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KONKURRENCE- OG FORBRUGERSTYRELSEN

Vejledning til DS
Workflow

Nar en sagsbehandler har lavet materiale til en ministerbestilling, skal dette
materiale godkendes digitalt 1 KFST via 360, inden DS sender det endelige
materiale til DEP.

Nar sagsbehandleren har pabegyndt et workflow vedr. godkendelse af ma-
terialet, sendes dette forst til godkendelse hos kontorchef/souschef og der-
efter til DS (EM-KFST Til DIR forelaeggelse). Nar DS har gennemgaet
materialet, redigeres modtagere i godkendelseskede i workflowet, saledes
at workflowet kan videresendes til DIR/VD til godkendelse.

Nar materialet er modtaget, skal DS huske at satte fristen for aflevering af
materialet til DS til ”Udfert”, saledes at fristen slettes fra ”Frister til DS”
pa Ministerbetjeningsskrivebordet i 360. Eller &ndre fristen, hvis denne er
evt. er &ndret.

Nar 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 desvarre hedder)
workflowet, sa det bliver afsluttet hos sagsbehandleren.

Indholdsfortegnelse:

Workflow — EM-KFST Til DIR forelaeggelse:.........ccceeeersnrcscrercscnnccnes 2
Workflow — EM-KFST Godkendt af DIR: .........ccoceveireccercsenseecsaesnnans 7

Dato: 26. november 2021
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Sagsbehandler: /jv
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Workflow — EM-KFST Til DIR forelaeggelse:

Nar workflow er godkendt af
kontorchef/souschef, videre-
sendes workflows til EM-
KFST Til DIR forelaeggelse
og fremgar herefter af DS skri-

DS Ministerbetjening

Til DIR foreleeggelse

E) Handlinger~  Viser 1 af 1

. v Titel Startdato Status
vebordet 1 360: .
MIN - Frist 7/5-17, kl. 12.00 - Borgerbrev fra  08-05-2017 Planlagt
Peter Petersen vedr. serviceordninger
Fristen for aflevering til DS Frister til DS
skal herefter settes til Ud- B Hendlinger - Viser 3 af 3
fﬁrt”, Séledes at den ikke 1$n_ v Titel Startdato Forfaldsdato Status Ansvarlig person Sag
° . >y . Aflevering til DS 13-06-2017 18-08-2017 Planlagt EM-KFST Til DIR forelzeggelse 17/07281
gere star som aktiv under “Fri- . ~
. v Aflevering til DS 13-06-2017 02-08-2017 Planlagt EM-KFST Til DIR forelzeggelse 17/0740(
Ster tll DS * Aflevering til DS 13-06-2017 19-06-2017 Planlagt EM-KFST Til DIR foreleeggelse 17/0745¢

Klik pa den pageldende frist
og klik pa ’Set status’ og valg
”Udfert”, hvorefter fristen for-
svinder.

(Vaelg "Rediger egenskaber”
under ’ Aktivitetsfunktioner’,
‘hvis fristen blot skal @&ndres
og ikke lukkes.)

# Aflevering til DS kl. 12

Type: Frist
S®:tstatus Aktvitersfunktione
Udfart
[r—— s T —
Startdato: 25-11-Z021

Herefter kan DS orientere sig i
filerne m.v. ved at abne work-
flowet fra skrivebordet.
Bemark, at "Registrer &ndrin-
ger” skal vere aktiveret i fi-
lerne.

DS skal tjekke, at bestillings-
mailen fra DEP med bilag er
vedheftet dokumentet som bi-
lag (filreference). Disse filer er
angivet med las [&:

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

Workflow-ype: Godkendelse  Status: Planlagt

Workflowmodtagere

Viser workflawmodtagere oz siatus

A Dok n. Tatet




Nar workflowet er klart til at blive godtkendt af DIR/VD, kan DS velge 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 tilfgje én modtager, hvorimod der ved redigering kan tilfgjes
flere modtagere 1 workflowet.

HUSK, at EM-KFST Godkendt af DIR altid skal vere sidste led 1 workflowet.

Begge muligheder er beskrevet nedenfor:

DELEGERE TIL DIR/VD:
Nar workflowet er klart til # MIN - Frist 8/12, kl. 12.00 (DS 6/12, k. 12.00) - Borgerbrev fra Peter Pe
DIR/VDS godkendelse’ delege_ T Workflaw-type: Godkendslse  Status: Planlagt
res det til DIR eller den VD,
der skal godkende workflowet. St lalion B
Klik pa de tre prikker ud for s

EM-KFST Til DIR forelag- ‘e Fesums
gelse og velg "Deleger’:

Bem=rk, der ar frist ol DS den 8/12 k. 12

Workflowmodtagere

Yiser workflowmodoagers og status

Visalle

Diato for afslutning # Modtagers Virksomhed Status Forfa

Til DIR forelaggelse DS Flanlzg:

o4 Deleger
2021 09:42 1 Jea| \= 4 = ADM Godkend:

"™ Dokumenter




Ve&lg Ansvarlig enhed (normalt
DIR, men i dette eksempel OK)
og vaelg den DIR/VD der skal
godkende under ”Ansvarlig
person”.

