ISM: Vejledning til besvarelse af bestillinger i F2
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1. Modtage bestilling
Du kan modtage en bestilling som postkasseansvarlig for din enhed eller
personligt som sagsbehandler. | bestillingsvinduet, som du orienterer dig i
som det farste, beskrives, hvilket bidrag du eller dit kontor bedes udarbejde,

og hvordan du skal besvare bestillingen.

Du klikker herefter en af fglgende svarmuligheder:

(W Bestilling #257

o Acceptérbestiling o Acceptér bestiling med kommentar € Afvis bestilling

Kaere lovansvarlige

KORT OM BESTILLINGEN
Vi har modtaget ISM's lovprogramsbidrag til et sidste kvalitetstjek
inden offentliggarelse ved Folketingets 4bning.

BIDRAGETS UDFORMNING OG OMFANG
| bedes foretage evt. ngdvendige justeringer af jeres korte tekst med
tydelige rettelsesmarkeringer | dokumentet "Korte tekster_Indenrigs-
og sundhedsministeren”.

STM har oplyst, at der er foretaget ensretninger af formuleringer mv.
pé tvaers af ministeromriderne. De gnsker derfor som udgangspunkt
kun egentlige substanshemarkninger (evt. korrektur er naturligvis ogsé
velkomment).

Derudover bedes | tjekke, at evt, erhvervsrettet lovgivning, som | har et
@nske om skal vedtages 4 uger fer forudsat ikrafttraeden den 1/1 2024
(eller tidligere), er angivet med en stjerne. Andre erhvervsrettede
lovforslag skal ikke stjernemarkeres.

How to.

Som svar pd bestillingen bedes | oprette en svarakt, hvori | har indsat
@®ndringer med rettelsesmarkeringer i en kopi af "Korte
tekster_Indenrigs- og sundhedsministeren”.

Hvis | ikke har &ndringer, kan | ngjes med at markere bestillingen som
udfert. | behpver altsa ikke oprette en svarakt,

e acceptér bestilling
e accepteér bestilling med kommentar. En kommentar til afsender er

hensigtsmaessig, hvis du kan se vanskeligheder ift. tidsfristen
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e afvis bestillingen, hvis du er sikker pa, at du eller din enhed ikke er den
rette modtager. Husk derefter at markere bestillingen som udfgrt.

e videresend bestilling, fx til en anden enhed. Vaer opmaerksom p3, at den
nye modtager kan veere udelukket fra adgang til akten; tag derfor
kontakt til bestilleren, sa der kan gives adgang til akten til den relevante

person.

2. Udpeg bestillingsudfarer

Hvis du har accepteret bestillingen som led i overvagningen af dit kontors
postkasse, skal du ogsa saette en specifik sagsbehandler pa bestillingen. Nar
du har fundet en sagsbehandler, klikker du pa Skift bestillingsudferer og

vaelger vedkommendes navn:

&2 Skift bestillingsudfarer Intern bestillingsfrist: ~ 16-10-2023 9 £¥ Avanceret ~

Status: Accepteret
Type: Kontorsvar

Synlighed: Alle brugere med laeseadgang til akten

Du kan veelge at afkrydse feltet Seet ogsa bestillingsudfarer som ansvarlig
for akten. Det betyder, at bestillingsudfgreren ogsa er den kontaktperson,

som bestilleren kan stille faglige spargsmal og hare om fremdrift i

bestillingen. Du skal dog kun ggre det, hvis vedkommende er den eneste

kontaktperson for bestillingen.

&2 Skift bestillingsudferer - x

Du eri gang med at skifte bestillingsudfarer pd bestillingen. Den valgte bruger vil f4 adgang til
bestillingen, akten "Bestilling til Anns afd’ og en eventuel svarakt pd bestillingen.

Skift Annullér
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Klik pa Skift, og bestillingen vil ikke leengere blive vist i enhedens indbakke,
men i den valgte sagsbehandlers indbakke.

3. Besvare bestilling
Du kan besvare en bestilling ved klikke Ret, skrive i akten og sidenhen

afsende svaret:

Avanceret Godkendelse Parter
9 Fortryd N, 4 Ny note
A Vs ® X 0 $ U
i€ Slet akt : & Ny pategning
Ga til Ret Arkivér Markér som Forbered Afslut Ny » Ny
hovedvindue . og luk ulzest og luk afsendelse ~ akten chat ~ E‘ Ny bestilling akt ~
Navigation Ret orsendelse Status Ny

Skal du i stedet besvare bestillingen i bestillingsmodulet med en selvstaeendig
akt, vaelger du Opret akt til besvarelse gverst i bestillingsaktens vindue:

[ Bestilling #283

[ Opret akt til besvarelse [, Udpeg akt som besvarelse 2 Tilfgj kommentar 2.2 Skift bestillingsudfarer

Bestilling af 9. oktober 2023. Status: Accepteret

T .. W_o_a

Hvis bestillingen kommer fra MLS og skal resultere i en sag til ministeren,
vaelger du Godkendelse.' Ellers vaelger du Svarakt:

Veelg svartype X

Veelg hvilken type du @nsker svarakten oprettet som:

L) @

Svarakt | | Godkendelse

Du far pop-up-vinduet Ny akt:

1 P4 intranettet kan du finde en sarskilt vejledning til godkendelser (forelaeggelser) i departementet.

Version 1 Side 3 af 6 02-01-2024



Sag er automatisk
overfgrt fra bestillingens
sag. Hvis der ikke er
tilknyttet en sag, bgr du
vurdere — evt. i samrad
med bestilleren — om du
skal oprette en ny sag
eller tilknytte en
eksisterende sag (brug
F2's partsoversigt £, hvis
du ikke kender
mailadresse eller
telefonnummer pa din
kontaktperson).

a Ny akt

Opret en ny akt.
Du kan tilknytte akten til en sag nu, eller gare det senere.

Titel: “Sv: Bestilling af 9. oktober 2023

Sag: I‘J:&h] sag eller tryk pa “+" for at oprette ny sag o l‘:}
Aktfrist: |16—10—2022 ] Erindringsdato: g %“
Aktbilag
Aktuel akt: Bestilling af 9. oktober 2023

O Vedlzeg ikke

(®) Vedlaeg en kopi af bilagene
O Vedlzeg som aktbilag
O Vedlaeg som PDF-bilag

Saet den nye akt som svar til den aktuelle akt

@ Tilfgj godkendelse

OK Fortryd

e Erindringsdato skal ikke udfyldes.

e Aktbilag: Klik som udgangspunkt Vedlaeg ikke, medmindre du vil
vedlaegge noget fra den akt, du havde markeret (titlen star ud for
Aktuel akt lige ovenover).

e Klik OK.

Din svarakt er nu gemt, og du kan altid finde den igen via bestillingsakten pa
dit skrivebord, hvor du klikker Abn svarakt:

[l Bestilling #283

B Markér bestilling som udfert

Bestilling af 9. oktober 2023.

2 Tilfej kommentar 22 Skift bestillingsudferer L} Avanceret ~

Status: Svarakt oprettet

Nar du er klar til at besvare bestillingen, klikker du pa Send i aktens band (se
Ministerhandbogen om korrekte titler pa bestillingssvar):
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Akt Avanceret Parter Hjeelp
l_l € Fortryd Q + Ny note
m ] o + = . G y
] = Ny pategning

Ga il ' ns  Gem Ny - Ny Tilfgj Vi

hovedvindue chat ~ BB Nybestiling 14 = godkendelse fe
Navigation Ret Status Ny [

Titel: Sv: Bestilling af 9. oktober 2023
Fra: @ Thomas Eske Rasmussen Gruber (Sagsbehandler, CPR-administrationen) v
Til: Camilla Vinholt Juul Lomholt (Sagsbehandler, CPR-administrationen)

Bemaerk, at du pa dette trin godt kan na at tilfgje en godkendelse, Tilfoj
godkendelse, hvis du pludselig er kommet i tanker om, at svaret skal
godkendes hos en chef, fgr du sender besvarelsen.

4. Afslutte bestilling

Nar dit arbejde med bestillingen er feerdigt (ogsa hvis du har afvist
bestillingen), skal du markere den som udfgrt. Klik pa bestillingsakten i din
(eller din enheds) indbakke og Markér bestilling som udfert:

[ Bestilling #283

& Markér bestilling som udfart [3 Abn svarakt & Tilfaj kommentar &2 Skift bestillingsudfarer L¥ Avanceret ~

Bestilling af 9. oktober 2023. Status: Svarakt oprettet

Herefter kan du genfinde dine udfarte bestillinger i hovedvinduets sggeliste
til venstre:

» Mine chattede akter
* Udbakke
@& Godkendelser

[ Mine akter uden sag

[J Enhedens abne sager

@ Godkendelser pa mit trin

Kan du ikke finde menuen til at markere bestillingen som udfart, finder du
den under Avanceret i bestillingsakten.
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Bestiller skal altid afslutte bestillingen, nar du har lgst opgaven. Bestillingen vil

derpa blive markeret med ikonet

og forsvinde fra din indbakke.

Bed bestilleren om at afslutte bestillingen, hvis den ikke er registreret som
afsluttet (du har nemlig ikke selv mulighed for at afslutte en bestilling i F2,

som en anden har oprettet).
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