Opdateret 02-06-2023

Vejledning til Godkendelser i F2 version 10.3

Denne vejledning er udarbejdet af Ministersekretariatet (MS) med det formal at understotte en
ensartet bestillings- og godkendelsesproces pa tvers af departementet. Samtidig vil den sikre en
overskuelig og effektiv betjening af minister og DC, samt skarpere sagsstyring og overholdelse af
frister.

Du kan leese mere om godkendelser i ministerbetjeningsvejledningen.

I vejledningen gennemgas bestillings- og godkendelsesprocessen. Alle bestillinger og
godkendelser handteres i F2.

I vejledningen kan du finde:

1. Sddan gor du, nar du fAr en bestilling ........coceveeerirneniniee e 2
2. Sddan opretter du en gOAKENEISE......cc.eecvieeiieeieeieeieeeeeeeteee et ce e sre et 13
3. Sadan tilknytter du en akt til €n bestilling........cccceeeeriireninierinirteeeeeeee e 21
4. Afslutning af Godkendelse 0g bestillinger ........ccueiecuieeiieeeiiiieiieeeeceee e 23
ST 331 - T TSP 24

Vejledningen folger journalinstruksen, som er indgivet til Rigsarkivet ifm. ibrugtagning af F2.
Alle medarbejdere opfordres til at leese journalinstruksen, som kan findes pa Intra under It >
Fo.

Spergsmal til vejledningen kan stilles til Ministersekretariatet.



1. Sadan ger du, nar du far en bestilling
Ministersekretariatet sender bestillinger til kontorpostkasserne i F2, hvor kontorchefen eller

dennes stedfortraeder viderefordeler den til en sagsbehandler.

1. Bestillinger modtages i indbakken i F2. I hovedbilledet kan den interne frist ses i kolonnen
Bestillingsfrist, mens den endelige frist kan ses i kolonnen Frist.

0O ¢ B E-

Hovedvindue Indstillinger Administrator

@ Ekstra e-mails til enheder r‘\'_ Opret sikkerhedsgruppe g{ Importér parter g Enhedstyper
b
ad g- 2 Rolletyper og privilegier o Vis sikkerhedsgrupper © Erstat aktparter — |* Flag til styringslinjer
. Enheder og P3 vegne Veerdiliste-
[ Ga til akt ~ brugere af 2% Tildel brugere rolle 28 Tilfgj brugere til sikkerhedsgruppe administration
Navigation Enheder og brugere Sikkerhedsgrupper Parter Vaerdilister
¥ Min indbakke (5) C Mit skrivebord +
B = = Akter  Sager Dokumen Bestillinger
Seq i lister | | S@g p4 akter her L . .
| se0 P Endelig frjsiamilil
Favoritter Akt-id  }  Titel Bestillingsfrist Frist Rnsvarlig
4 [*] standard m D 37 Eksempel pd bestilling 06-06-2023 15:00 20-06-2023 Louise Flink Hansen
[ P = ~c Pt A 24 AT AAR acaan A7 AC AAnn Tt b

2. Abn bestillingsakten i indbakken. Bestillingsvinduet bner automatisk, men kan ogsé abnes
ved at klikke pa bogen over bilagsvinduet til hgjre pa akten.

I bestillingsakten og bestillingsvinduet kan du se den interne frist, den endelige frist, evt.
bilag og evt. uddybende bemarkninger til bestillingen. Hvis den endelige frist ikke kendes,
f.eks. ved samradsspergsmal eller invitationer, tilfgjer MS fristen sé snart, den kendes.

Den interne frist er tidspunktet for, hvornr godkendelser, der laves som svar pé en
bestilling, skal nd Ministersekretariatet. Den endelige frist er tidspunktet for, hvornar
godkendelsen senest skal bruges, eks. svaret skal sendes, talen skal holdes eller ministeren
orientere sig i sagen.

D Eksempel pa bestilling (Akt-id: 37)

Avancerat Parter Hizlp

# G til hovedvindue ?«- $ &2 D C_;\_ + Ny note D e = s + 0O A +0 & Udskriv = ) Kopiér akt =
g Abnaktenssag = - K Slet akt = v < % Ny pdtegning ol _— Flag: Valgflag ¥  Flag: Veelgf - & Lds dokumenter & Kopiér link til akten -
o Ret Ardver  Forbered  Afsut Ny i Ny Tilfgj Vis alle - velo dato (44 . b Nyt dokument
| Ga il akt - ogluk  afsendelse- akten  chat- BB Nybestiling aki+ godkendeise felter»  Frist Velgdate [ Frist V o { fra skabeloner
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny vis Mig Ministersekretariatet Dokumenter Andet

[ Bestillinger (1) ~

Titel Eksempel p bestill
Status Behandles Brevdato Adgang Alle B
o : : Axtdokument

Frist: 20-06-2023 Endellg frist . T Notato

B Bestilling #21 > Evt. bilag et doc
Ansvarlig: ® Louise Fiink Hansen Wgsbehandier, Ministersekretariatet) = Py B A ; —

ndr bestillng nnullér bestilling .

Adgang Evt. bemaerkninge
begraenset tl ‘ —

Evt. bemaerkninger til bestillingen. Status: Redigeret efter afsendelse
Sagsadgang Type: Generel
begraenset til: Synlighed: Alle brugere med leseadgang til akten
sagsadgang » Bestillingsfrist: 06-06-2023 15:00

Modtager: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) ~ ) Udvid dokumentomrddet

Returneres til: Louise Flink Hansen (Sagsbehandier, Ministersekretariatet)

) sndrer

<7 Louise Fiink Hansen (Sags iatet) sender bestillingen til og
erer hes Louise Fiink Hansen (Sagsbehandier, Ministersekretariatet]

) opretter

3. Hvis du vurderer, at du ikke er den rette modtager af bestillingen, skal du trykke pa
Videresend bestilling, seette den nye modtager ind i feltet Bestillingsmodtager og satte
flueben i Szt ogsd modtager som ansvarlig pd akten. Tryk derefter pa Videresend.



Bestilling #21

" Acceptér bestilling D. Opret akt til besvarelse £¥ Avanceret~

Evt. bemeerkninger til bestillingen. Status: Redigeret efter afsendelse

Type: Generel

=% Videresend bestilling - x

Minists kretariatet]
Du eri gang med at videresende bestilling #21 pa akten: ‘Eksempel pa bestilling'. Vzelg en ny inistersekretariatet)

modtager for bestillingen. Hvis den nye modtager afviser bestillingen, vil den oprindelige er, Ministersekretariatet)
afsender af bestillingen blive notificeret i deres indbakke.

odtager

@ Louise Flink Hf@i{gsbehandlan Ministw 88 | Fsekretariatet) azndrer bestillingen.

=
< Seet 0gsd modtager som ansvarlig pa akten . - "
rsekretariatet) sender bestillingen til og
Kommentar (vargi, sbehandler, Ministersekretariatet).

fsekretariatet) opretter bestillingen.

