/\

KONKURRENCE- OG FORBRUGERSTYRELSEN

Vejledning til sagsbehandler -
Oprettelse af workflow til digital
godkendelse af ministerbestilling

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

DS opretter sagen og sender link til sagen i1 360 til kontorchefen (evt. di-
rekte til sagsbehandleren) i centret, der herefter orienterer sagsbehandleren
om bestillingen. Der vil blive oprettet én Ministersag pr. bestilling for at
sikre overblikket over ministerbestillinger. Safremt der enskes et samlet
overblik over flere ministerbestillinger pa ét omrade/én sag kan der med
fordel oprettes et projekt som Ministersagerne kan tilknyttes.

Til brug for friststyring 1 DS, setter DS tillige frist for aflevering til DS pa
sagen som en aktivitet. Fristen fremgér bdde af sagens titel og under De-
taljer-fanen pé sagen i 360.

Det er herefter sagsbehandlerens ansvar at &ndre ansvarlig person pa sagen
til sig selv og kontrollere, at det er den korrekte 8 cifrede journalkode, der
er pafort sagen samt at adgangsgruppen pé sagen er KFST.

Sagsbehandleren udarbejder derefter ét samlet sagsdokument pé sagen
med alt materiale til godkendelse og filreference til bestillingen, og sender

det via workflow til godkendelse via predefinerede godkendelseskaeder.

HUSK: Workflows skal altid have adgangsgruppen KFST

Indholdsfortegnelse:

Ordforklaring mv. 2
Zndring af ansvarlig person og kontrol af journalkode.:.................... 3
Opret ét dokumentkort med materiale til DEP 4
Send materiale i workflow til digital godkendelse: ............ccccereeuerennnes 8

Néar workflowet er endelig godkendt 12
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Ordforklaring mv.

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 foreleegges for og er godkendt af
direktionen. Det svarer til, at DS har en
indbakke og en udbakke 1 360.

Workflowet godkendes, evt. med be-
merkninger.

Workflowet kan sendes tilbage til et
tidligere led 1 godkendelseskaden til
evt. yderligere redigering.

Delegere/give workflowet videre til en
andens godkendelse. (Kan kun geres
via 360 1 browser og ikke via sidepane-
let i Outlook)

Workflowet termineres/afsluttes helt,
og kan ikke startes op igen. Der skal 1
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 gér videre til naeste
led i kaden. Forkontoret bruger ogsa
den funktion, ndr de fx godkender pa
vegne af DIR/VD for at workflowet
gar videre til naeste led 1 kaeeden. Der vil
som regel sta i1 notefeltet, hvad ignore-
ret i det konkrete tilfaelde betyder, fx
nar DS sender til DEP.



AEndring af ansvarlig person og kontrol af journalkode:

Bestillingen/dokumentet dbnes
via linket i mailen 1 360. Ga ind
pa selve sagen, og vaelg "Redi-
ger egenskaber” under ’Sags-
funktioner:

E MIN - Frist 8/12, kl. 12.00 (DS 6/12, kl. 12.00) - Borgerbrev fr

Ministersag: 21/08368
SEtstatus Sagsfunktioner

n Dok| Endrsszstype >

Rediger egenzkaber |

(i

Andre ”Ansvarlig person” til
korrekt sagsbehandler:

|
; i
Lnzvarlig person [/ ==nette Vejlin
rene Makye/we iz
Forrige sag |
SR e jeaneme jarzensen
Journaikoder Jeanetie MNisisen

Lovgivningsomrade * m |

Jeppe Fege |enzen

Ydelsesgype * |
loan Thavsen Rex

Kontroller at den 8 cifrede
journalkoden er korrekt eller
tilret den:

Tryk herefter *Udfer’ for at
gemme.

Lovgivningsomrade * [ 03 Forbruger omradet 1
Ydelsestype * [ 01 - Ministerbetjening (F) J
Ydelse * [ 02 - Borgerbreve (F) J
Journal = [ 00 - Intet nivesu 4 w




Opret ét dokumentkort med materiale til DEP

Der oprettes ét dokumentkort/sagsdokument, hvor alt materiale til DEP
skal ligge, det er nemlig selve dokumentkortet med tilherende filer, der
sendes 1 workflow til kontorchef/souschet/DS og direktionens godken-
delse.

FORTROLIGHED: Dokumentet, der sendes 1 workflow, kan geres fortroligt — husk dog at tildele adgang
til workflowmodtagerne via *Vores team’ pa dokumentet.

Derimod ma selve aktiviteten workflow ikke gores fortrolig. Var derfor opmarksom pa, hvad der skrives
1 workflow-titlen, og skriv kun fortroligt indhold i dokumentet.

