
Vejledning til eksaminator og censor ved eksamensklager 
på Det Humanistiske Fakultet, SDU 
 

Klagerne behandles i systemet SAGA. 
Nedenfor følger en vejledning til brug ved behandling og udtalelse i en klagesag. 
 
TIP: Brug ESC-knappen for at gå tilbage i systemet. 

 

1.1. Log-in for eksaminator og intern medbedømmer 
Som eksaminator skal du blot klikke på linket i mailen, og så burde du automatisk komme ind i 
SAGA. Hvis ikke skal du logge på med din SDU-mail og kodeord. 

1.2. Log-in for censor (ekstern) 
Log-in med NemID: 

Klik på linket i den mail, som du har modtaget. Du kommer til siden "NEMLOG-IN", hvor du kan 
vælge at logge ind med MitID eller NemID. 

 

Log-in med SMS-kode 

Klik på linket i den mail, som du har modtaget. 



 

Indsæt nu din mail og password fra mailen. 

Herefter bliver du bedt om at indtaste den SMS-kode fra SDUSAGA, der er sendt til din 
mobiltelefon. 

 

2. Du ser svarmodulet 
Når du er logget ind i SAGA, kommer du til svarmodulet. Her ser du den besked, som er sendt til 
dig og din medbedømmer fra sekretariatet. 

I skal her skrive jeres udtalelse efter I har gennemlæst og drøftet sagen (se næste pkt.) 

 



 

3. Orientér dig i sagen 
Du skal øverst trykke på fanerne ”Henvendelse”, ”Vedhæftninger” og ”Stamdata”, hvor du kan se 
alle de relevante informationer om sagen. 

 

 

4. Snak med hinanden og udarbejd udtalelsen 
I skal drøfte udtalelsen på telefon eller over mail udenfor SAGA, da systemet ikke er sat op til 
intern kommunikation mellem bedømmerne. 

5. Indtast udtalelsen 
Eksaminator indtaster nu den fælles udtalelse i SAGA under fanen ”Indtast svar”. 



 

 

Udtalelsen skal skrives ind i tekstboksen ”Afventer svar” – husk at tryk på knappen ”send besked”. 

 

 

 

 

 



Eksaminator ser nu dette i SAGA 

 

 

6. Godkend udtalelsen 
Eksaminator giver nu, på telefon eller mail, censor besked om, at udtalelsen ligger til godkendelse i 
SAGA.  

Censor har nu to valg: 

1. Godkend og send til administrationen 
2. Genåbn for at redigere 

 

Godkend og send til administrationen 

Hvis du som censor kan godkende udtalelsen, trykker du på denne knap. 

 

 

Genåbn for at redigere 

Hvis du som censor har rettelser til udtalelsen, kan disse tilføjes/teksten kan redigeres. 

Vælg ”rediger” (teksten bliver skraveret). 

Vi anbefaler, at denne funktion kun bruges ved mindre sproglige eller indholdsmæssige ændringer, 
og at det ellers aftales i telefon eller på mail, hvad der skal stå i udtalelsen. 



 

 

 

Du kan nu rette i udtalelsen. Tryk ”godkend”, når du er færdig. 

 

Eksaminator skal godkende rettelserne. Censor skal derfor på telefon eller mail give eksaminator 
besked om, at udtalelsen ligger til godkendelse i SAGA.  

 

Eksaminator trykker ”godkend og send til administrationen” 

 

 

Det er vigtigt at begge har godkendt, da udtalelsen eller ikke sendes til administrationen. 

 

7. Yderligere udtalelse 
Hvis der bliver behov for en yderligere udtalelse på baggrund af den studerendes svar, vil I 
modtage en ny mail med log-in til SAGA.  

Følg samme log-in procedure. 



I vil nu kunne se både kommentaren fra den studerende og beskeden fra administrationen. 

 

 

Følg samme procedure som ovenfor for at skrive den supplerende udtalelse. 

8. Når klagen er afsluttet 
I vil modtage en besked om, at der er nyt på sagen og I kan logge ind i SAGA og se Fakultets 
afgørelse. 
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