drop down-menuen gverst
veelge Hgring.

o Tilfgj modtagere (eksaminator og censor) med e-mail og telefonnummer. Husk at klikke pa
"tilfgj-knappen” under feltet — ellers bliver beskeden ikke sendt til de korrekte personer.



SAGA  DEEnglish  Hjslp

Sager til mig Statistik - Opret sag -

Hering
Modtagere
Q | Email

Tilfej bedemmer eller censor

Email MNavn

Ingelise Nielsen (in@sdu.dk), Studiesekretariatet %

Bedemmer

Emne

Besked

Vi beder dig svare senest d. -:deadline::

Med venlig hilzen
Stine Betchizer
Det Humanistiske Fakultet

Va&lg deadline

02-02-2023
Adgang

Anssgning
Stamdata

Klage SDU.pdf

Klagavejledning. pdf

Klage Philip Assaad pdf

Philip Assaad KLAGEFORSIDE pdf
Fagbeskrivelse Bachelorprojekt_Amerikanske Studier pdf

Eksamensbekendtgerelse nr_2271 af 1_december 2021 pdf

Se alle sager

Arkiv Medeadmin

45 - Danmark -

Giv adgang til dokumenter ved at klikke - sa knapperne bliver grgnne - ansggning,
stamdata, fagbeskrivelse evt. instruks til bedgmmere etc. Vaer opmaerksom pd, at
bedgmmere ikke kan se eksamensnummer pa den studerende. Det skal derfor skrives ind i
beskeden, hvis der er behov for det, sG bedgmmerne kan finde opgaven.

Eksamensklager

Telefonnummer

Stine Batchizer ~

Skriv tekst til bedgmmerne i beskedfeltet. Husk at saette deadline.

Klik OK i nederste hgjre hjgrne. Beskeden sendes til begge bedgmmere.



6. Send bedgmmernes udtalelse til kommentering hos den

studerende
Sadan sender du bedgmmernes udtalelse videre til den studerende til kommentering:

e Gaindihgringsmodulet blandt fanerne i toppen af siden

e Scroll ned til bunden, hvor der er en tekstboks aben. Her skriver du fglgemail til den
studerende, og saetter en deadline (se réd markering pa illustrationen nedenfor).

e Klik ‘Send besked til studerende’ (se bla markering pa illustrationen nedenfor).

Henvendelse - 899576 Fag/kursus Arkiv - 23/4189 Historik Vedhasftninger @ Stamdata - Sarah
Beskeder @) # Heringer €) # Studerende €) 4

< Diskutersag | Markersomulmst | Endre fare - Marker il genbehandling | Tildel sag= Ssalmzde~ Det Humanistiske Fakultet -~ | Skift blanket titel = | Joumaliser sagsbilag | Pdf kopi som mail

Det er ikke rigfigt at censor ?grinede? af kandidaten. Hvordan censor sad pé stolen husker viikke. Censor beklager hvis dat gav anledning il at tro, at han ikke tog opgaven alvorligt

Mvh Lars Boje Mortensen og Jesper Majbom Madsen

Keere Sarah Pedersen Liungstrem

Som meddelt den 31 januar 2023 har din klage over eksamensforlabet i faget Europa i verden 1 pa dit bachelorsidefag i Historie vaeret sendt til udtalelse hos eksaminator og censor.

Nu foreligger udtalelsen, og i henhold til § 37 i bekendigerelse nr. 2271 af den 1. december 2021 om og prever ved uni ( skal du have lefighed til at kommentere udtalelsen, inden instituionen tresfier endelig afgerelse i sagen.

Dine eventuelle kommentarer tl udtalelsen skal indaives inden den 13 februar 2023 Insiitutionen uil herefier trazfle afgorelse i sagen
‘ februar 2023 »

Vibederdigsvaresenestd ma ti on to fr Iz sa
003 1 2,3 4 5

P dekanens vegne 6 7 8 9 10 " 12

eb 1415 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

Med venlig hilsen
21 28

Stine Batchiser
Det Humanistiske Fakultet 6 7 8 9 10 1 12

I i@ | Velgdeadine | 13-02-2023 Fiem deadine = i Send beskeden il bide siuderende og ansabedemmer | i Send besked fil ansatbedemmer | I Send besked il studerende

e Herefter dbner et nyt vindue, hvor du kan vaelge, om du vil overflytte hgring til modparten.
Dvs. sende/give den studerende adgang til at se bedemmernes udtalelse.
e Klik pa den grgnne 'Flyt til modpart og send besked -JA’ -knappen.

Den studerende modtager nu fglgemail samt adgang til at se bedgmmernes udtalelse.

Pa dekanens vegne

eb.