Opret et nyt doku- ™ Dokumenter (*)
mentkort (Sags-do- W’ Lister dokumenterns knytze: til sagen
kument) pa sagen.

Myt dokument -f-I-j- Vielg eller tremk filer her Farhandsvi:
Dokumen ¥ Sagsdokumeant
2-17 yrende dokume
SaretitE
Velg ’Dokument- 1 dekument: Sagsdokument
kategori’ Minister
o . Sagrredare-ie Lt
(for at fa adgang til
ministerskabelo- i . it
nerne). -

Sikre dig, at Ad-| ... et
gangs-gruppen  er | ——— =]

3 i
KFST, jf. ovenfor. . =

2 [5]
Ud for *Titel’ Klik- | o o
kes pé (2 for at ko- =

piere sagstitlen ind.

Klik pa ”Udfer” for
at oprettet doku-
mentet.

99

Mangler sags-titlen everst i din visning? Sa szt flueben 1 ”Vis alle felter”:
Vis alle felter W

Fluebens-markeringen huskes fremover, indtil du evt. selv fjerner det.
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Klik ind pa doku-
mentet.

Materiale oprettes
herefter pd doku-
mentkortet.

Klik pd = [3 v

;::’:\ Filer (0]
e LR e e o okaamgren
- . £ £
Trom =
I 4 T i

Hvis knappen mangler, star du méske pa sagsniveau og skal klikke dig ind pa
dokumentet.

Titlen tilrettes — fx
”Covernote” og
skabelonen velges:

Opret ny fil vha. en skabelon

Covernote
inel *

e

\
- |

Skabelon * | MIN Cowver Ministeren

Tryk *Udfer’, hvorefter Word abner, og covernoten kan skrives.

HUSK at sld ”Registrer @ndringer” til 1 Word, s& du efterfelgende kan se, hvad
der er blevet @ndret i filen.

Opret evt. flere filer
pa samme doku-
mentkort

For at oprette flere filer gentages processen med klik pA = [* " | og ”Opret ny
fil vha. skabelon” for hver enkelt fil, der skal oprettes pa dokumentkortet.

Nér filerne er skre-
vet, ligger de pa
samme dokument-
kort pé sagen:

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

Ssgsdokument 21/093268-2

Workflow Ekspeder Dokumentfunktioner

Filer (*)

Lister filerme krytret ol dokumentet
(#) V=l aller sk fler her G Ny fil Ny filreference Filnandlinger (] Brug visninzsprogram
¥ Tite! Sidst ndret
& [« n
o =1 1il besvarsise til Peter Petersen e | 264112021




Herefter skal filre-
ference til den op-
rindelige bestilling
indsettes pa samme
dokumentkort, sa
KC/DIR kan se be-
stilling, nar de mod-
tager besvarelsen til
godkendelse.

Under fanen “Filer”
klikkes pad "Ny fil-
reference” og deref-
ter igen "Ny filrefe-
rence’”:

Er IN - I-||51h 12, kI. 12.00 (05 6/12, KL 12.00) - Borge

i Workfps fuipeds Dpli=mpnrhurknong

Fier ™1

= for (™
£l
Lribed et 1S =R L

Seg bestillingen
frem ved at skrive
sagsnummeret un-
der dokumentnum-
mer. Bestillingen
ligger oftest som
dokument 1 pa sa-

—

Tilfej filreferencer

[e Sag filer

gen, sé tilfoj evt. - Hurtig sog Avanceret Segning Gemte sogni
17 til sagsnumme- PRSI =T o AN
~Skjul felter 2kjul felter efter sogning wis
ret for at fremsoge
dokument 1 p4 sa- TN
gen: Dokumentkategori
Dokumentnummer 21/09388-1
Dokumentiite
Velg alle filer
(bide bestilling og | | Tl | Handlinger Al
bilag) fra DEP, og
2 2
tryk OK o Adgang Filtitel Doku
- 17_12345 - Peter 17/
bsf Petersen vedr.
sefviceniveauet.msg
v Brev fra Peter 17/
Petersen.dacx




Filerne bliver heref-
ter overfort som bi-
lag til dokumentet-
kortet, der herefter
er klart til at sende
til godkendelse i
workflow:

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

Workflow Ekspeder Dokumentfunktioner -
Filer (*)
% Lister fileme knytret ol dokumenzet
(F) Vaig eller ek fler e 3 Ny fil Ny filreference
¥ Titel
@  covernote

Sagsdokument 21/03368-2

[ )Brugvisningsprogram

Sidst @ndret

o+
B2 17_12345 - Peter Petersen vedr. serviceniveauet.msg =)

" N
] Brev fra Peter Petersen.docx 26 202 Aa




Send materiale i workflow til digital godkendelse:

Klik pa dokumentet-funnk-
tioner og valg “Send til
godkendelse” 1 dropdown-
menuen:

B~ MIN - Frist 8/12, kl. 12.00 (DS 6/12, kl. 12.00)-

Sap=dobument 21/093638-2

Workflow Ekspeder Deokumentfunktioner -
=, FRediger azanskaber
.‘.----"'.::. Filer t*':l D:* S e
b Lister fileme ket ol oy
D:. Send til godkendelize

Under Tilfej modtagere”
veelges ”Afdeling”.

