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KONKURRENCE- OG FORBRUGERSTYRELSEN

Vejledning til Kontor-/souschef og direktion
Workflow - Digitale godkendelser

Materiale til Erhvervsministeriet vedr. ministerbestillinger skal godkendes
digitalt i KFST.

DS opretter sagen med kontorchefen som ansvarlig person og sender link
til sagen i 360 til kontorchefen (evt. direkte til sagsbehandleren) i centret,
der herefter orienterer sagsbehandleren om bestillingen. Det er herefter
sagsbehandleres ansvar at @ndre ansvarlig person pa sagen til sig selv.

Der vil blive oprettet én Ministersag pr. bestilling for at sikre overblikket
over ministerbestillinger. Safremt der gnskes et samlet overblik over flere
ministerbestillinger pa ét omrade/én sag kan der med fordel oprettes et pro-
jekt som Ministersagerne kan tilknyttes.

Til brug for friststyring i DS, setter DS tillige frist for aflevering til DS pa
sagen som en aktivitet. Fristen fremgar bade af sagens titel og under De-
taljer-fanen pa sagen i 360.

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-
teriale, sendes dette forst til godkendelse hos kontorchef/souschef og der-
efter til DS (EM-KFST Til DIR foreleggelse). Nar DS har gennemgaet
materialet, videresendes workflowet til DIR/VD til godkendelse.

Nar DIR/VD godkender materialet, sendes dette automatisk videre til DS
via EM-KFST Godkendt af DIR, hvorefter DS sender det endelige materi-
ale til DEP og afslutter workflowet.

Indholdsfortegelse:
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Ordforklaring:

EM-KFST Til DIR foreleggelse
EM-KFST Godkendt af DIR

Godkende

Send tilbage

Delegere

Afvis/Send retur

Ignoreret

Dummybrugere oprettet i 360, saledes
at DS har en samlet adgang (fellesskri-
vebord 1 360) til de dokumenter, der
skal forelegges for og er godkendt af
direktionen. Det svarer til, at DS har en
indbakke og en udbakke i 360.

Workflowet godkendes, evt. med be-
markninger.

Workflowet kan sendes tilbage til et
tidligere led i godkendelseskaden til
evt. yderligere redigering.

Delegere/give workflowet videre til en
andens godkendelse. (Kan kun ggres
via 360 i Internet Explorer og ikke via
sidepanelet i Outlook)

Workflowet termineres/afsluttes helt,
og kan ikke startes op igen. Der skal i
givet fald laves et helt nyt workflow.

Denne status sattes, nar fx DS pa
vegne af en dummybruger “godken-
der” pa vegne af dummybrugeren, sa-
ledes at workflowet gar videre til naste
led i keden. Forkontoret bruger ogsa
den funktion, nar de fx godkender pa
vegne af DIR/VD for at workflowet
gar videre til neste led i keeden. Der vil
som regel sta i notefeltet, hvad ignore-
ret 1 det konkrete tilfelde betyder, fx
nar DS sender til DEP.



Workflow — godkende/send tilbage/delegeér/send tilbage (afvis)
via 360-sidepanelet i Outlook:

Nar der modtages et work-
flow til godkendelse, vil man
modtage en e-mail-notifika-
tion fra 360 herom, ligesom
der vil fremkomme et rgdt tal
pa "Workflow-opgaver” i
360-sidepanelet i Outlook.

Ved at dobbeltklikke pa
“Workflow-opgaver”, kan
man klikke sig ind pa over-
sigten over workflowopga-
ver:

Af titlen fremgar bl.a. fristen
til DEP og fristen til DS i pa-
rentes:

Indbakke 5
=

Mine indkomne dokumenter

[‘H Under udarbejdelse 44
E Vis kladder under udarbejdelse

L“— Udboks
[=] Mine feerdiggjorte dokumenter

E] Workflow-opgaver 5

Mine modtagne workflow-opgaver

I:-I Mine kommende opgaver

Viser dine kommende workflow-opgaver, der endnu ikke er godikendt

af andre

1 Sain an arkivar

360°

@O®

Workflow-opgaver (5)

Sorteret efter Senecte

MIN - Frist 8/12, k. 12.00 (D5 6/12, kl. 12.00) - Borgerbrev fra

Peter Petersen vedr. serviceordninger
26-11-2021, Planlagt

Test
23-11-2021, Planlagt

Dokument til aodkendelse

Ved at dobbeltklikke pa selve
workflowet, kan man fa ad-
gang til filerne, der er sendt
til godkendelse, ligesom at
selve bestillingen fra DEP
kan ses som vedh&ftede bi-
lag:

360°
©O®

E] ~ MIN - Frist 8/12, kl. 12.00 (DS 6/12, kl.

