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Når en sagsbehandler har lavet materiale til en ministerbestilling, skal dette 
materiale godkendes digitalt i KFST via 360, inden DS sender det endelige 
materiale til DEP. 
 
Når sagsbehandleren har påbegyndt et workflow vedr. godkendelse af ma-
terialet, sendes dette først til godkendelse hos kontorchef/souschef og der-
efter til DS (EM-KFST Til DIR forelæggelse). Når DS har gennemgået 
materialet, redigeres modtagere i godkendelseskæde i workflowet, således 
at workflowet kan videresendes til DIR/VD til godkendelse. 

 

Når materialet er modtaget, skal DS huske at sætte fristen for aflevering af 
materialet til DS til ”Udført”, således at fristen slettes fra ”Frister til DS” 
på Ministerbetjeningsskrivebordet i 360. Eller ændre fristen, hvis denne er 
evt. er ændret. 

 

Når DIR/VD godkender materialet, sendes dette automatisk videre til DS 
via EM-KFST Godkendt af DIR, hvorefter DS sender det endelige ma-
teriale til DEP og ignorerer (hvilket ekspedere/godkende desværre hedder) 
workflowet, så det bliver afsluttet hos sagsbehandleren. 
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Workflow – EM-KFST Til DIR forelæggelse: 

 

Når workflow er godkendt af 
kontorchef/souschef, videre-
sendes workflows til EM-

KFST Til DIR forelæggelse 
og fremgår herefter af DS skri-
vebordet i 360: 

 
 

Fristen for aflevering til DS 
skal herefter sættes til ”Ud-
ført”, således at den ikke læn-
gere står som aktiv under ”Fri-
ster til DS”. 
  

 

Klik på den pågældende frist 
og klik på ’Sæt status’ og vælg 
”Udført”, hvorefter fristen for-
svinder. 
 
(Vælg ”Rediger egenskaber” 
under ’Aktivitetsfunktioner’, 
´hvis fristen blot skal ændres 
og ikke lukkes.) 
 

 
 

Herefter kan DS orientere sig i 
filerne m.v. ved at åbne work-
flowet fra skrivebordet. 
Bemærk, at ”Registrer ændrin-
ger” skal være aktiveret i fi-
lerne. 
 
DS skal tjekke, at bestillings-
mailen fra DEP med bilag er 
vedhæftet dokumentet som bi-
lag (filreference). Disse filer er 
angivet med lås : 

 

 

 
  



  3 

 

 
Når workflowet er klart til at blive godtkendt af DIR/VD, kan DS vælge enten at delegere det til 
DIR/VD (hvis kun ét medlem af direktionen skal godkende) eller at redigere modtagerne i 
workflowet (hvis mere end ét medlem af direktionen skal godkende). 
 
Ved delegering er det kun muligt at tilføje én modtager, hvorimod der ved redigering kan tilføjes 
flere modtagere i workflowet.  
 
HUSK, at EM-KFST Godkendt af DIR altid skal være sidste led i workflowet. 
 
Begge muligheder er beskrevet nedenfor: 
 
 

 
 
 
 

 

 
DELEGERE TIL DIR/VD: 

 

Når workflowet er klart til 
DIR/VDs godkendelse, delege-
res det til DIR eller den VD, 
der skal godkende workflowet. 
 
Klik på de tre prikker ud for 
EM-KFST Til DIR forelæg-

gelse og vælg ”Deleger”: 
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Vælg Ansvarlig enhed (normalt 
DIR, men i dette eksempel OK) 
og vælg den DIR/VD der skal 
godkende under ”Ansvarlig 
person”. 
 
Skriv noten (BEMÆRK den 
kan ikke efterfølgende redige-
res eller slettes) og tryk OK: 

 
Herefter bliver workflowet ud-
delegeret til den DIR/VD (i 
dette eksempel JV) der skal 
godkende: 

 
Mens workflowet ligger til 
godkendelse hos DIR/VD kan 
dettes ses på DS Ministerbetje-
ningsskrivebordet i 360 under 
de specifikke DIR/VD. 
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REDIGERE MODTAGERE (fx VD + DIR): 

 

Når workflowet er klart til 
DIR/VDs godkendelse, tilføjes 
DIR eller den VD, der skal 
godkende workflowet, til god-
kendelseskæden ved at vælge 
”Rediger modtagere” i titlens 
kontekstmenu: 

 
Se vejledning længere nede, såfremt workflow skal tilbage til 
kontorchef eller sagsbehandler. 
 

I ”Rediger modtagere” tilføjes 
DIR eller den VD der skal god-
kende, og rækkefølgen ændres 
evt., således at EM-KFST 

Godkendt af DIR er sidst i 
kæden, og der trykkes ”OK”: 
(I dette eksempel er JV sat ind i 
stedet for DIR/VD). 

 
DS skal herefter vælge ”Igno-
rer” på det aktuelle Planlagte 
flow for at videresende work-
flowet til DIR/VD: 
 
(Ignorer betyder desværre reelt 
’ekspederet/godkendt’ i work-
flow sammenhæng). 

 
 

Når der er trykket ”Ignoreret”, 
udfyldes noten, og herefter 
trykkes OK for at videresende 
workflowet: 
 
BEMÆRK – disse noter kan 
ikke efterfølgende redige-
res/slettes. 
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Mens workflowet ligger til 
godkendelse hos DIR/VD kan 
dettes ses på DS Ministerbetje-
ningsskrivebordet i 360 under 
de specifikke DIR/VD. 

 
 

Ligeledes fremgår det af DS 
Ministerbetjeningsskrivebordet, 
såfremt DIR/VD har sendt et 
workflow tilbage til sagsbe-
handleren: 
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Workflow – EM-KFST Godkendt af DIR: 

 

Når DIR/VD har godkendt, 
vil workflowet automatisk 
blive videresendt til EM-

KFST Godkendt af DIR, 
og lægger sig i den tilhø-
rende webpart på DS skri-
vebordet i 360: 
 

 

 

DS sørger for, at ændringer accepteres og at ”Registrer ændringer” slås fra, og oversender herefter 
materialet til DEP, og journaliserer samtidig den sendte mail på sagen. 

 

HUSK: ”Arkiver i 360” funktionen i ”ny mail” ikke må bruges, såfremt det er en funktionspost-
kasse, der er afsender på mailen. Funktionen må kun bruges fra egen postkasse, og den sendte mail 
må evt. først flyttes fra ”Sendt post” efter 5 minutter. 

 

Herefter ”Ignorerer” DS 
workflowet på vegne af 
EM-KFST Godkendt af 

DIR: 

 
 

Skriv i noten, og tryk 
”OK”: 
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Sagsbehandleren får heref-
ter notifikation om, at work-
flowet er godkendt: 

 
 

Og Workflowet får status 
”Godkendt” og afslutnings-
dato i 360: 

 
 

 