Annullér

Hyvis du er rette modtager, skal du trykke pa Acceptér bestilling, og herefter pa Opret akt til
besvarelse.

Brevdato: Adgang: Alle

fl Bestilling #22

< " Acceptér bestilling D. Opret akt til besvarelse =» Videresend bestilling £¥ Avanceret ~

Status: Sendt

i Bestilling #22

€ D. Opret akt til besvarelse E Udpeg akt som besvarelse { Tilfgj kommentar &% Skift bestillingsudfarer £F Avanceret

Status: Accepteret

Type: Generel

Synlighed: Alle brugere med laeseadgang til akten

Bestillingsfrist: 06-06-2023 15:00

Modtager: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

Returneres til: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

Log

+" Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) accepterer bestillingen.
24-05-2023 13:54

¢ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) sender bestillingen til og
ansvarsplacerer hos Louise Flink Hansen behandler, Mini: i ).
24-05-2023 13:52

i Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) opretter bestillingen.
24-05-2023 13:52




4. Ineste vindue kommer bade intern og endelig frist automatisk med. Du skal gore folgende:

a. Slette Sv: [bestillingens titel] i titelfeltet og skrive en kort og sigende titel. Du kan
finde eksempler pa gode titler i Tabel 1 sidst i vejledningen her.

b. Tilfgje et sagsnummer. Hvis der er et sagsnummer pa bestillingen, fores det
automatisk med over pd godkendelsen. Hvis ikke, skal du selv sgrge for at tilknytte
enten en ny eller en eksisterende sag.

c. Valge om du vil have bilagene fra bestillingen med over pa godkendelsen.

d. Bevare krydset om at satte akten som svar pé bestillingen. Det sikrer linket
mellem bestilling og godkendelse.

e. Velge en godkendelsesskabelon (godkendelsesforlab). Du kan veelge mellem de
tre foruddefinerede skabeloner, dine personlige gemte skabeloner eller et tomt
forlab.

f. Trykke Ok. En godkendelsesakt oprettes nu.

D Ny akt X

Opret en ny akt.
Du kan tilknytte akten til en sag nu, eller gare det senere.

Titel: 9. Eksempel pa godkendelse

sag: b.[2021-3939+ 22| W Anvend sag: 2021 - 3939

Aktfrist: |03-12-2021 Endelig frist Erindringsdato: | 17-12-2021 i
Aktbilag

Aktuel akt: Eksempel pé bestilling

(O Vedlazg ikke

C. @ Vedlaeg en kopi af bilagene
O Vedlaeg som aktbilag
(O Vedlag som PDF-bilag

d- Seet den nye akt som svar til den aktuelle akt

Godkendelse 3%

Godkendelsesskabelgn: | Godkendelse til DC og M v
Godkerm 03-12-2021 71| 12:00

|:| Opret aktdokument

f- OK Fortryd




I vinduet, der &bner, rettes godkendelsesforlgbet med de nedvendige godkendere. Der kan
ogsa tilfgjes brugere, der kun skal have godkendelsen i kopi.

Det er muligt at tilfgje frister pa de enkelte trin og vaelge, hvornar godkendere skal
notificeres. Undlad dog béde trinfrist og notifikationer ved DC og minister, da dette styres
af Ministersekretariatet.

Tryk pad Gem.

Q, Ret godkendelsesforleb pa Eksempel pa godkendelse (akt-id: 52) - o0 x

Frist. [03-12-20211[12:00 |

Type: El

Udskift godkendelsesdokument (%)

Administrér notifikationer pa godkendelsen

=
O Tilfe trin ]
Trin 1: b3
odkendere: | @ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, M|n|sters@ 33
2]
Kopi til: Veelg personer, enheder eller distributionslister ) st
e —
26-11-2021 £
Juster ekstra notifikationer for brugere pa dette trin —
|:| Begreenset synlighed (2)
|:| Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag (3)
(O Tilfgj trin
Trin 2: ks
Godkendere: | Departementschef (Departementschef, Ministersekretariatet) » s
2]
Kopi til: Veelg personer, enheder eller distributionslister st
Frist: | 3 | ‘_‘-_ |

Justér ekstra notifikationer for brugere pa dette trin

|:| Begraenset synlighed (2)

D Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag (2)

o)

Gem ny skabelon || Gem H Fortryd |

Godkendelsesforlgb bestar som udgangspunkt af:
- kontorchef
- afdelingschef
- departementschef
- minister.

Der er dog nogle fa bestillinger, der ikke folger dette godkendelsesforleb. Eks.:
- Mademateriale til DC’s mader laegges kun til og med departementschefen
- Handakter til F@ og FKU laegges kun til og med departementschefen.



6. Godkendelsesforlgbet kan rettes efterfolgende ved at veaelge fanen Godkendelse og derefter

knappen Ret Godkendelsesforlob.
M sagshizp 2

F2 Akt Avanceret

@& Hovedvindue
2 sag ~

Ret
godkendelsesforlgb

Akt

Navigation Versioner

Titel: Eksempel pa godkendelse

7. Pa godkendelsesakten findes metadata, godkendelsesdokumentet (kaldes ogsé cover eller
forklaede), bilag og godkendelsesrakkefalge.

2 L = 0 i
Flag: Vil i ¥ Fag Velgf v kumen
lag:  Veelg flag g Vaelg flag . & Lis dokumenter o Dan akt

9 Kopier akt - i @
o Kapier link til akten =
Ghul cSearch

& Hovedvindue @ J l:g 9 4+ Ny note El

% Ny ning
B Ny pitegring "0

Vis alle

- M Slevakt -
| Ret Arkiver Afsiut : s 5 &
K og luk - akten  chat« BB Nybestiling s - felter « _llsz Veelg dato B Frist: Vesig dato y 2008 POF = bestiling
v Brevdato: v Adgang: Alle
{1} Sag: 2021 - 3935 o Emneord:
Metadata a
@ Louise Flink Hansen n Akt . Oprettet dato: 124102021 1331 af  Louise Flink Hansen
Status: e udarbedelse () Frist 26-11-2021 1500 Type: Til godkendelse
- = 3 3 Ll Ay D

Lisevejledning
[Her angives, hilke bil
omfanget af bil lsgt.]

er primast Ul onentening ' Minimer altid

ing
et indstilies [her anfores kort og prascist, hvad der indstilles]

Problemstilling
[Her anfores kot ag prescist hwad (afhanger af Anfer geme, hwis der er saerlige problemer]

g Godkendelsesdokument (Cover/forkleede)

[Her anfares, hvordan den angivne problemstiling indstiles lost. Undga at kopiere eksempelvis vediagte svarudkast, men hold det prascist og suppler evi. med pointer, som ikke kans

Stant

"w@odkendelses

Trin 2:

Louise Flink mnmnre k ke f¢ I g e

Trin 3:

Sophus Garfel

Kommunikation og videre proces
[Fier angives pressamasssige ovenvejsiser samt oplysningsr om den viders proces, his det ef reksvant. Det anfores prascist, hvem (kontoriMS/andre) der gor hvad og hvomar (atsender svar el ign) |

en er kpordineret med internticksternt |

Antal ord

[Tl antal ord ved at kopiere hele godkendelsen tl at kopiere fra Word tilbage til godkendelsessiden, da der ligger skjulte koder pa denne side

g

Sekretariat

8. Metadata bestar udover titel, ansvarlig og sagsnummer ogsa af bade den interne og
endelige frist, som automatisk fares med fra bestillingen.

