
 

Vejledning 

Sagsforløb - konkurrencesager  

 
 
 

 

 

Konkurrencesager (A-sager), som skal forelægges Konkurrencerådet på et 
tidspunkt, skal have tilknyttet et sagsforløb i 360. I denne vejledning kan 
du læse om, hvordan du bruger sagsforløb. 
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1. Tilføj sagsforløb 
 
Sagsforløbet aktiveres, når A-sagen åbnes eller hvis sagen udvikler sig til 
en A-sag. 
 
NB! Husk at angive i stikord på sagen at det er en A-sag. 
 

 
 
1.1. Ny sag 
(Der er forskellig praksis i centrene om det er sagsbehandleren eller chef-
sekretærerne, som opretter sager. I Konkurrencecentrene opretter chefse-
kretæren sagerne i 360). 
 
Udfor feltet ”Forløb” vælges ”Milepælsplan A-konkurrencesager” og 
klik ”Udfør”. 
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1.2. Eksisterende sag 

 

Hvis det er en eksisterende sag som bliver en A-sag aktiveres forløbet 
ved at åbne ”Forløb” fanen på sagen. Fanen åbnes ved at klikke på ”For-
løb”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik herefter på ”Tilknyt forløb” og vælg ”Milepælsplan A-konkur-

rencesager” og klik ”Udfør”. 
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2. Aktivér sagsforløb 

 

For at aktiverer sagsforløbet, klikker du på ”Aktivér” og et vindue åbnes.  
 

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

 
  
 
Der er nu kommet datoer på frister for faserne og fasen Visitation har 
ændret status til Under behandling. 
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Fristerne, som ligger efter startdatoen, er beregnet ud fra et standardfor-
løb for sagen, som ADM har sat op. Du skal nu opdatere sagen med de 
frister, som gælder for den aktuelle sag, se næste afsnit. 
 
3. Opdatér frister 
 
3.1. Ændring af frist for en enkelt fase 
 
Opdatering af fristen kan ske på flere måder fx ved at klikke på de ”num-

mererede bokse” til du når frem til den fase der skal redigeres og klik 
derefter på de tre prikker og vælg ”Rediger egenskaber”. 
 

 
 
3.2. Ændring af fristen i flere faser 

 

Ved ændring af frister for flere faser tilrådes at åbne forløbet. Klik på 
”firkanten” i højre hjørne. 
 

 
 
I vinduet som åbner klikker du på ”Rediger faser” og ”Rediger tidsfri-

ster” 
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Klik herefter datoen under ”Tidsfrist” for få mulighed for at ændre fri-
sten. Indtast den nye fristdato (afslutningstidspunkt for fasen), klik på 
”Set date”. 
 

 
 
Angiv en kort bemærkning i ”Note” feltet, hvorfor fristen er ændret. 
 

 
 
Du skal også ændre Advarselsdatoen. Advarselsdatoen vil give en vars-
ling til dig i 360, men bruges pt. ikke i ledelsesinformationen. Afslut med 
Udfør. 
 
NB! Datoer på efterfølgende faser ændres desværre ikke automatisk. Du 
skal selv ind og ændre fristerne under de efterfølgende faser. 
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4. Opdatér status for sagsforløbet 
 
Status for sagen skal opdateres hver 14. dag. I den forbindelse angives 
status for alle frister på sagen. Her kan du se, hvordan du gør og hvad de 
forskellige statusser betyder.) 
 
Vælg Sæt status i kontekstmenuen for fasen (klik på de ”tre prikker” ud-
for fasen). Vælg derefter status for fasen. 
 

 
  

 Planlagt - Fasen er ikke påbegyndt 
 Under udarbejdelse - Fasen er i gang og frist forventes nået 

(grøn) 
 Muligvis forsinket - Fasen kan muligvis ikke nås (gul) 
 Forventes forsinket - Forventer at fasen ikke nås - ny frist bør af-

tales med kontorchef/direktion (rød) 
 Afsluttet - Fasen er afsluttet og kan ikke genåbnes 

 
Du kan godt ændre Status på de efterfølgende faser. Hvis du fx vurderer, 
at Analyse - MOB udsendt-fasen bliver forsinket, kan du ændre status 
til Forventes forsinket. 
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NB! Vælger du at status Afsluttet kan fasen IKKE åbnes igen. Pas derfor 
på 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, så 
chefen er orienteret om, at der vil være en fejl i ledelsesinformationen for 
denne sag. 
  
5. Lidt om visning af faseforløb i ”Oversigtsvisning” i 360.  
 
I 360 kan forløbene vises både i ”oversigtsvisning” og i ”fanevisning” for 
sagen. 
 
I oversigtsvisningen ser sagsforløbet for sagen sådan ud: 
 

 
 
Du kan se status og frister for de forskellige faser ved at trykke på fasens 
nummer. De farver som vises relaterer til fristen for sagen (og ikke den 
status du angiver). Er fasen ”Under behandling” vil farvekoden være 
orange - overskrides varslingsdato bliver den gul og overskrides fristen 
for fasen bliver den rød.  
 
Har du været inde og markere mulig forsinkelse bliver den fase vist som 
grøn. I ledelsesinformationen vil fasen imidlertid blive mærket korrekt 
med enten gul (mulig forsinkelse) eller rød (forventes forsinket). 