Velg herefter den mulig-
hed, der starter med den
relevante chef/souschef
(det hedder en predefineret
godkendelseskade) - altsa
om workflowet skal til
kontorchef, souschef eller
andre, inden den foreleg-
ges DS og DIR (det er mu-
ligt at rette i modtagerne
efterfolgende). Du behover
ikke tilfoje medlemmer af
direktionen, det serger DS
for.

Workflow-information Maodtagere Dokumenter Referencemateriale
Biarne @ = B KFSTTil D elmzze 5. E T
Valgte konzakeer ™ DIR (D
Titfaj modtagere | ¥ Q
Gruppe Afgeling ¥ || BOE + Til DIR forel=gge v |

BEMARK:
EM-KFST-dummybru-
gere:

Til DIR foreleggelse og
Godkendt af DIR:

EM-KFST Til DIR foreleggelse og

EM-KFST Godkendt af DIR skal altid vaere de to sidste led 1
workflowkaden, idet DS bruger disse til at handtere godkendelser til
direktionen (EM-KFST Godkendt af DIR skal veare allersidst).

Opgaver hdandteres af DS

Nér dokumenter skal godkendes af direktionen, modtages de forst af EM-
KFST til DIR foreleggelse, hvorefter DS forleenger kaeden/delegerer
workflowet til Direktor/Vicedirektor. Nar DIR/VD godkender, vil
workflowet automatisk blive sendt videre til EM-KFST Godkendt af
DIR, sa DS kan sende det endelige materiale videre til EM, og endeligt
afslutte workflowet over for sagsbehandleren.




Redigering af modtagere:

Safremt et navn skal fjer-
nes fra tilfejede modta-
gere, kan man blot klikke
pa navnet, og vedkom-
mende fjernes:

Under fanen "Modtagere’
kan de predefinerede mod-
tagere ses og evt. &ndres.
Ligesom at reekkefolgen
evt. kan @ndres vha. pilene
til hojre (Husk, at EM-
KFST-brugerne skal vaere
sidst 1 kaeden):

Det er muligt at *Grup-
pére’ to eller flere modta-
gere ved at markere disse
og veelge "Gruppér”.
Workflowet vil sé ikke
fortsette, for alle 1 gruppen
har godkendt (men raekke-
folgen i gruppen har ikke
betydning). Fx hvis 2 kon-
torchefer skal godkende,
for workflowet sendes vi-
dere til EM-KFST Til DIR
foreleggelse.

Send til godkendelse

Workflow-information

[T
lodragere
W tagere

EM-KF5ST Godkendt af DIR {D5), EA

algte kontakier ®

Dokumenter

Refzrencemarerisle

A-KEST Tik DiR forelsegzelse (05), Biarne Bach

| Klik for at fierne kontakt
|

Tilfaj modtagere Tast her for at sege w &
Send til godkendelse
Warkfiow-infermation Modtagere Dokumenzer Referencemateriale
Tilfe; modiagere Angiv individuel forfaldzdato Grupper
£ Kontaktnavn Virksomhed Slet
EM-KFST Godkend: af DIR D& X
EM-KFST Til DIR forel=geelza D5 b
Biarne Bach Ostergasrd ADM X
- Py | il Fontes
Send til godkendelse
Warkflow-information Maodtagere Dokumenter Referencemateriaie
Tilfej modtagere Angiv individuel forfaldsdato Grupper
v # Kontaktnavn Virksomhed Slet
2 EM-KFST Til DIR foreleggelse DS X b
2 EM-KFST Godkend: af DIR DS X
1 Christian M. Meyer ADM X
1 Bjarne Bach @stergaard ADM X

BEMZRK, ved gruppering sendes workflowet til

de grupperede

modtagere pa samme tid, og modtagerne kan se pa det i tilfeldig

rekkefolge.




Skriv en note. Noten folger
sagen helt til DIR, men kan | note
redigeres eller slettes un-
dervejs.