Godkends

Parter Kaare

[7) Kopier akt -

# Hovedvindue ry ) [ b q + Ny note : * O o= MG
3 Sag ~ ikt v < 15 Ny pitegning Flag: Velgfsg v Flag: Vmlgflag v & Lis dokumenter o Kopier link til akten
Arkiver T Afslut Ny o y Vis alle i "‘ : S % £ || okument vedhan Dan akt Gd til
Akt S “ akten  chate I Nybestiling gkt~ Toltiars Frist: Vielgdato {8 Frist Velgdato (8 i 2 o POF > bestiling
Mavigation Ret Forsendelse  Status Ny Vis Mig Ministersekretariatet Dokumenter Andet
Titel. Eksempel pd godkendelse
Status: Behandles - Brevdato: = Adgang: Alle
Frist: 03-12-2021 Iz Sag: o Emnegrd:
i
Ansvarlig: ® Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) ®n Joumaliseret Akt nr: Oprettet dato: 19-11-2021 11:52  af Louise Flink Hansen
Adgang sk Suppl 282 Arttype Intern
begraenset til: sagsbeh.:
Tidl. sagsnw.
Sagsadgang st Aktparter: sk Eindringsdato:  17-12-2021 . -
Endelig frist

begraenset til:
Modtaget dato: 17-12-2021 14:00
Sagsadgang W (B CPRACVR nrz
Status: Atventer genoptagelse pd godkendelsestrin 2 af 3 () Frist: 03-12-2021 12:00 Type: Til godkendelse
Calibri 12 100%

1| maavailadning



9. Hyvis du ikke kan se feltet Erindringsdato med den endelige frist, skal du vaelge Avancerede
under Vis alle felter gverst.

B Eksempel pa godkendelse (Akt-id: 42§

e s+ o

- a

g Ny Flag: Veelg flag v Flag:
J akie Frist Velgdato ]  Frist

Vis alle felter Mig Mil
evdato: + Standardfelter

v Godkendelsesfelter

urnaliseret: | Akt nr:

10. Alle godkendelser starter med godkendelsesdokumentet Standard. For hindakter, skr.
OU/KU og medemateriale er det muligt at skifte godkendelsesdokumentet ved at veelge
fanen Godkendelse og knappen Ret Godkendelsesforlob. Velg Udskift
godkendelsesdokument og derefter det enskede godkendelsesdokument.

Eksempel pd godkendeaese (Akt-id: 425426)

& Hovedvindus & Opdater

1 Sag - [B] Eksportér som PDF
feume & Motifikationer pd godkendelsen
Nanagation Versianer Furiktioner
Trtel: Eksempel pd godkendesess
Status: Behandles v Brevdato: ¥ Adgang: Alle
Frist: 03-12-2021 L) Sag J0ri-3913w na
@ Ret godkendelsesforlel pa Eksempel pa godkendeaese (akt-id: 425426) a
Ansvarlig: @ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) v 2 Journaliseret:
Frist: | 03-12-2021 53| 1200
Adgang at Suppl 2
begrensat il sageben.:
Sagsadgang s Aktparter
begraenset tit
Sagsadgang W (% CPRACVR nr: i )
ST @ udskift godkendelsesdokument -
Trin 1= x
Satus: Under udarbajdelse (¥ Frist; 03- -
Godkendere: Bavar godkendetig ]
Calibri 12 o r
| ]
it |
Lesevejledning Kopi til: | Myt tomt godicendelsesdoloument st
[Her angives, hvilke bilag og evt. afsnit ministeren kan fokusers pé og hvilke, der er til onentering. Eks. 1 EmptyApprovaiProcessDocumentTemplate - IM
omfanget af bilag mest mubgt ]
Frist: Handakt
Indstilling Mademateriale
Dt indstilkes [her anfores kar of prascist, vad der indstilles]
L+ eller+ DU
Problemstilling .
[Her anfares kort og preecist vad problemstilingen er (afhaenger af sagsindholdet). Anfor geme, hvis def o
T trin

11. Alle felterne i det valgte godkendelsesdokument udfyldes kortfattet og preecist, sa
godkenderne hurtigt kan danne sig et overblik over, hvad der skal tages stilling til, hvordan
og af hvem.



. Lasevejledning
[Her angives, hvilke bilag og evt. afsnit ministeren kan fokusere pa og hvilke, der er til orientering. Eks. [Samlet antal
veesentlige sider]: Siderne x-x i [bilagstitel] skennes vassentligst at leese. Sider x-x i [bilagstitel] er primaert il
orientering.” Minimer altid omfanget af bilag mest muligt.]

- Indstilling
Det indstilles [her anferes kort og preecist, hvad der indstilles]

. Problemstilling
[Her anfaeres kort og preecist hvad problemstillingen er (afheenger af sagsindholdet). Anfer gerne, hvis der er saerlige
problemer.]

.Lesning
[Her anferes, hvordan den angivne problemstilling indstilles lest. Undga at kopiere eksempelvis vedlagte svarudkast,
men hold det kort og praecist og suppler evt. med pointer, som ikke kan/skal fremga af svarudkastet ]

- Kommunikation og videre proces

[Her angives pressemaessige overvejelser samt oplysninger om den videre proces, hvis det er relevant. Det anferes
praecist, hvem (kontor/MS/andre) der ger hvad og hvornar (afsender svar el. lign).]

. Koordineret med

[Her anfares hvem sagen er koordineret med internt/eksternt.]

. Antal ord
[Teel antal ord ved at kopiere hele godkendelsen til Word. Lad veere med at kopiere fra Word tilbage fil
godkendelsessiden, da der ligger skjulte koder pa denne side.]

a. Lesevejledningen udfyldes klart og preecist med hvilke sider af bilagene, der er
vaesentligst for ministeren at leese. Brug formuleringen i skabelonen — [xx] skennes
vaesentligst at lzese — og minimer altid omfanget af bilag mest muligt.

b. Indstillingen skal vare Klar, praecis og kortfattet, sa der ikke er tvivl om, hvad
ministeren eller DC skal tage stilling til. Indstillingen beskriver, hvilken beslutning,
der traeffes/gives mandat til, hvis sagen godkendes. F.eks. 'Det indstilles, at
[ministeren/DC]

- orienterer sig i [xx]
- godkender at, [xx].

