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KONKURRENCE- OG FORBRUGERSTYRELSEN

Vejledning til DS - Dato: 26. november 2021

Oprettelse af ministerbestillingssager i 360 Sag:
Sagsbehandler: /jv

Nar DS modtager en ministerbestilling fra departementet, opretter DS en KONKURRENGE- 0G
ministersag pa bestillingen i 360 til kontorchefen i det center, som skal FORBRUGERSTYRELSEN
levere materiale til bestillingen.

Ministersagen oprettes med tydelig angivelse af frist til DEP og frist til DS
1 parentes, adgangsgruppe KFST, ansvarligt center, ansvarlig kontorchef
og 8-cifret journalplansnummer. DS journaliserer den modtagne mail med
bestillingen fra DEP pa sagen, og sender herefter et link til dokumentkortet
med bestillingen i 360 til kontorchefen i det pageldende center.
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Oprettelse af Ministersag i 360:

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

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

Generelt *

Eantakier

Fller Sapsreference Refumé

Ny sag

ELLER sagen kan op-
rettes 1 360 fgrst, og be-
stillingen herefter arki-
veres pa sagen.

I 360 klikkes pa ’"Menu’
gverst til hgjre og heref-
ter pa "Ministersag’ un-
der fanen ’Sag’:

=
Sag
OPRET...
FO5-sag
Fusionssag
Kartelsag
KFST-sag
Klagenzvnssag

Konkurrencesag

parentes og bestillin-
gen:

(Adgangsgruppen er de-
fault KFST, og bgr ikke
&ndres)

o wl

2 Ministersag
= v
Titlen pa sagen angives
med MIN, tidsfrist til
DEP og tidsfrist til DS 1 3 it :

Inds&t den ansvarlig
kontorchef som ansvar-

lig:

Anzvarlig enhed =

Anzvarlig person

I ADM

| Ejarme BEsch @stergaard




Udfyld med centerspe-
cifik 8-cifret journal-
kode — enten ved at
skrive alle 8 tal i feltet
”Journalkoder” og
trykke Enter — eller ved
at sgge dem frem vha.
% 1 de fire felter:

Lovgivningsomrade *

03 Forbruger omradet

Ydelsestype *

01 - Ministerbetjening (F)

Ydelse *

02 - Borgerbreve (F)

Journal *

00 - Intet niveau 4

Tilfgj evt. kontakter til
sagen — EM (DEP) og
evt. borgeren:

Ny sag: Ministersag

Generelt * Eksterne kontakter Vores team Resumé

Tilfg] ~ Andre rolle

v Kontakt

~ i Slet [ Rediger egenskaber

Virksomhed

Erhvervsministeriet
(Departement)

Peter Petersen

My kontakt ~~

Rolle

Parti

Parti

Re

Tryk Udfgr og sagen
oprettes:

’= MIN - Frist 8/12, kl. 12.00 (DS 6/12, kl. 12.00) - Borgerbrev fra Peter Petersen vedr. serviceordninger

Ministersag: 21/09368

Sat status Sagsfunktioner ~~




Saet frist pa sagen:

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

Klik pa *Frist” gverst - 8 X
til hgjre:

—_— Men

Egnimger jeaneite Yejlin

Mare

Udfyldes saledes:
Tilfej frist
Titel:

Skriv ”Aflevering til
DS” og evt. tidspunkt
— fx ”Aflevering til DS | Forfaldsdato * | 0e-12-2021 ]
kl. 12”. Tilfgj evt.
”+Jak”, hvis relevant.
Forfaldsdato: Ansvarlig person | EM-KFST Til DIR forelzgzelse v |
Indset fristdatoen for
aflevering til DS
Ansvarlig enhed: Adgangsgruppe * | KesT - |
DS

Ansvarlig person:
EM-KFST Til DIR fo-
releggelse

Status:

Planlagt

Adgangsgruppe:
KFST

Titel * | Aflevering til DS kl. 12 |

Ansvarlig enhed * | b5

Status * | Planlagt - |

Fristen vil herefter Frister tl DS
fremga under ”For- D
faldsdato” af 360-skri- S
vebordet DS Mini-
sterbetjening” under
“Frister til DS”

Aflevering til DS KI. 12 25-11-2021 Blanlagt Frist ENI-KFST Til DIR forelzggelse

Samt under 'Deta-
ler’webparten pa sa-
gen, hvorfra fristen




kan lukkes eller redi-
geres via de 3 prikker:

8 Detaljer

Oprettet|”

Szt til lukket

Frister: —
riste E Rediger egenskaber

L 06-12=zuzmmever MEUTUS KL 12 i

Man kan af webparten’Frister til DS’ se, hvornar sagen/fristen er pabegyndt, hvornar der er frist for
aflevering af materiale til DS, og hvilken sag det vedrgrer.

BEMARK: 'Tidsfrist (dato) kolonnen er pt. tom, hvilket betyder at man kun kan se forfaldsdatoen via titlen.
Dette er fejlmeldt til leverandgren.

