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Dato: 17. maj 2022
Sag: ADM-22/04860-1
Sagsbehandler: /JUJN

Vejledning
Sagsforigb - konkurrencesager

Konkurrencesager (A-sager), som skal foreleegges Konkurrenceradet pa et HONKURRENGE- 06

tidspunkt, skal have tilknyttet et sagsforlgb 1 360. I denne vejledning kan
du lese om, hvordan du bruger sagsforlgb.

FORBRUGERSTYRELSEN

Indholdsfortegnelse:

1. Tilf@] Sa@STOTIBD ....coeeiiieiieeeeee e 2
| R N Y VR PP PTRURPPRON 2
1.2, EKSIStErende SAZ ......coevuieiriiiiiiiiieiiieeeiieeiee ettt s 3
2. AKUVEr sagSTOrI@b.......oooiiiiiiiiie e 4
3. OPAAtEr fTISTET ..ueeeiiiieiiiieeite ettt et 5
3.1.  ZEndring af frist for en enkelt fase..........ccceeeeveeriieeniieeniieeieeeee, 5
3.2.  ZEndring af fristen i flere faser..........cccceeeveerciieenciieeniieeeeee e, 5
4. Opdatér status for sagsforl@bet..........cceevvieriiiiniiiiniiieieeeeeee e 7

5. Lidt om visning af faseforlgb i ”Oversigtsvisning” i 360.................. 8



1.  Tilfgj sagsforlgb

Sagsforlgbet aktiveres, nar A-sagen abnes eller hvis sagen udvikler sig til
en A-sag.

NB! Husk at angive i stikord pa sagen at det er en A-sag.

Tags
Lister stikordene knytret til sagen

Administrér stikord Administrér Hashtags
Hashtags:
Stikord : A-s3g

1.1. Ny sag

(Der er forskellig praksis i1 centrene om det er sagsbehandleren eller chef-
sekretaererne, som opretter sager. I Konkurrencecentrene opretter chefse-
kreteren sagerne i 360).

Udfor feltet "Forlgb” velges "Milepalsplan A-konkurrencesager” og
klik "Udfer”.

Ny sag: Konkurrencesag

Generelt * Eksterne kontakter Vores team Resumé
Kassificationskode * | U - Uklassiiceret - ‘
Adgangsgruppe | KFST - ‘ a
Test konkurrencesag med sagsforlab =
Titel *
£ )
Projekt | ‘ v Q
Ansvarlig enhed * | ADM - ‘
Ansvarlig person | Jeanette Nielsen - ‘
Status * | B - Under behandling - ‘
Journalkoder | 20510100
Lovgivningsomrade * | 20 Administration ‘ o
Veelsestype * | 51 - Generel Administration ‘ v
Ydelse * | 01-Journaiisering arkivering og kasssation ‘ %
Journal | Tast her for it sege ‘ o

e -

Forleb

Aktivitetsnummer

Milepaelsplan Akonkurrencesager

Afslutningskode Milepeslsplan A-konkurrencesager

MOK - analyser
OR o TOTED O Sneyoer

VAND - Prisloft @vrige

Branche

VAND - Stoplov




1.2. Eksisterende sag

Hyvis det er en eksisterende sag som bliver en A-sag aktiveres forlgbet
ved at abne “Forlgb” fanen pa sagen. Fanen abnes ved at klikke pa “For-

lgb”.

Dokumenter (0)
Lister dekumenterne knyoet tl sagen

@ Filer
#  Lister filerne knyteet dl sagen

Forleb
Viser faserne knytret ol sagen

Klik herefter pa "Tilknyt forlgb” og velg "Milepzelsplan A-konkur-
rencesager” og klik "Udfgr”.

Forleb
Viser faserne knyttet til sagen

Tilknyt forlab

Tilknyt forlgb

Forleb *

Milepzlsplan A-konkurrencesager

MEK - analyser
Ok - forleb for analyser
VAMD - Prisloft @vrige

VAND - Stoplov

Milepaelsplan A-konkurrencesager

Abed



2.

AKktivér sagsforlgb

For at aktiverer sagsforlgbet, klikker du pa "Aktivér” og et vindue abnes.

Forleb

Viser faserne knyet ol segen

BGEEEEE e el

Burig

J
sstatus 1 k6 Jriel

Visitation

Detaljer

Isa)
()

Milepaisplan A-konkurrencesager / Jeanette Nielsen /7 Planlagt

Frist

Ansvarlig

Jeanette Nielsen

Her indtaster du datoen for den dag, sagen blev oprettet, og afslutter med

ok.