Alle indstillinger skal fremga af coveret. Det er altsa ikke tilstraekkeligt at anfore, at
“det indstilles, at ministeren godkender indstillingerne i de vedlagte notater”.

c. Problemstilling skal fortaelle, hvorfor ministeren ser sagen/beskriver sagens
hovedudfordringer ganske kort.

d. Lesning skal beskrive, hvordan problemstillingen foreslas bedst last — skriv kort og
preecist. Ved mere omfattende sager foreslas det, at der fremhaeves
hovedbudskaber.

e. Kommunikation og videre proces beskriver, hvad der skal ske, niar godkendelsen er
godkendt, og hvem der skal ggre hvad og hvornar. Brug gerne
standardformuleringer som:

- MS oversender svarene til lov@ft.dk og [spergers navn] pa [xxx@ft.dk].

- Néar ministeren har godkendt sagen, melder kontoret clearing til
Finansministeriet.

- MS sender tilbagemelding til xxx@fm.dk, anash@fm.dk og krbun@fm.dk
senest mandag den 10. december kl. 15.00. FM skal ogsa have tilbagemelding,
hvis der ikke er bemarkninger.



. Koordineret med beskriver, hvem godkendelsen er koordineret med, f.eks.
g
presseenheden, andre kontorer, eksterne parter, andre ministerier eller lignende.

g. Antal ord udfyldes med antal ord i godkendelsesdokumentet. S& vidt muligt skal der
maks. veere 300 ord i godkendelsesdokumentet. Hvis der er flere, kan det overvejes
at bruge bilag.

h. Deltagere udfyldes ved mgdemateriale/taler og anferer, hvem der forventes at
deltage - bade interne og eksterne. Ved taler angives det, hvor mange deltagere der
forventes at vaere ved arrangementet. Beskriv ogsé gerne hvem publikum er, fx
medlemmer af xx forening, virksomhedsledere, etc. Hvis der er en deltagerliste,
vedlegges denne som bilag.

12. Bilagsfeltet indeholder de bilag, der er pa godkendelsen. Bilag pa bestillinger overfares som
default automatisk til godkendelsen. Flere bilag kan tilfgjes enten fra de foruddefinerede
skabeloner eller vedheftes fra F2.

Godkendelsessluse D Eksempel pa godkendelse (Akt-id: 425426)

Kaare Dybvad Bek

Q + Ny note = S 2B o8 LG
= Ny pitegning N;'-

Flag: Veelg flag ¥  Flag: Velg flag v

Ny Vis alle - i i Nyt dokument v
chat- B Nybestiling akt.  fefter» ~ Frist Valgdato T Frist Velgdato D\ 3 skabeloner & Kopier link til akten ~ :
lelse  Status Ny Vis Mig Ministersekretariatet Dokumenter Dan akt Gatil
bestilling
Brevdato: Z)| Adgang: Alle - edhzft fil
@ Nyt dokument - B ok m Vedhaeft akter fra F2
Vedheft dokument fra F2
{1 Opret et nyt dokument fra en skabelon. 2 3 5Samme sag
Vzelg mappen hvorfra skabelonen findes og veelg derefter skabelonen. i ¢
A vis inaktive ® alle O Tekst (O Regneark () Prasentation I Vedhasft bilag fra modtagede emails
:.; Personlige Titel ) Filtype Oprettet Beskrivelse é 20211152 af Louise Flink Hansen
& Myndighed: Departementet O Aktindsigt - Vejledende afgerelse..  dotx 09-03-202... Al E
o Kontor: Ministersekretariatet B: Aktindsigt - Vejledende fristorev (.. dotx 09-03-202. | o
JIEEET  ° Actindsigt - Vejledende horing (of.. dotx 09-03-202.
» o OIM B Bestilling BPST dotx 07-05-202
B° Besvarelse af §-20 spargsmél-skrif... dotx 15-02-202 2021
B- Besvarelse af udvalgsspargsmal dotx 26-02-202 ]
B Besog dotx 15-02-202..
B Brev dotx 17-02-202...
B Brev u. underskrift dotx 17-02-202
B Brev UK dotx 17-02-202.
BT Handakt til @U og KU dotx 11-03-202 I
B Kapitel til publikation dotx 22-08-201
B KU-cover dotx 15-02-202...
R- Mailtekst til ordfgrere dotx 26-02-202.
B Ministermgderesume og K-udvalg... dotx 15-02-202.
B Mede dotx 15-02-202
B Notat dotx 15-02-202.
B PowerPoint potx 26-02-202.
B PowerPoint (engelsk) potx 01-03-202
B- Presseberedskab dotx 15-02-202... )
B Ppressemeddelelse dotx 15-02-202. -
[ >
Dokumentitel: |
Fortryd

Brug altid de foruddefinerede typografier (skrifttype, margener, linjeafstand osv.) i
skabelonerne.

13. Kun nedvendige bilag vedhaftes, og de bilag, der skal tages stilling til, leegges overst.
Bilagene navngives, sa det er let for godkenderne at kende dem, jf. Tabel 1 nederst i
vejledningen her. P& nogle typer af godkendelser er der obligatoriske bilag:

Skriftlige § 20 spm. Svar pa spergsmal + spergsmal
Mundtlige § 20 spm. Tale + sporgsmal

Alm del spm. Svar pa spergsmal + spergsmal
Henvendelse Svar pa henvendelse + henvendelsen




Héndakter til FKU/KU og F@/@U Héndakt + materiale sendt fra FM/STM

14. Som det sidste inden godkendelsen startes, anbefales du at trykke pad Dan F2 Manager
PDF for at se godkendelsen, som ministeren vil se den.

Udskriv @ Kopier akt ~ i

Las dokumenter , ‘ # Kopier link til akten ~
SUTETE Vedhaft | Danake ¢ P Ga il
- som PDF ~ bestilling
okumenter [¥] Dan akt som PDF

[ % Tilpas samlet akt
[ Alle W Dan F2 Manager-PDF

d: Veelg emneord

15. Godkendelsen startes ved at trykke pa Start under dit navn i godkendelsesraekkefolgen.

& Godkendelsesdokument
ﬂ'L Eksempel pa bilag.docx

Trin Log
Ansvarlig: Louise Flink Hansen ~
Bemaerkning:
@]
Trin 1: Frist d. 26-11-2021 15:00

Louise Flink Hansen

Trin 2
Sophus Garfiel
Trin 3:
Sekretariat
Kaare Dybvad Bek
Sekretariat
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16. Du kan traekke godkendelsen tilbage ved at trykke pa de tre prikker ved siden af dit navn og
vaelge Fortryd igangsaettelse.

nn Loy

Ansvarlig: Louise Flink Hansen A

Bemaerkning:

Der er ingen bemeerkning :
Trin 1: € Fortryd igangseettelse
Louise Flink Hansen A

Returner Godkend

Bemaerkning:

2]

Godkend og send til Sophus Garfiel

Trin 2:
Sophus Garfiel
Trin 3:
Sekretariat
Kaare Dybvad Bek

Sekretariat

17. Hvis en godkender returnerer godkendelsen, genstarter du den ved at trykke pad Genoptag
hos: [neeste trin].

Trin Log
© Ansvarlig: Louise Flink Hansen A
Bemaerkning:
F]
(Genoptag hos: Louise Flink Hansen (anbefalet)
Trin 1: Frist d. 24-11-2021 14:30

& Louise Flink Hansen

Trin 2:
& Sophus Garfiel

Trin 3:

Sekretariat

Kaare Dybvad Bek

Sekretariat

11



18. I hovedbilledet kan dine chefer se den interne frist, dvs. fristen for hvornéar godkendelsen
skal nd Ministersekretariatet, i kolonnen Godkendelsesfrist og den endelige frist i kolonnen
Erindringsdato.