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

Nér alle felter er udfyldt, trykkes der ”Udfer”, og workflowet sendes til

1) Kontorchef/souschef el. den/dem man har valgt som 1. modtager af workflowet.
Nér vedkommende godkender, sendes workflowet automatisk videre til

2) DS — EM-KFST til DIR foreleggelse (der tilfgjer direktor/vicedirektor til workflowet), og nir DS
”godkender”, sendes workflowet videre til DIR/VD. Nir DIR/VD godkender, sendes workflowet til

3) DS — EM-KFST Godkendt af DIR, der sender det endelige materiale til EM, og herefter afslutter
workflowet, hvorved

4) sagsbehandleren far besked om, at workflowet er endeligt godkendt.
BEMZERK, det er muligt for det enkelte led at sende workflowet tilbage til et selvvalgt tidligere led 1
stedet for at godkende.

Safremt man har modtaget workflowet tilbage, kan man (efter evt. rettelser er foretaget) sende workflo-
wet videre i kaeden ved at klikke pa “Fortset” gverst til venstre i workflowet.

Det er altid muligt lobende | () werkflowmodtagere
at redigere i modtagerne af |
et workflow. Man kan fx
ud for en af modtagerne
delegere opgaven til en
anden:

Vizalle

Dato for afsiutning # Modtagere Wirksol

™) Dokumenter

MIN - Frist 8/12, ki

Workflow-type: Godkendslse

Eller via ”Rediger
egenskaber” under
’Aktivitetsfunktioner’:
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(Husk at @ndre i1 rekkefol-
gen, hvis yderligere mod-
tager tilfojes, sdledes at
EM-KFST Til DIR fore-
leeggelse altid er 2. sidst og
EM-KFST Godkendt af
DIR er sidste led i kaeden,
saledes at DIR/VD kan
indsattes mellem de to
dummybrugere.)

Rediger egenskaber

Workflow-information Modtagere
MModragers | Tast her for azsege
| Mine
Kopimodtagere | Tast her for st sage
Grupper
L Kontaktnavn
EM-KFST Til DIR forel=ggelze
EM-KF5T Godkend: af DIR

Virksomhed

D5

DS

Slet

X

X

o

Notifikationer fra 360 1
Outlook

Néar workflowet undervejs skifter status — fx sendes videre til DIR/VD,
eller fra DIR/VD til DS vil sagsbehandleren modtage en notifikation pr.
mail, sdledes at workflowets forlgb hele tiden kan folges.
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Nar workflowet er endelig godkendt

Nér workflowet er en-
delig godkendt og
sendt til DEP af DS, vil
DS journalisere deres
sendte mail til DEP pa
sagen og afslutte work-
flowet.

Sagsbehandleren  vil
herefter modtage en e-
mail-notifikation om,

at workflowet er god-
kendt:

Fra: MoReply@kfst.dk

Til: EM-+FST Godkendt af DIR; EM-+KFST Til DIR forelazggelse; Christel Grage

Co

Emne: Woarkflow “MIM - Frist 7/5-17, kI, 12.00 - BEorgerbrev fra Peter Petersen vedr. serviceordninger” Godkendt

"UE 111 -3 B BLd4 & 1 6171 8- 81 M0 Ll 12 1131 4 115 f&
= : : " ; g

*360° Notifikation

[*MACRO(Type)] workflow "MIN - Frist 7/3-17, kl. 12.00 - Borgerbrev fra Peter Petersen vedr.
serviceordninger“er blevet Godkendt

Workflowtitel MIN - Frist 7/5-17, kl. 12.0

serviceordninger

0 - Borgerbrey fra Peter Petersen vedr.

Workflownote Bemaerk, der er frist til DS den 6/3-17 kl. 16

Workflowhistorik

Ignoreret EM-KFST Gedkendt af DIR Godkendt - materiale sendt til Erhvervsministeriet
08-05-2017

Godkendt Jeanette Vejlin Meget fint.

08-05-2017

Ignoreret EM-KFST Til DIR forelzeggelse Frist 7/5-17, kl. 12. Hilsen Mikkel

08-05-2017

lgangsatt Christel Grage

08-05-2017

Bemark, at der i venstre kolonne star “Ignoreret”. Dette skyldes, at DS ikke
kan godkende pa vegne af dummybrugeren, og derfor ma velge “Ignoreret”,
hvilket blot afslutter leddet i workflowet. DS supplere med en note, hvoraf
fremgér om dokumentet er godkendt eller yderligere oplysninger.

Ligesom at workflowet
1360 vil fa status ”God-
kendt” og blive afslut-
tet:

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

Workflow-type: Godkendelse Status: Godkend:

Dokumentet skal heref-
ter journalferes, og sa-
gen evt. lukkes.

Hvis DEP vender tilbage, og det evt. bliver nedvendigt at redigere 1 filerne, kan
afdelingens sekretar genabne sag og dokument, sé filerne kan redigeres, og evt.
sendes 1 workflow pa ny.
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