Skriv noten (BEMARK den
kan ikke efterfglgende redige-
res eller slettes) og tryk OK:

Deleger

Ansvarlig enhed =

| Direktionen

Anszvarlig person

| Mette Rose Skaksen

Kommentar

é Klar til podkendelse|

“ AR

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

Workflowmadtagere
Viser worianmadtagere oz sarus

godkende:
H ADM Play
6-11-2021 09:44 S— o5 Udael Jeanerze vejl Kiar til gookena,
Mens workflowet ligger til T godkendelse hos JAH
B Handlinger~ Visning: Standardvisning
godkendelse hos DIR/VD kan _ :
o L. R v Titel Startdato Status Type Ansvarlig person Projekt Sag
dettes Ses pa DS Mlnlsterbet‘]e— Der er ingen elementer at vise i denne listevisning.
ningsskrivebordet i 360 under Til godkendelse hos J5M
de SpeCiﬁkke DIR/VD B Handlinger+ Visning: Standardvisning
v Titel Startdato Status Type Ansvarlig person Projekt Sag
Der er ingen elementer at vise i denne listevisning.
Til godkendelse hos BTS
B Handlinger~ Visning: Standardvisning
v Titel Startdato Status Type Ansvarlig person Projekt Sag

Der er ingen elementer at vise i denne listevisning.




REDIGERE MODTAGERE (fx VD + DIR):

Nar workflowet er klart til
DIR/VDs godkendelse, tilfgjes
DIR eller den VD, der skal
godkende workflowet, til god-
kendelseskaden ved at velge
”Rediger modtagere” i titlens
kontekstmenu:

Workflow
A
MIN . 00 - Borg
Matificer
Forfaldsd Giv varsel fil andre brugere om w tel
Rediger modtagere
Bemaerk Rediger modtagere

Rediger modtagerlisten

Se vejledning leengere nede, safremt workflow skal tilbage til
kontorchef eller sagsbehandler.

I ”"Rediger modtagere” tilfgjes
DIR eller den VD der skal god-
kende, og rekkefglgen @ndres
evt., saledes at EM-KFST
Godkendt af DIR er sidst i
kaden, og der trykkes "OK”:

(I dette eksempel er JV sat ind i
stedet for DIR/VD).

. @ X
Rediger modtagere » O
Modtagere Tast her for at sege v P
Gruppér
v # Kontaktnawn Virksomhed Slet
3 EM-KFST Godkendt af DIR Ds X + L
2 Jeanette Vejlin ADM X + 8
oK Afbryd

DS skal herefter velge “Igno- Opgaver
rer” pa det aktuelle Planlagte vis alle
flow for at videresende work- Dato forafsiutning %  Modtagere ctat
flowet til DIR/VD: 3 EM-KFST Godkendt af DIR
2 Jeanette Vejlin
(Ignorer betyder desvearre reelt
’ekspederet/godkendt’ i work- 1 EM-KFST Til DIR forel=ggelse Planlagt
flow sammenheeng). Dokumenter [5; Deleger
17/06079-2 - MIN - Frist 7/5-17, kl. 12|~ S®=topgavestatus Ignoreret
Las Type  Beskrivelse Vis rettigheder
Nar der er trykket ’Ignoreret”, . ® o x
udfyldes noten, og herefter Angiv status
trykkes OK for at videresende Aktivitetsstatus Ignoreret
workflowet: Frist 7/5-17, kl. 12. Hilsen Mikkel
. Moter
BEMAERK - disse noter kan
ikke efterfglgende redige-
res/slettes.
OK Afbryd




Mens workflowet ligger til
godkendelse hos DIR/VD kan

Til godkendelse hos JAH

B Handlinger~

Visning:

Standardvisning

o L. . ¥ Titel Startdato Status Type Ansvarlig person Projext Sag
dettes Ses pa DS Mlnlsterbet‘]e— Der er ingen elementer at vise | denne listevisning.
ningsskrivebordet i 360 under Til godkendelse hos JSM
de Specifikke DIR/VD, B Handlinger~ Visning: Standardvisning
v Titel Startdato Status Tyoe Ansvariig person Projext Sag
Der er ingen elementer at vise i denne listevisning.
Til godkendelse hos BTS
B Handlinger~ Visning: Standardvisning
¥ Titel Startdate Status Type Ansvarlig person Projekt Sag
Der er ingen elementer at vise i denne listevisning.
: 2 JAH sendt tilbage
Ligeledes fremgar det af DS J
. . . . B Handlinger ~ Visning: Standardvisning
Ministerbetjeningsskrivebordet,
o v Titel Startdato Status Type Ansvarlig persan Projekt Sag
Safremt DIR/VD har Sendt et Der er ingen elementer at vise i denne listevisning.
workflow tilbage til sagsbe- JSM sendt tilbage
handleren. B Handlinger ~ Visning: Standardvisning
v Titel Startdato Status Type Ansvarlig persan Projekt Sag
Der er ingen elementer at vise i denne listevisning.
BTS sendt tilbage
B Handlinger ~ Visning: Standardvisning
v Titel Startdato Status Type Ansvarlig persan Projekt Sag

Der er ingen elementer at vise i denne listevisning.