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

425424
_p———— _———
Akt-id ¥ | Titel | Godkendelsesfrist\/] Erindringsdato | Fremdrift
& | (i 425426 Eksempel pa godkendelse 03-12-2021 12:00/\17-12-2021 14:00/ LFH LFH &
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2. Sadan opretter du en godkendelse

Du kan ogsé oprette en godkendelse uden at have modtaget en bestilling.

1. Ihovedbilledet vaelger du Ny godkendelse.

0 A

Navigation

e Az c_ e _1a._ ram

2. Ivinduet, der abner, skal du:

Bl ntraaa______r~r

Indstillinger

Administrator

2] Wy =TT

a. Skrive en kort og sigende titel. Ministeren kan se de forste ca. 30 tegn. Du kan
finde eksempler pa gode titler i Tabel 1 til sidst i vejledningen her.

b. Velge et sagsnummer. Det kan enten vaere en eksisterende sag eller en ny sag.
Du opretter en ny sag ved at skrive + i sagsfeltet og trykke enter. I vinduet, der
dbner, far sagen som udgangspunkt samme titel som akten og samme ansvarlig.
Du skal vaelge relevant journalplansnummer. Journalplanen kan ses pa Intra

under fanen It -> F2.

c¢. Vealge Godkendelsesskabelon. Du kan vaelge mellem de foruddefinerede
skabeloner, dine egne gemte skabeloner eller en tom godkendelsesraekkefolge.

d. Sette en intern frist. Den interne frist er tidspunktet, hvor din afd. chef senest
skal godkende, og giver dine chefer et godt overblik over igangveerende

godkendelser.

@ Ny godkendelse

Opret en ny godkendelse.
Du kan tilknytte godkendelsen til en sag nu eller gere det senere.

dJitel: |Eksempel pé godkendelse uden besti\lmd

blgag: 2021 - 3939w

Aktbilag
Der er ikke valgt nogen aktuel akt
@ Vedleg ikke
Vedlaeg en kopi af bilagene
Vedlaeg som aktbilag

Vedlaeg som PDF-bilag
Seet den nye akt som svar til den aktuelle akt

Godkendelse
Godkendelsesskabelon:C; Godkendelse til DC og M
d.[03-12-2021 2l

Godkendelsesfrist 15:00

I:‘ Opret aktdokument

OK

@_ Ny godkendelse

Opret en ny godkendelse.

Du kan tilknytte godkendelsen til en sag nu eller gere det senere.

Titel: |Eksempel pa godkendelse uden bestilling

Sag: |+

Aktbilag

<

Der er ikke valgt nogen aktuel akt
(®) Vedlzg ikke
Vedlaeg en kopi af bilagene
Vedlaeg som aktbilag
Vedlag som PDF-bilag

Saet den nye akt som svar til den aktuelle ak

Godkendelse
Godkendelsesskabelon: | Godkendelse til DC og

Godkendelsesfrist 03-12-2021

EI2 Ny sag x

Titel

‘Eksempel pé godkendelse uden bestilling

Ansvarlig
@ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretw o8

Journalplan

Journalplan v

OK Fortryd

D Opret aktdokument

oK Fortryd
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3. Ineeste vindue, der dbner, kan du udskifte godkendelsesdokumentet, hvis du skal lave

handakt, skr. KU/QU eller mgdemateriale.

Q. Ret godkendelsesforleb pa Eksempel pé godkendelse (akt-id: 465612) - 0 Xx
Frist; [26-11-20211% | [15:00 |
Type: | Til
A-.
O Tilfej trin E
@ udskift godkendelsesdokument - B X
Trin 1: x
Godkendere: BEM{)H] det er v 3 |
|
Kopi til: Nyt tomt godkendelsesdokument &=
EmptyApprovalProcessDocumentTemplatq - IM &
Frist: .
Handakt
Underret godkendere
) .\, Medemateriale
nar der sker andrin:
e
| Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag (2
OTiIfﬁ) trin
Trin 2: t 3
Godkendere: Sophus Garfiel (Depar hef, etariatet); st
m ]
3| €
Kopi til: Veelg personer, enheder eller distributionslister C
E ]
ol |}
Frist: Fal [~] I°
Gem ny skabelon ‘ Gem Fortryd ‘
o . o . .
4. Dukan ogsa rette i godkendelsesraekkefalgen, og satte brugere pa i kopi.
e Ret godkendelsesforlab pa Eksempel pa godkendelse (akt-id: 52) - 0 X
Frist: |03-12-20211
Type:
Udskift godkendelsesdokument ®
Administrér notifikationer p4 godkendelsen
[a]
Trin 1: x
 —
odkendere: | @ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, M'\mslew s
—_— |
—
Kopi til: Veaelg personer, enheder eller distributionslister ) 3.
26-11-2021 3| 15:00
uster ekstra notifikationer for brugere pa dette trin =
[:] Begreenset synlighed @
[:] Giv godkendere pé dette trin skriveadgang til aktens sag @
O Tilfgj trin
Trin 2: x®
Godkendere: | Departementschef (Departementschef, Ministersekretariatet) v s
2]
Kopi til: Veelg personer, enheder eller distributionslister 3.
Justér ekstra notifikationer for brugere pa dette trin
E] Begreenset synlighed @
[:] Giv godkendere pa dette trin skriveadgang til aktens sag @
OITilfgj trin
Gem ny skabelon ‘ ‘ Gem ‘ ‘ Fortryd ‘
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Det er muligt at tilfgje frister pa de enkelte trin. Undlad dog bade trinfrist og notifikationer
ved DC og minister, da dette styres af Ministersekretariatet.

a. Godkendelsesforlgb bestar som udgangspunkt af:
- kontorchef

afdelingschef

departementschef

- ministeren.

b. Der er dog nogle fa bestillinger, der ikke falger dette godkendelsesforlgb:
- Mgdemateriale til DC’s mgder laegges kun til og med departementschefen
- Handakter til FO og FKU lagges kun til og med departementschefen.

5. Godkendelsesforlgbet kan rettes efterfolgende ved at veelge fanen Godkendelse og derefter
knappen Ret Godkendelsesforlob.

M sagshjzlp P S @ ¥

F2 Akt Avanceret
# Hovedvindue o
3 Sag ~ v ) Annuller
_ ) Vis Ret
kt dokumentversioner godkendelsesforlgb Slet
Navigation Versioner Ret
Titel: Eksempel pa godkendelse

6. Alle godkendelser skal have en endelig frist. Den endelige frist er tidspunktet for, hvornar
godkendelsen skal bruges, eks. hvornr talen skal holdes, svaret skal sendes eller modet
finde sted.