- X

C@®

12.00) - Borgerbrev fra Peter Petersen vedr.

serviceordninger
26-11-2021, Planlagt

o 0Q

Godkend  Afvis  Send tilbage

Filer til godkendelse

07 Covernate
Data sendret: 26-11-2021 £ndret af: leanette Vejlin

l servicevindue.msg
Dato sendret: 25-11-2021 £ndret af: Jeanette Vejlin

7] Udkast til besvarelse til Peter Petersen
Dato sendret: 26-11-2021 £ndret af: Jeanette Vejlin

Modtagere

Planlagt
Jeanette Vejlin

Note:
Bemaerk, der er frist til DS den 6/12 kl. 12

B
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(Man kan evt. hgjreklikke pa
workflowet, og valge »Abn i
360 - hvorefter 360 abner i
browser i stedet- og fglge
vejledningen l&ngere nede og
godkende via 360.)

r X

CO®

360°

@O ®

E] ~ MIN - Frist 8/12, kl. 12.00 (DS 6/12, kl.

12.00) - Borgerbrev f en vedr.

serviceordninger
26-11-2021, Planlagt

IR A

Godkend  Afwvis  Send tilbage

" Godkend

X Afvis

47 Send filbage

o Abni3e0

Ved at dobbeltklikke pa én af
filerne kan man fa adgang til
at redigere i filen, eller blot at
abne den som skrivebeskyttet
— bemark at selve bestillin-
gen med bilag selviglgelig
ikke kan redigeres:

Abn fil

Hvordan vil du dbne denne fil?

® Skrivebeskyttet ‘
) Rediger

Afbryd
Pa samme made kan man
valge at hgjreklikke pa én af
’f’1lernfe, 0g 0854 hoer velge [ - MIN - Frist 8/12, kl. 12,00 (DS 6/1
Rediger” for at abne filen 1 12.00) - Borgerbrev fra Peter Pete
redigerbar stand eller ”Vis serviceordninger
. o 26-11-2021, Planla
fil...” for at abne den som i
skrivebeskyttet: L QI
Godkend  Afvis  Send tilbage
Filer til godkendelse
'] Covernote
Dato zendret; 26-11-2021 Endret =F leanstta \isilin
Rediger
A Semvicevindue.msg
Dato eendret: 25-11-2021 £ndret
LT Udkast til besvarelse til Peter
Dato a&ndret: 26-11-2021 £ndret Kapier 1 filefs)
Modtagere Gem som
[] Planlagt Mis ydskaift
Jeanette Vejlin Viefi
Note:
Bemaerk, der er frist til DS den /1 Kopier 1 hyperfinks
Nar filen redigeres, vil den
abne i fx Word. Hvis ikke Gennemse Vis| Udvikler 360° Desig Layout
sagsbehandleren allerede har T # Hindskrevet kammentd | |
slaet “Registrer endringer” # pen [
. f Slet Farrige Maste _ | Registrer
til, anbefales det at dette gg- | :ntar Viskelz=dler lzndringer -
Kommentarer

res under fanen "Gennemse”,
saledes at @ndringerne i do-
kumentet registreres:




Nar filerne er checket ind ef- D
ter endt redigering, kan de v
”Godkendes”, hvorefter Godkend
workflowet sendes videre til
naste modtager i godkendel-
seskaden,

BEMAERK, at noten der
skrives, ikke efterfglgende
kan redigeres eller slettes.

eller hvis man gnsker at D
sende workflowet tilbage til “
en tidligere part i godkendel- | >¢nd tilbage
sesk@den, kan man valge
”Send tilbage” og herefter
manuelt velge, hvem man vil | e
sende workflowet tilbage til.

(O EM-KFST Til DIR forelzeggelse

Maodtagere * _
(®) Christel Grage

Indsat note og tryk OK —
BEMZRK noten kan ikke ef- | ,
terfglgende redigeres eller
slettes:

Hvis workflowet skal delege-
res til en andens godkendelse
skal dette ske via 360 i Inter-
net Explorer — se side 7.

BEMZAZERK: Afvis ma IKKE % Afis
bruges, med mindre workflo-

wet helt aflyses, idet afvis
terminerer (afslutter) work-
flowet, der sa skal startes helt
forfra.

