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OPRET STUDENTERSAG
FASE FORKLARING NAVIGATION
Opret sag Kl ik på Sag  

Vælg sagstype Vælg Studentersag

Skriv t i tel Angiv t i t len  på den sag, du er ved at  opret te i  
t i te l fe l tet .
 
Bemærk: Der er fast lagt  fæl les regler for  
navngivning af  studentersager på tværs af  AAU.
Læs reglerne her:
Regler  for  journa l iser ing af  s tudentersager  og 
uddannelsesplan lægning

Vælg 
sagsgruppe

Kl ik på de to små f i rkanter i  fe l tet  sagsgruppe .

Nu åbner en menu med universi tetets journalplan. 
Vælg den kategor i ,  som din opgave hører under ved 
at  klikke på den l i l le pi l  ud for  kategor ien;  6 
Studerende og dernæst 60 studerende, generel t .  
Sæt pr ik ud for  den valgte sagsgruppe med 3 c i f re.   

Sagsgruppe 601 bruges t i l  generel le indiv iduel le 
sager på studerende. Se regler for  øvr ige 
studentersager her :
Regler  for  journa l iser ing af  s tudentersager  og 
uddannelsesplan lægning

Kl ik på Anvend .  

Tilføj  Primær 
part

I  fe l tet  søger du den studerende frem på CPR. nr.  
e l ler  navn.

Fif :  Hvis du ikke kan søge den studerende frem, er 
det fordi  han/hun endnu ikke er opret tet  i  STADS.
Så skal  du opret te vedkommende manuel t  (se 
vej ledningen Opret Part  -  Studentersager)

Gem Nu har du udfyldt  a l le fe l ter  i  d in sag, og du skal  
gemme  den for,  at  sagen bl iver opret tet  og får et  
sagsnummer.
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