Aktivér

Aktiv dato

17-05-2022

5

@ndret status til Under behandling.

Forlgb

Vis detaljer

Afslut akiiv fase

szt forlobsstatus til passiv

vrig

Aktiviterstype

Titel
Visitation Fase
Plan - Opstartswarkshop o
afholdt

Plan - Projektbeskrivelse dir- o
godkendt

Analyse - MOB udsendt Fase
Analyse - Styregr. godk Fase
knastenotat

Analyse -

Markedsundersogelse/datainds. Fase
feerdig

(Analyse - Radsmade om -
tilsagn)

Analyse - KM sendt | peer- .
review

Horing - Radsmade om KPM Fase
Horing - Rédsmode om Fase
heringssvar

Haring - horingsbem. indarbej. Fase
i udk. til afg.

Afgarelse - Afgorelse p3 Fase

radsmade

Rediger faser

Status

Under behandiing

planiagt

planiagt

Planiagt

Planlagt

Planlagt

Planlagt

Planiagt

Planiagt

Planiazt

Planiazt

Planiazt

Frist

15:08-2022

25082022

04-09-2022

09-10-2022

20112022

26022023

20-08-2023

28112023

23122023

22012024

- e

Der er nu kommet datoer pa frister for faserne og fasen Visitation har

Lukket dato

Ansvarlig

Jeanette Niglsen

Jeanette Nielsen

ette Nielsen

Jean

Jeanette Nielsen

Resumé

Akiv tid

0

0

Vent



Fristerne, som ligger efter startdatoen, er beregnet ud fra et standardfor-
1gb for sagen, som ADM har sat op. Du skal nu opdatere sagen med de
frister, som gelder for den aktuelle sag, se naste afsnit.

3. Opdatér frister
3.1. Andring af frist for en enkelt fase
Opdatering af fristen kan ske pa flere mader fx ved at klikke pa de “num-

mererede bokse” til du nar frem til den fase der skal redigeres og klik
derefter pa de tre prikker og vaelg "Rediger egenskaber”.

Forlab

Viser faserne knyttet dl sagen

I GG E e e ‘I Detaljer Milepzelsplan A-konkurrencesager /7 jeanette Nielsen // Aktiv
Lukfase |  Sattilpassiv | | @vrig Forfald: 22-01-2024 Resterende 614 dage
Titel Frist Lukket dato g
tte N n

Visitation 15-08-2022

3.2. Andring af fristen i flere faser

Ved @ndring af frister for flere faser tilrades at abne forlgbet. Klik pa
“firkanten” 1 hgjre hjgrne.

Forlob
Viser faserne knytret tl sagen

EEEGEEE R [z] | peta Milepzslsplan A-kenkurrencesager // jeanette Nielsen // Aktiv

Luk fase Szt til passiv Burig Forfald: 22-01-2024 Resterende 614 dage
Titel Frist Lukket dato Ansvarlig
visitation -] 15-08-2022 Jeanette Nielsen

I vinduet som abner klikker du pa "Rediger faser” og “Rediger tidsfri-
ster”

Forlgb
Vis detaljer Afslut aktiv fase Saat forlebsstatus til passiv Burig Rediger faser
Milepeeisplan A-konkurrencesager // Jeaneatte Nielsen // Akt Rediger passiv/aktiv tid
Titel Aktivitetstype 5 Rediger tidsfrister Lukket dato Ansvarlig
E Visitation Fase - - == i Jeanette Niglsen

Plan - Opstartsworkshop

Fase Planlagt 25-08-2022
afholdt
Plan - Projektbeskrivelse dir- Fase planlagt 04-00-2022 eanette Nielsen
godkendt - -
Analyse - MOB udsendt Fase Planlagt 09-10-2022 ette Nielse
Analyse - Styregr. godk. Fase Planlagt 20-11-2022 Jeanette Nielzen

knastenotat

Analyse -



Klik herefter datoen under Tidsfrist” for fa mulighed for at &endre fri-
sten. Indtast den nye fristdato (afslutningstidspunkt for fasen), klik pa
”Set date”.

