
 

Vejledning til DS – 

Oprettelse af ministerbestillingssager i 360 

 

 
 
 
 
 

 
 
Når DS modtager en ministerbestilling fra departementet, opretter DS en 
ministersag på bestillingen i 360 til kontorchefen i det center, som skal 
levere materiale til bestillingen. 
 
Ministersagen oprettes med tydelig angivelse af frist til DEP og frist til DS 
i parentes, adgangsgruppe KFST, ansvarligt center, ansvarlig kontorchef 
og 8-cifret journalplansnummer. DS journaliserer den modtagne mail med 
bestillingen fra DEP på sagen, og sender herefter et link til dokumentkortet 
med bestillingen i 360 til kontorchefen i det pågældende center. 
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Oprettelse af Ministersag i 360: 

Der oprettes en Ministersag pr. bestilling, således at overblikket bevares. 
 

ENTEN kan Minister-
sagen oprettes fra Out-
look i forbindelse med 
journalisering af bestil-
lingen ved at klikke på 
”Ny sag” i arkiverings-
billedet (når mail er 
trukket til dropzonen), 
og så følge vejlednin-
gen nedenfor vedr. op-
rettelse af sagen. 
 

 

ELLER sagen kan op-
rettes i 360 først, og be-
stillingen herefter arki-
veres på sagen. 
 
I 360 klikkes på ’Menu’ 
øverst til højre og heref-
ter på ’Ministersag’ un-
der fanen ’Sag’: 

               
 

Titlen på sagen angives 
med MIN, tidsfrist til 
DEP og tidsfrist til DS i 
parentes og bestillin-
gen: 
 
(Adgangsgruppen er de-
fault KFST, og bør ikke 
ændres) 

 
 

Indsæt den ansvarlig 
kontorchef som ansvar-
lig:  
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Udfyld med centerspe-
cifik 8-cifret journal-
kode – enten ved at 
skrive alle 8 tal i feltet 
”Journalkoder” og 
trykke Enter – eller ved 
at søge dem frem vha. 
% i de fire felter: 

 
 

Tilføj evt. kontakter til 
sagen – EM (DEP) og 
evt. borgeren: 

 
 

Tryk Udfør og sagen 
oprettes: 
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Sæt frist på sagen: 

Til brug for DS’s friststyring på DS skrivebordet i 360, skal der sættes 
frist for aflevering af materiale til DS på sagen. 
 

Klik på ’Frist’ øverst 
til højre: 
 

  
Udfyldes således: 
 
Titel: 
Skriv ”Aflevering til 
DS” og evt. tidspunkt 
– fx ”Aflevering til DS 
kl. 12”. Tilføj evt. 
”+Jak”, hvis relevant. 
Forfaldsdato: 
Indsæt fristdatoen for 
aflevering til DS 
Ansvarlig enhed: 
DS 
Ansvarlig person: 
EM-KFST Til DIR fo-
relæggelse 
Status: 
Planlagt 
Adgangsgruppe: 
KFST 

 

 

Fristen vil herefter 
fremgå under ”For-
faldsdato” af 360-skri-
vebordet ”DS Mini-
sterbetjening” under 
”Frister til DS” 
 
Samt under ’Deta-
ler’webparten på sa-
gen, hvorfra fristen 
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kan lukkes eller redi-
geres via de 3 prikker: 

 
 

                    
Man kan af  webparten’Frister til DS’ se, hvornår sagen/fristen er påbegyndt, hvornår der er frist for 
aflevering af materiale til DS, og hvilken sag det vedrører.  
BEMÆRK: ’Tidsfrist (dato) kolonnen er pt. tom, hvilket betyder at man kun kan se forfaldsdatoen via titlen. 

Dette er fejlmeldt til leverandøren. 

 
 

Hvis man klikker på 
”Aflevering til DS kl. 
12” kan man fra aktivi-
teten se tidsfristen(for-
faldsdatoen) og klikke 
sig direkte ind på sa-
gen, eller evt. ændre i 
frist-datoen (se dog 
også nedenfor): 

 
BEMÆRK: Såfremt 
fristen ændres, skal 
både den påsatte frist 
ændres (Klik på titlen 
på fristen, og vælg 
”Rediger egenskaber” 
og ændre datoen) og 
fristangivelsen i titlen 
på MIN-sagen. 

 
 



  6 
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Journalisering af bestillingen på sagen: 

 
ENTEN vendes der automa-
tisk tilbage til arkiveringsbille-
det, såfremt ny sag er oprettet 
fra Outlook, og bestillingen 
registreres på den nyoprettede 
sag. 
 
ELLER bestillingsmailen 
trækkes til dropzonen i Out-
look og arkiveres på sagen. 
 
 
 
 
 
 
 
Titlen fra mailen slettes og i 
stedet skrives ”Bestilling - ” 
og herefter indsættes sagstitlen 

ved at klikkes på . 
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Send sagen til kontorchefen 

 
Såfremt kontorchefen abonnerer på adviseringer i 360, vil kontorchefen 
allerede nu have modtaget en mailnotifikation om, at der er oprettet en ny 
sag til kontorchefen. Dog er det besluttet, at DS alligevel sender et link til 
dokumentet med bestillingen i 360 til kontorcheferne, bl.a. for at orientere 
DIR og andre relevante i KFST: 
 

Stå på dokumentet i 360 
og klik på ’Dokument-
funktioner og derefter 
’Kopier hyperlink: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klik igen på Kopier: 

 
 

 
 

Lav en ny mail til den 
pågældende kontorchef 
og indsæt det kopierede 
i brødteksten og tryk 
ENTER for at aktivere 
hyperlinket. 
Klip sagsnr. og titel op i 
emnefeltet 
 
Husk at ændre afsender-
e-mail (Fra) til ds-post-
kassen. 

 
 

 
Kontorchefen orienterer sig i mailen og 360, og videresender denne til den 
sagsbehandler, der skal levere materialet. 