Workflow — EM-KFST Godkendt af DIR:

Nar DIR/VD har godkendt,
vil workflowet automatisk
blive videresendt til EM-
KFST Godkendt af DIR,
og legger sig i den tilhg-
rende webpart pa DS skri-
vebordet 1 360:

Godkendt af DIR
B Handlinger~  Viser 1af1
v Titel Startdato

MIN - Frist 7/5-17, kl. 12.00 - Borgerbrev fra  08-05-2017
Peter Petersen vedr. serviceordninger

Status Type

Planlagt Godkende

DS sgrger for, at @ndringer accepteres og at “Registrer endringer” slas fra, og oversender herefter
materialet til DEP, og journaliserer samtidig den sendte mail pa sagen.

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

Herefter Ignorerer” DS
workflowet pa vegne af
EM-KFST Godkendt af
DIR:

VWOTETIOW

[Z][MIN - Frist 7/5-17, kl. 12.00 - Borgerbrev fr

Forfaldsdato: Type: Godkendelse Prioritet Standard Initieret af: || Christel Grage Dato forir

Bemaerk, der er frist til DS den 6/5-17 kl. 16

Opgaver

Vis alle

Dato for afslutning

08-05-2017 1213

Modtagere

EM-KFST Godkendt af DIR

Jeanette Vejlil [ Deleger

Status

Planlagt

Godkendt

— - 17 . -| TTi
08-05-2017 09:19 EM-KFST Til C Set opgavestatus e
Dokumenter Vis rettigheder

Skriv i noten, og tryk , x
»OK- - 08 1y | Angiv status @ B8

Aktivitetsstatus Ignoreret

Godkendt - materiale sendt til Erhvervsministeriet
Noter
oK Afbryd




Sagsbehandleren far heref-
ter notifikation om, at work-
flowet er godkendt:

Fra: MoReply @kfst.dk

Til: EM+FST Godkendt af DIR; EM-KFST Til DIR foreleeggelse; Christel Grage
Co
Emne: ‘Workflow "MIN - Frist 7/5-17, kl. 12.00 - Borgerbrev fra Peter Petersen vedr. serviceordninger” Godkendt

*360° Notifikation

["MACRO(Type)] workflow "MIM - Frist 7/5-17, kl. 12.00 - Borgerbrev fra Peter Petersen vedr,
serviceordninger“er blevet Godkendt.

Workflowtitel  MIN - Frist 7/5-17. kl. 12.00 - Borgerbrev fra Peter Petersen vedr.
serviceordninger
Workflownote . Bemaerk, der er frist til DS den 6/3-17 kl. 16
Workflowhistorik
Ignoreret EM-KFST Godkendt af DIR Godkendt - materiale sendt til Erhvervsministeriet
08-05-2017
Godkendt Jeanette Vejlin Meget fint.
08-05-2017
Ignoreret EM-KFST Til DIR foreleggelse Frist 7/3-17, kl. 12, Hilsen Mikkel
08-05-2017
Igangsatt Christel Grage
08-05-2017

Og Workflowet far status
”Godkendt” og afslutnings-
dato 1 360:

Workflow
‘MIN - Frist 7/5-17, kl. 12.00 - Borgerbrev fra Peter Petersen vedr. ... -

Forfaldsdato: Type: Godkendelse Prioritet Standard Initieret af. | Christel Grage Dato for initiering: 08-05-2017 08:24 Status: Godkendt +’Dato for afslutning: 08-05-2017 12:30

Bemaerk, der er frist til DS den 6/5-17 k. 16

Opgaver
Vis alle
Dato for afslutning # Modtagere Status. Forfaldsdato Udfert af Stedfortreeder for Noter
08-05-2017 1230 3 EM-KFST Godkendt af DIR we Ignoreret Jeanette Vejlin Godkendt - materiale sendt til Erhvervsministeriet
08-05-201712:13 2 [ Jeanette Vejiin <. Godkendt Meget fint.
08-05-201709:19 1 EM-KFST Til DIR foreleeggelse ... Ignoreret Jeanette Vejlin Frist 7/5-17, k. 12. Hilsen Mikkal
Dokumenter
17/06079-2 - MIN - Frist 7/5-17, kl. 1200 - Borgerbrev fra Pet. 2 Noter [] Forhandsvisning
Lis Type  Beskrivelse Relationstype
@]  Udkasttil besvarelse til Peter Petersen «r Hoveddokument
@]  Covemote e Bilag