. . . ? S X
Rediger fasens tidsfrist
Info: | dette vindue kan du redigere advarsels- og tidsfrister... Mere
Fase Fasestatus Advarselsdato Tidsfrist
Visitation Under behandling 31-07-2022 15-08-2022
7S X

Set deadline date

Dato ‘ 15-08-2022 =i

- Abrye

Angiv en kort bemearkning i "Note” feltet, hvorfor fristen er &ndret.

Hering - heringsbem. inda... Planlagt 18-12-2023 23-12-2023

Afgarelse - Afgarelse pa .. Planlagt 7-01-2024 22-01-2024

| @ndret f. DIRmede xx
Note * :

Du skal ogsa @endre Advarselsdatoen. Advarselsdatoen vil give en vars-
ling til dig 1 360, men bruges pt. ikke i ledelsesinformationen. Afslut med
Udfer.

NB! Datoer pa efterfglgende faser @ndres desverre ikke automatisk. Du
skal selv ind og @ndre fristerne under de efterfglgende faser.



4.  Opdatér status for sagsforlgbet

Status for sagen skal opdateres hver 14. dag. I den forbindelse angives
status for alle frister pa sagen. Her kan du se, hvordan du ggr og hvad de

forskellige statusser betyder.)

Vealg Seet status i kontekstmenuen for fasen (klik pa de "tre prikker” ud-
for fasen). Valg derefter status for fasen.

Visitation |

Fase

Planlagt

Under benandli

i

A
=]
o,

Under bef

Afsluttet

Fase

Fase

Fase

Plan St status
afthol
Plan Andre ansvariig
godﬁ
Detaljevisning
Anall
| [52 Redigeregenskabe
Anal| [ Redigeres I
knas , _
[ "y relateret aktivitet
Anal|
Mark Ny e-mail
feerd
(Ana Myt dokument
tilsag
[ My dokumentreference
Anall =
» Planlagt - Fasen er ikke pabegyndt
>
>
>

tales med kontorchef/direktion (i)
» Afsluttet - Fasen er afsluttet og kan ikke genabnes

Under udarbejdelse - Fasen er i gang og frist forventes naet

Muligvis forsinket - Fasen kan muligvis ikke nas (gul)
Forventes forsinket - Forventer at fasen ikke nas - ny frist bgr af-

Du kan godt @ndre Status pa de efterfglgende faser. Hvis du fx vurderer,
at Analyse - MOB udsendt-fasen bliver forsinket, kan du @ndre status

til Forventes forsinket.

Titel Aktivitetstype Status Frist

= Visitation Fase Under behandling 17-08-2022
Plan - Opstartsworkshop Fase Planiagt 25.08.2022
afholdt
Plan - Projektbeskrivelse dir- Fase Planiagt 04-05-2022
godkendt
Analyse - MOB udsendt Fase Forventes forsinket 09-10-2022
Analyse - Styregr. godk. Fase Planiagt 20-11-2022
knastenotat
Analyse -

Fase Planlagt 26-02-2023

Markedsundersogelse/datainds.



NB! Valger du at status Afsluttet kan fasen IKKE abnes igen. Pas derfor
pa ikke at komme til at afslutte en fase ved fejl. Skulle du alligevel
komme til at afslutte en fase ved fejl, skal du orientere din kontorchef, sa
chefen er orienteret om, at der vil vare en fejl 1 ledelsesinformationen for
denne sag.

S.  Lidt om visning af faseforlgb i ”’Oversigtsvisning” i 360.

I 360 kan forlgbene vises bade i ”oversigtsvisning” og i fanevisning” for
sagen.

I oversigtsvisningen ser sagsforlgbet for sagen sadan ud:

Forleb
Viser faserne knyttet ol sagen

CIEEEE E el ][z] | oetter Milepzelsplan A-konkurrencesager // Jeanette Nielsen // Aktiv

Lukfase | | Sattilpassiv | | @urig ~ Forfald: 22-01-2024 Resterende 614 dage

Titel Frist Lukket dato

Visitation we| 15-08-2022

Du kan se status og frister for de forskellige faser ved at trykke pa fasens
nummer. De farver som vises relaterer til fristen for sagen (og ikke den
status du angiver). Er fasen “Under behandling” vil farvekoden vare
orange - overskrides varslingsdato bliver den gul og overskrides fristen
for fasen bliver den rgd.

Har du varet inde og markere mulig forsinkelse bliver den fase vist som
grgn. 1 ledelsesinformationen vil fasen imidlertid blive market korrekt
med enten gul (mulig forsinkelse) eller rad (forventes forsinket).