Med venlig hilsen
Stine Betchizer
Det Humanistiske Fakultet

Veelg om haring skal flyttes til modparten
Haring pt synlig for: Ansat/bedammer

Fiyt fil modpart og send besked - JA Send besked, men flyt ikke hering

Annuller




e Du kan dobbelttjekke i hgringsmodulet, at du har sendt fglgemailen til kun den
studerende:

stineb, 02-02-2023 14:16:05

Besked kun synlig for studerende

Den studerende skal sende sit svar i hgringsmodulet og ikke under “studerende”, ellers fremstar
billedet som om der mangler svar inde under hgringen.

7. Send sagen til drgftelse med prodekanen

Du sender sagen til prodekanen pa fglgende made:
e Klik pa Pdf kopi som mail og/eller Journaliser sagsbilag. Derefter modtager du en mail med
alle dokumenter, som kan videresendes til prodekanen.

SAGA £l English Hieelp Sager til mig Statistik ~ Opret sag - Se alle sager Arkiv Medeadmin 3

Henvendelse - 892416 Fag/kursus Arkiv - 23/2281 Historik Vedhaeftninger

Beskeder () # Heringer ) # Studerende -

£ Diskutersag = Marker som uiest | &ndre farve « Marker fil genbehandling | Tildel sag~ Sstmede~ | Det Humanistiske Fakultet ~  Skift blanket titel » | Joumaliser sagsbilag | Pdf kopi som mail

begrunasise

Noter, kun synlige for sekreteerer

8. Yderligere udtalelse

Hvis der bliver behov for en ny runde med yderligere udtalelser fra studerende og bedgmmere
folges samme procedure som ved fgrste runde. | tekstbilledet vil bade kommentaren fra den
studerende og udtalelsen fra bedgmmerne veaere synlig.

9. Afslut klagen

Sadan afslutter du klagen:

e Valg klagens udfald under Afggrelse pa hovedsiden.
o Klik derefter pa Lds afgarelse(r).

Afgerelse

Afslag = Delvis  Ombedemmelse = Ompreve | |kkerelevant | §21  Trukket  Nulstil Las afgorelse(r)

Indsendt eksamensklage



e Send afggrelsen til den studerende og bedgmmere ved at ga ind i hgringsmodulet blandt
fanerne i toppen af siden.

e Scroll ned til bunden, hvor der er en tekstboks aben — skriv afggrelsen dér.

e Nar afggrelsen er klar til at blive sendt, klik da pa ‘Send beskeden til bade studerende og
ansat/bedgmmer’ - knappen (se réd markering pa illustration nedenfor).

e Bedpmmerne og den studerende vil modtage en besked om, at der er nyt pa sagen og kan
logge ind i SAGA og se Fakultets afggrelse.

= = Al B I U & &= translation laceholder-1 translation st te-table-placehold

Vi beder dig svare senest d “deadline:

Med venlig hilsen
Stine Betchizer
Det Humanistiske Fakultet

EZ 0@ | Velgdeadine | 13022023 Fjem deadine | I Send beskeden til bide studerende og ansatibedemmer | I Send besked t ansatiedommer | X Send besked ti studerende

e Klik derefter pa hovedsiden pa Pdf kopi som mail og/eller Journaliser sagsbilag.
e Du modtager en mail med alle dokumenter, som skal du skal journalisere pa sagens

SAGA  mEEngish  Hjslp Sagertilmig  Statisik ~  Opretsag -  Seallesager  Arkiv  Medeadmin
Henvendelse - 892416 Fag/kursus Arkiv - 23/2281 Historik Vedhasftninger
Beskeder ) & Heringer ) Studerende @

©  Diskutersag =~ Marker som ul=st | /Endre farve » Marker til genbehandiing | Tildel sag~ smtmede~  Det Humanistiske Fakultet - | Skift blanket titel ~ [ Journaliser sagsbilag | Pdf kapi som mail
Begrundelse

Noter, kun synlige for sekreteerer

10. Luk sagen i SAGA
Nar der er gdet min. 14 dage, og den studerende ikke har anket afggrelsen, kan sagen lukkes i
SAGA.

Det ggr du pa fglgende made:

e Gaind pasagen
e Klik ’afslut sag’



Vedhaefininger Stamdata

Studerende -

ikift Blanket titel - Journalizer sagsbilag Pdf kopi =om mail

Herefter skal du desuden huske

e at slette sagsmappen fra SharePoint-sitet
e at afslutte sagen i Acadre.

11. Ankesager og ombedgmmelse
Ankesager: SAGA er ikke udviklet til ankesager endnu (er ngdt til at kgre via. mail).

Ombedgmmelse kan heller ikke kgre direkte i SAGA - du er ngdt til at treekke det ud i mail, og sa
kan man orientere de oprindelige bedgmmere i SAGA.
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