Den endelige frist saettes i feltet Erindringsdato. Hvis der er et klokkeslat for, hvornar
godkendelsen senest skal veere godkendt, eks. ved skr. KU/QU eller bidrag til andre
minister, skrives fristen i formatet DD-MM-AAAA TT:MM. Klokkeslattet kan kun ses i
Gem-tilstand ved at holde musen over feltet.

Hvis du ikke kan se feltet Erindringsdato, skal du vaelge Avancerede under Vis alle felter
gverst.

B4 Eksempel pa godkendelse (Akt-id: 423

N ) Flag: Veelg flag
3 akt~ e st Velgdato (7 Frist
Vis alle felter Mig Mii
Bydacr v Standardfelter

v Godkendelsesfelter

urnaliseret: Akt nr.:
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Hvis der ikke er et klokkeslat, skrives fristen i formatet DD-MM-AAAA.

AL Udskriv = @ Kopier akt ~ Udskriv ~ [ Kopier akt ~
s dokumenter # Kopier link til akt 0oz L ”
Nyt dokument Vedheoft Dircapy grnopieraniiaxien S Las dokumenter Vedbatt Dan akt ¢ Kopier link til akten
fra skabeloner v som PDF ~ . som PDF -
Bl — Dokumenter Andet

5 Adgang: Alle Ry Alle
om .
1] Emneord: Veelg emneord Emneord:
2]

Opretiet dato: 19-11-2021 12:04 af Louise Flink Hansen

P Oprettet dato: 19-11-2021 12:04 af Louise Flink Hansen
28 Axttype: Intern
Akttype: Intern
Tidl. sagsnr.:
- Tidl. sagsnr.:

st Erindringsdato: 05-12-2021 14:30 )

Modtaget dato:

Type:

Erindringsdato: 05-12-2021

Modtaget dath; 05-12-2021 14:30

Til godkendelse

Type: Til godkendelse

Alle felterne i det valgte godkendelsesdokument udfyldes kortfattet og praecist, s&
godkenderne hurtigt kan danne sig et overblik over, hvad der skal tages stilling til, hvordan
og af hvem.

. Leesevejledning

[Her angives, hvilke bilag og evt. afsnit ministeren kan fokusere pa og hvilke, der er til orientering. Eks. ’[Samlet antal
vaesentlige sider]: Siderne x-x i [bilagstitel] skennes vaesentligst at laese. Sider x-x i [bilagstitel] er primaert fil
orientering.’ Minimer altid omfanget af bilag mest muligt.]

- Indstilling

Det indstilles [her anferes kort og praecist, hvad der indstilles]

. Problemstilling

[Her anferes kort og preecist hvad problemstillingen er (afhaenger af sagsindholdet). Anfer gerne, hvis der er seerlige
problemer ]

. Lesning

[Her anferes, hvordan den angivne problemstilling indstilles last. Undgéa at kopiere eksempelvis vedlagte svarudkast,
men hold det kort og prascist og suppler evt. med pointer, som ikke kan/skal fremga af svarudkastet ]

- Kommunikation og videre proces

[Her angives pressemaessige overvejelser samt oplysninger om den videre proces, hvis det er relevant. Det anferes
preecist, hvem (kontor/MS/andre) der ger hvad og hvornér (afsender svar el. lign).]

. Koordineret med

[Her anferes hvem sagen er koordineret med internt/eksternt.]

. Antal ord

[Teel antal ord ved at kopiere hele godkendelsen til Word. Lad vaere med at kopiere fra Word tilbage til
godkendelsessiden, da der ligger skjulte koder pa denne side.]
i. Lasevejledningen udfyldes klart og praecist med hvilke sider af bilagene, der er
veaesentligst for ministeren at laese. Brug formuleringen i skabelonen — [xx] skennes
vaesentligst at lzese — og minimer altid omfanget af bilag mest muligt.

j. Indstillingen skal veere klar, preecis og kortfattet, sé der ikke er tvivl om, hvad
ministeren eller DC skal tage stilling til. Indstillingen beskriver, hvilken beslutning,
der traeffes/gives mandat til, hvis sagen godkendes. F.eks. 'Det indstilles, at
[ministeren/DC]
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0.

- orienterer sigi [xx]
- godkender at, [xx].

Alle indstillinger skal fremga af coveret. Det er altsa ikke tilstrackkeligt at anfore, at
“det indstilles, at ministeren godkender indstillingerne i de vedlagte notater”.

Problemstilling skal fortelle, hvorfor ministeren ser sagen/beskriver sagens
hovedudfordringer ganske kort.

Losning skal beskrive, hvordan problemstillingen foreslas bedst lgst — skriv kort og
preacist. Ved mere omfattende sager foreslas det, at der fremhaves
hovedbudskaber.

. Kommunikation og videre proces beskriver, hvad der skal ske, nar godkendelsen er

godkendt, og hvem der skal gare hvad og hvornar. Brug gerne
standardformuleringer som:

- MS oversender svarene til lov@ft.dk og [spergers navn] pa [xxx@ft.dk].

- Nér ministeren har godkendt sagen, melder kontoret clearing til
Finansministeriet.

- MS sender tilbagemelding til xxx@fm.dk, anash@fm.dk og krbun@fm.dk
senest mandag den 10. december kl. 15.00. FM skal ogsa have tilbagemelding,
hvis der ikke er bemarkninger.

Koordineret med beskriver, hvem godkendelsen er koordineret med, f.eks.
presseenheden, andre kontorer, eksterne parter, andre ministerier eller lignende.

Antal ord udfyldes med antal ord i godkendelsesdokumentet. S& vidt muligt skal der
maks. veere 300 ord i godkendelsesdokumentet. Hvis der er flere, kan det overvejes
at bruge bilag.

Deltagere udfyldes ved medemateriale/taler og anferer, hvem der forventes at
deltage - bade interne og eksterne. Ved taler angives det, hvor mange deltagere der
forventes at vaere ved arrangementet. Beskriv ogsé gerne hvem publikum er, fx
medlemmer af xx forening, virksomhedsledere, etc. Hvis der er en deltagerliste,
vedlaegges denne som bilag.
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8. Bilagsfeltet indeholder de bilag, der er pa godkendelsen. Bilag kan tilfajes enten fra de
foruddefinerede skabeloner eller vedheftes fra F2.