1 360-sidepanelet 1 Outlook og 1 browseren.




Workflow — godkende/send tilbage/delegér/send tilbage (afvis)

via 360 i browser:

Nar man modtager et
workflow til godken-
delse, modtager man en
e-mail-notifikation fra
360.

Klik pa linket for at
abne workflowet i 360 i
Internet Explorer:

I notifikationen fremgéar
bl.a. fristen for besva-
relse til EM.

Bemark, at Ignoreret”
ud for EM-KFST-Til
DIR foreleggelse-bru-
geren reelt betyder "Ek-
spederet/godkendt”,
hvilket er ngdvendigt
for at videresende
workflowet til DIR/VD
(i dette eksempel JV).

Workflow-titel

360° Notifikation

Du har modtaget en opgave Godkendelse til behandling i 360°. Workflow-opgaver er ogsa
tilgeengelige i arbejdslisten 'Opgaver' i 360°,

MAIN - Frist 7/5-17, kl. 12.00 - Borgerbrev fra Peter Petersen vedr.
serviceordninger

Frist

Prioritet

Workflow-note

Standard

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

Workflowhistorik

Planlagt Jeanette Vejlin

08-05-2017

Ignoreret EM-KFST Til DIR forelz=ggelse Frist 7/5-17, kl. 12, Hilsen Mikkel
08-05-2017

lgangsatt Christel Grage

08-05-2017

Workflowet abner i In-
ternet Explorer, og man
kan herfra orientere
sig/redigere 1 filer og se
godkendelseskade
m.v.:

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

Werkflow-npe: Godiende'se  Status: Planias:

Bemzrk, der er fristcii DS den 612 41, 12

'8 i«‘ Workflowmodtagere

(&)

Viser workflowmadagere og status

Dokumenter
Viger dokumenderne] sende 3 workllower

er | () 8rug visningsprogram




Klik pa en af filerne og
valg om filen skal ab-
nes skrivebeskyttet eller
1 redigerbar stand 1
Word:

Abn il

Hvordan vil du 3bne denne fil?
N s
() Skrivebeskytret

Rediger

Nar filen redigeres, vil
den abne i fx Word.
Hyvis ikke sagsbehand-
leren allerede har slaet
“Registrer &ndringer”
til, anbefales det at dette
ggres under fanen
”Gennemse”, saledes at
@ndringerne 1 doku-
mentet registreres:

Gennemse Vis Udvikler 3e0F Design

antar
Kommentarer

Registrer |
l@ndringer = |

Nar filerne er klar til
godkendelse, klikkes
der pa "Godkend” pa
workflowet for at sende
workflowet videre til
naste led i godkendel-
seskaeden:

BEMARK at noten der
skrives, ikke efterfgl-
gende kan redigeres el-
ler slettes.

" Godkend

Safremt filerne evt.
kraver yderligere redi-
gering af fx sagsbe-
handleren, kan man i
stedet vaelge at sende
workflowet tilbage til
en tidligere part i god-
kendelseskaden ved at
vaelge ”Send tilbage” —
se nermere forklaring
oven for:

€] Send tilbage




Det er ogsa muligt at
delgere workflowet til
en andens godkendelse i

(o MIN - Frist 8/12, kl. 12.00 (DS 6/12, kl. 12.00) - Borgerbrev fra Peter P¢

Workflow-type: Godkendelze  Status: Planiagr

stedet for én selv. Klik ' Godiend ¥ Afis 9 Sendtlbaze Akivitetefunizionar
pa ’ Aktivitetsfunktio- !
ner’og velg "Deleger”: J -
. Resume{O) S
D Deleger workflowopgaven
Bemsark, der er frist til DS den 8712 kL 12 Maortificer
Ve&lg enhed, person og .
skriv note. Nar OK Deleger
trykkes bliver workflo- (ovem -

wet automatisk videre-
givet til vedkommende
som n&ste led 1 kaeden:

Anzvarlig enhed *

Ansvarlis person | Mette Roze Skaksen

| Vil du overtage godkendelsen af dette wo’k"-:'.'\".’l
|

Kommentar

“ AR

BEMZERK: ”Afvis”
ma IKKE bruges, med
mindre workflowet helt
aflyses, idet Send re-
tur/afvis terminerer (af-
slutter) workflowet, der
sa skal startes helt for-
fra.

# stz 360-sidepanelet i Outlook og browser.