Frister til DS

H | g 1art () visal
Hvis man klikker pa # Aflevering til DS kl. 12
”Aflevering til DS kl. | Type: Fris

12” kan man fra aktivi-
teten se tidsfristen(for-
faldsdatoen) og klikke
sig direkte ind pa sa-
gen, eller evt. &ndre i
frist-datoen (se dog
ogsa nedenfor):

S®E1status v

Gziderfor:

Aktivitersfunktioner -

Adgangsgruppe: KEST
BEMARK: Safremt Fristar:
fristen @&ndres, skal 0. 06-12-2021 Aflevering 6l 05 ki 12
bade den pasatte frist
@ndres (Klik pa titlen Al Sae til lukke

pa fristen, og valg
”Rediger egenskaber”
og &ndre datoen) og
fristangivelsen 1 titlen
pa MIN-sagen.




Rediger egenskaber

DS kL2

Forfaldsdatg *

Anzvarkg enhed =

Anzvarliz perzon

Smatus ¥ °

Adgangzgrupps *

B
]
i
=}

P

J=n

Maj

Jun

<D
Mar Aor
Jul AUE




Journalisering af bestillingen pa sagen:

ENTEN vendes der automa-
tisk tilbage til arkiveringsbille-
det, safremt ny sag er oprettet
fra Outlook, og bestillingen
registreres pa den nyoprettede
sag.

ELLER bestillingsmailen
treekkes til dropzonen 1 Out-
look og arkiveres pa sagen.

Titlen fra mailen slettes og i
stedet skrives “Bestilling -
og herefter indsettes sagstitlen
ved at klikkes pa .

Gem i 360°
Generelt * Kontakter Filer Sagsreference Resumé
Sag* | 21/09368 MIN - Frist 8/12, kl. 12.00 (DS 6/12, kl. 12.00) - Bor | ~
Projekt | | ~
Dokumentkategori * | E-mail ind - |I:] Afsl
Klassifikationskode * | U - Uklassificeret - |
Adgangsgruppe * | KFST A | L
( Bestilling - MIN - Frist 8/12, kl. 12.00 (D5 6/12, kl. 12.00) - ) )
Titel * Borgerbrev fra Peter Petersen vedr. serviceordninger
Afsender * | Christian M. Meyer - ADM | ~
Kopi til | Tast he at sege | ~
[ ol L -
| Bestilling -| e BB
Titel * | {

| Kopier sagstitel til dokumenttitel i




Send sagen til kontorchefen

Safremt kontorchefen abonnerer pa 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 1 360 til kontorcheferne, bl.a. for at orientere
DIR og andre relevante i KFST:

Sagsdokurment 21/09368-1

og klik pa 'Dokument-
funktioner og derefter weskein) | [ Bamvms]| [Ccitimntsinsonisis
"Kopier hyperlink:

Rediger ezenskaber

O 0 | o
&V Lister fieme knyreer {

Filhandlinger [ 14 D Send il review
Yalg kopimodiagere
v Titel EMIR 3E

Send som vedh®fiet med e-post

| Kopierer titel og hyperlink til klippebord
>

3

Klik igen pa Kopier:

Kopier linket

Kopier dette link til udklipsholder

21/89353-1 Bestilling - MIN - Frist &/12, k1. 12.08 (DS
/12, kl. 12.8@) - Borgerbrev fra Peter Petersen wedr.
serviceordninger htip sdh-kfst-testpb3se/locator.aspx?
name=Common .Details.Navigate&module=Documentisubtype=2&recno=
27E5298

Kopier

lkke-navngivet - Meddelelse ([HTML}

Lav en ny mail til den %
pﬁg&ldende kontorchef Meddelelse Indsaet Indstillinger Formatér tekst Gennemse Udvikler
og indsat det kopierede

Y. iip ; | : . [“"6—! ‘3-&@

o o .
Sta Pa d0kumentet 1 360 E Bestilling - MIN - Frist 8/12, kl. 12.00 (DS 6/12, kl. 12.00) - Borgerbrev fra Peter Petersen vedr. serviceordninger

Sidst ndret

25-11-2021

Q Fortzl mig, hvad du vil gere...

= 7B

i brgdteksten og tryk | | mi o | F %8 =X e | e
ENTER for at aktivere o Udklipsholder r. Grundiz=ggende tekst Mavne Inkiuder
hyperlinket. [ | e osame
Klip sagsnr. og titel op i | | s =~ = :

| Emne [21/03365-1 Bestilling - i - Frist 8/12, k1. 12.00 (D5 6/12, K. 12.00) - Borgerbrev fra Peter Petersen vedr. serviceordninger |

emnefeltet

Husk at @&ndre afsender-
e-mail (Fra) til ds-post-
kassen.

https://esdh-kfst-testpb360/locator.aspx?name=Common. Details.Navigate& module=Document&subtype=2&recno=2765298

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