D Eksempel pd godkendelse (Akt-id: 425426)

Godkendelsessluse

Kaare Dybvad Bek

+ Ny note D ; ‘F} 2 s 0 o3 LA v A
Ny ;;. Ny pategning N;“ v";;e Flag: Veelg flag = Flag: Veelg flag o e menter opier akt
K chat- B Nybestiling akt-  feter~  Frist Velgdato  [7 - Frist. Veelg dato fra skabeloner o Kopier link til akten ~ -
lelse  Status Ny Vis Mig Ministersekretariatet ‘Dokumenter Dan akt Gatil
) som PDF ~ bestilling
Brevdato: Adgang: Alle »\. edheeft fil
@ Nyt dokument _ - s § ELJ Vedheeft akter fra F2
@ Vedhzaft dokument fra F2
Opret et nyt dokument fra en skabelon. )
V;IQ map;‘en hvorfra skabelonen findes og valg derefter skabelonen. 3 ¢ ’? a samme sag
Vis inaktive @ Alle O Tekst (O Regneark (O Preesentation Vedheeht bilag fra modiagede emails
:- Personlige Tllé‘ ; Filtype Oprettet Beskrivelse ; -202111:52  af Louise Flink Hansen
45 Myndighed: Departementet @  Aktindsigt - Vejledende afgerelse.. dotx 09-03-202... (&
= Kontor: Ministersekretariatet - Aktindsigt - Vejledende fristbrev (.. dotx 09-03-202... k]
JEEETT @ Aktindsigt - Vejledende haring (of... dotx 09-03-202... |
» = OIM ] Bestilling BPST dotx 07-05-202...
B Besvarelse af §-20 sporgsmal-skrif... dotx 15-02-202... 2021
@/ Besvarelse af udvalgsspergsmél dotx 26-02-202.
@ Besag dotx 15-02-202...
B Brev dotx 17-02-202...
@ Brev u. underskrift dotx 17-02-202...
B BrevUK dotx 17-02-202...
B Hindakt til @U og KU dotx 11-03-202...
B Kapitel til publikation dotx 22-08-201...
B Ku-cover dotx 15-02-202...
B Mailtekst til ordferere dotx 26-02-202...
o Ministermgderesume og K-udvalg... dotx 15-02-202...
B Made dotx 15-02-202...
B Notat dotx 15-02-202...
&= PowerPoint potx 26-02-202...
B PowerPoint (engelsk) potx 01-03-202...
B Presseberedskab dotx 15-02-202... ]
@ Pressemeddelelse dotx 15-02-202... v/
L 4 1 D
Dokumenttitel:
Fortryd

Brug altid de foruddefinerede typografier (skrifttype, margener, linjeafstand osv.) i

skabelonerne.

Kun ngdvendige bilag vedhzftes, og de bilag, der skal tages stilling til, leegges overst.
Bilagene navngives sé det er let for godkenderne at kende dem, jf. Tabel 1 nederst i
vejledningen her. Pa nogle typer af godkendelser er der obligatoriske bilag:

Skriftlige § 20 spm.

Svar pa spergsmal + spergsmal

Mundtlige § 20 spm.

Tale + spegrgsmaél

Alm del spm.

Svar pa spergsmal + spergsmal

Breve

Svar pa brev + brevet

Héndakter til FKU/KU og F@/@QU

Handakt + materiale sendt fra FM/STM

9. Som det sidste inden godkendelsen startes, anbefales du at trykke pd Dan F2 Manager

PDF for at se godkendelsen, som ministeren vil se den.

ente
Vedhaeft

& Kopier link til akten ~

m Q

it Ga til cSearch
r 7 | bestilling

Dokumenter [¥) Dan akt som PDF cSearch

[: Tilpg akt & Godkendelsesdokume
igang: Alle | Dan F2 Manager-PDF v @ Notatdocx
nneord: Vaelg emneord S|
2|

T ———
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10. Godkendelsen startes ved at trykke pa Start under dit navn i godkendelsesraekkefolgen.

|
& Godkendelsesdokument

[+ 5 Eksempel pa bilag.docx

Trin Log
Ansvarlig: Louise Flink Hansen A
Bemaerkning:
#|
Trin 1: Frist d. 26-11-2021 15:00

Louise Flink Hansen

Trin 2:
Sophus Garfiel

Trin 3:

Sekretariat
Kaare Dybvad Bek

Sekretariat

11. Du kan traekke godkendelsen tilbage ved at trykke pa de tre prikker ved siden af dit navn
og veelge Fortryd igangsaettelse.

Loy

Ansvarlig:  Louise Flink Hansen A

Bemaerkning:

Der er ingen bemerkning
Trin 1: € Fortryd igangseettelse

Louise Flink Hansen A

Returner Godkend

Bemeerkning:

Godkend og send til Sophus Garfiel

Trin 2:

Sophus Garfiel

Trin 3:
Sekretariat
Kaare Dybvad Bek

Sekretariat
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12. Hvis en godkender returnerer godkendelsen, genstarter du den ved at trykke pa
Genoptag hos: [neeste trin].

Trin Log
& Ansvarlig: Louise Flink Hansen A
Bemaerkning:
7
Genoptag hos: Louise Flink Hansen (anbefalet)
Trin 1: Frist d. 24-11-2021 14:30

& Louise Flink Hansen

Trin 2:
& Sophus Garfiel

Trin 3:
Sekretariat

Kaare Dybvad Bek

Sekretariat

13. I hovedbilledet kan dine chefer se den interne frist, dvs. fristen for hvornar
godkendelsen skal nd Ministersekretariatet i kolonnen Godkendelsesfrist og den
endelige frist i kolonnen Erindringsdato.

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

425424

| Fremdirift
LFH LFH X

. Erindringsdato
17-12-2021 14:00

.| Godkendelsesfrist
03-12-2021 12:0

Akt-id » | Titel
€ | (i) 425426 Eksempel pa godkendelse
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3. Sadan tilknytter du en akt til en bestilling
Det er muligt at tilknytte en allerede eksisterende godkendelse til en bestilling. Eks. hvis du er
startet pa en handakt til F&/@U/FKU/KU, for materialet er modtaget fra FM eller STM.

1. Abn akten med bestillingen, og abn bestillingen ved at trykke pa den lille bog over
bilagsvinduet.

Der ma ikke allerede vere tilknyttet en svarakt til bestillingen.

2. Velg Avanceret og herefter Udpeg akt som besvarelse.

D Eksempel pa bestilling (Akt-id: 40)

4 Ny note D @*- EE s + G 2 G @ &= Udskriv ~ [ Kopiér akt ~

& Ny pétegnin, ) Flag: Veelg fla ¥  Flag: Velg fla v & Lis dokumenter Kopiér link til akten ~
e ,g, 9 Ny Tilfg) Vis alle _g_ o1 ™ _g_ o9 ws  Nytdokument = Vedhzeft ~ Dan akt & Kop
B Nybestiling  akt~ godkendelse felter = Frist. Veelgdato [T} Frist: Veelgdato [ ) gapaioner - som PDF ~
Ny Vis Mig Ministersekretariatet Dokumenter Andet
g
Brevdato: 7] Adgang: Alle L
[ Aktdokument
fl Bestilling #24 o
" Acceptér bestilling D_ Opret akt til besvarelse =» Videresend bestilling
ﬁ Kopiér bestilling
B Eksportér.. .
brugere med laeseadgang til akten e
- 25-05-2023 15:00
&5 Udskriv bestilling —
se Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) C) Udvid dokumentomradet

IE Opret orienteringsmail louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

[, Udpeg akt som besvarelse

E Markér bestilling som udfrt Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) sender bestillingen til

Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet).

14:.08

ﬁ? Skift til "Opretter'-/'Retumnér til*-visning af bestillingen

Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) opretter bestillingen.

3. Inaste vindue fremsgges den godkendelse, der skal veere svarakt, eks. i din indbakke.
Marker godkendelsen og tryk péa Ok.

bestilling

Vaelg akt

Sggevindue Indstillinger
nk v Fortryd O-I-
( oK Avanceret
s@gning
OK Seg
i er ager okumenter estillinger arter
] Akt Sag Dok t Bestilling Akt  Part =
| Sog i lister | | 529 pé akter her Q.| W Fiter > OF Sogekriterier > Eksempel pa godkend...
Favoritter Titel Brevdato Sorteringsdato . Fra Sagsnummer |~  Louise Flink Hansen (th@digmin.d
4 ["] Standard “ Sorteringsdato: | dag, 3 ulzst(e) 4el (er) @ Godk
[ Aridvet i E 24-05-2023 14:08  Louise Flink Hansen 2023 - 6 Lassevejledning -
& ngin i .
LG LEEE () | Exsempel pa godkendelse 24-05-2023 1406 Louise Flink Hansen 2023 - 6 X [angiv antal vessentige gen il
2 Mit skrivebord sider ekskl. forklazdet] sider:
@ [ (i) Exksempel pa bestilling 24-05-2023 13:59 Louise Flink Hansen 2023 - 6 Fokuser iseer pa [bilagstitel]
[ Mit aridiv side xx-yy og [bilagstitel] side
W [l (i) Eksempel pé bestilling 24-05-2023 13:59 Louise Flink Hansen ~ 2023 -6 xx-yy. [Ministeren modtager ngen.
¥ Mine sendte akter - . e
) . mange sager dagligt. Minimer
> Mine chattede akter ¥7 SR G U sl S altid omfanget af sider
AT Dre 3 23 AE 3A73 1400 | miirn Clink Unnran 9033 4 ministeren skal lase. Minimer

4. Nar godkendelsen er tilknyttet bestillingen, vil der fremga et link til svarakten i
bestillingsvinduet.
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fl Bestilling #24

B Markér bestilling som udfert D. Abn svarakt " Acceptér bestilling "g Tilfgj kommentar &8 Skift bestillingsudfarer L3 Avanceret ~

Status: Svarakt oprettet

Type: Generel

Synlighed: Alle brugere med laeseadgang til akten

Bestillingsfrist: 25-05-2023 15:00

Modtager: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

Returneres til: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

Log

m Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) har tilknyttet en akt som

@Del pé godkendelse (Akt-id: 39)
852022 1415

<7 Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) sender bestillingen til
Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet).
24-05-2023 14:08

i Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) opretter bestillingen.
24-05-2023 14:08
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4. Afslutning af Godkendelse og bestillinger
1. Naér sidste godkender i godkendelsesraekkefolgen har godkendt, sendes godkendelsen retur
til sagsbehandler.

2. Hyvis indstillingen i godkendelsesdokumentet under Kommunikation og videre proces var,
at MS skulle gore noget, f.eks. afsende et svar, vil dette ske, inden godkendelsen sendes
retur til sagsbehandler.

3. Bestillingen udferes automatisk, nar sidste godkender har godkendt, og vil da forsvinde fra
kontorets oversigt over igangvearende bestillinger. Det er ogséd muligt for sagsbehandler
selv at udfere bestillingen, allerede nér godkendelsen er néet til DC eller minister for at
giver et bedre overblik over afdelingens igangveerende bestillinger.

4. Abn akten med bestillingen og tryk pa den lille bog i hejre hjerne over bilagene. Tryk pa
Marker bestilling som udfort.

D Eksempel pa bestilling (Akt-id: 37)

@ + Ny note 3 @ = s 8 20O AD &= Udskriv ~ [ Kopiér akt -
= . ~=3 = [
i3 Ny pategning ot ) Flag: Veelg fla ¥  Flag: Veelg fla v & Las dokumenter Kopiér link til akten ~
Ny i" o g 2 Ny Tilfaj Vis alle e Y a Vg EY aw  Nytdokument = Vedheeft Dan akt e
chat~ BB Nybestiling  akt~ godkendelse felter + Frist: Veelgdato  [5]  Frst: Veelgdato  [7] 3 qpapeloner som PDF -
Ny Vis Mig Ministersekretariatet Dokumenter Andet
Brevdato: Adgang: Alle

fl Bestilling #22

E Markér bestilling som udfart D Abn svarakt ‘} Tilfaj kommentar &2 Skift bestillingsudfarer £¥ Avanceret -

Status: Svarakt oprettet

Type: Generel

Synlighed: Alle brugere med leeseadgang til akten

Bestillingsfrist: 06-06-2023 15:00

Modtager: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

Returneres til: Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet)

Log

D_ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) har oprettet en svarakt:

Eksempel pé bestilling (Akt-id: 38
24-05-2023 13:59

+" Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) accepterer bestillingen.
24-05-2023 1354

4 Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) sender bestillingen til og
ansvarsplacerer hos Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet).
24-05-2023 13:52

[i_ Louise Flink Hansen (Sagsbehandler, Ministersekretariatet) opretter bestillingen.
24-05-2023 13:52
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5. Bilag

Tabel 1 Gode titler

Type
Ministerbreve
Borgerbreve

Mgdemateriale
Taler

Orienteringssager
KU og 0U

Folketingssporgsmal

Behandlinger i
Folketingssalen

Presse

Standardtitel

Svar til [navn/kommune/organisation] om [emne]
Svar til [borgerens navn] om [emne]

Mgade med [organisation/navn og titel] den [dd.mm.&&]
Tale til [organisation + titel pd arrangement] den
[dd.dd.a3aa]

Orientering om [emne]

Héandakt — [0U/KU/F@/FKU] [dato] — [bilag/pkt. X
sagstitel]

[KU/@U] orientering om [emne]
Skr. AU om xx

Skr. K om xx

Clearing: [Sagstitel] — [@U/KU dato]

[Udvalgsforkortelse] alm. del — svar pa spm. xx

[Udvalgsforkortelse] alm. del —
[forelgbigt/supplerende/endeligt] svar pa spm. xx

Bidrag til svar pa [udvalgsforkortelse] alm. del spm. xx
S [§ 20 nr.] — Mundtlig besvarelse

Synopsis til S [§ 20 nr.] — Mundtlig besvarelse

S [§ 20 nr.] — Skriftlig besvarelse

Samrad om [emne] - [Udvalgsforkortelse] alm. del -
samradsspergsmal [X]

[1., 2. eller 3.] beh. af [Lxx / Bxx] d. [dd.mm.4344]
[B XX ] om [emne] d. [dd.mm.8834]

Indleeg til [medienavn] om [emne]
Beredskab om [emne]

PM om [emne]
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