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%# bolig og
planstyrelsen

Vejledning til modtagelse af bestillinger og godkendelser i F2

Indledning
Denne vejledning er udarbejdet af Ledelsessekretariatet og har til formal at understatte:

En ensartet bestillings- og godkendelsesproces pa tveers af Bolig og Planstyrelsen
En overskuelig og effektiv betjening af direktion og departement

Skarpere sagsstyring og overholdelse af frister.

Bolig- og Planstyrelsen effektivt efterlever forpligtelserne som indeholdt i forvalt-
ningsloven og offentlighedsloven.

el

I forlaengelse heraf er det vigtigt at understrege, at alle bestillinger — uanset type - og
godkendelsesprocesser skal handteres i F2. Som al overvejende regel galder, at doku-
menter og sagsbehandling, der ikke behandles i regi af F2, ikke kan betragtes som en
formel sag eller godkendelse og kan derved heller ikke indga i mélopfyldelsen om 90
pct. rettidighed over for departementet, jf. Mal- og Resultatplanen for 2022.

I vejledningen gennemgéas bestillings- og godkendelsesprocessen af serlig relevans for
ministerbetjeningssagerne.

Det bemaerkes, at vejledningen ikke omfatter godkendelsessager pa omraderne HR og
IT, da disse afvikles i en sarskilt proces i regi af F2.

Vejledningen er mélrettet omraderne, herunder koordinatorer, sagsbehandlere og kon-
torchefer, der modtager og handterer bestillingerne.

I vejledningen kan du finde:

1. S&dan opstér en bestilling i departementet............cccceeeveeeerireneneniennreneneseeeeeene 2
2. Sadan gor du, nar du far en bestilling.........ccccueeveeevieerieeiieeieecieeieetee e 2
3. Sadan opretter du en godRendelse.........ceecueecueieeicieicieceeeeeeeee e 11
4. Afslutning og godkendelse af bestillinger..........ccceeveeieciecieciecieeeeeeeceeee e 13
B BIlAZ ettt e e e e te e te e e et e e ba e se e saesse e re e saensaanns 15

Spergsmal til vejledningen kan stilles til Ledelsessekretariatet.



1. Sadan opstar en bestilling i departementet

Indledningsvist kan oplyses, at en bestilling opstér i departementet som svar pa enske
fra minister/direktion, henvendelser fra Folketinget, pressehistorier mv. Sagsbehand-
ler afklarer dernaest, om bestillingen kan leveres fra departementet. Nar departemen-
tet har vurderet, at der er behov for at inddrage styrelsen, sender sagsbehandleren be-
stillingen s& hurtigt som muligt med en passende frist.

Safremt en sag er vanskelig at udforme, tager sagsbehandler kontakt til relevant fag-
kontor i styrelsen for afklaring og forventningsafstemning pa leverancer/produktet.

Den gode bestilling skal veere pracis og velafgraenset og er altid vedhzftet en bestil-
lingsseddel.

2. Sadan ger du, nar du far en bestilling

Ledelsessekretariatet modtager alle bestillinger fra Ministersekretariatet/Departemen-
tet og har ansvar for at oprette bestillingerne i styrelsen. Dette sker ved, at Ledelsesse-
kretariatet udfylder feltet "Frist” pa akten (mailen fra Departementet) med den interne
fristdato. Herefter laegger Ledelsessekretariatet en bestilling pa akten i F2. Bestillings-
modtager udfyldes med modtagende enhed, sd den lander i den relevante enhedspost-
kasse, hvor kontorchef eller koordinator videreformidler til rette sagsbehandler.

1. Bestillingen modtages i enhedens indbakke i F2. I hovedvinduet vil den interne
frist fremga af kolonnen Intern Frist, mens den eksterne frist (dvs. den dato,
hvor bestillingen skal bruges eksternt) vil fremga af kolonnen Bestillingsfiist.
Det skal her bemarkes, at LS setter den interne frist til 3 arbejdsdage for den
eksterne frist.

Den interne frist er tidspunktet for, hvornar materialet skal veere endeligt god-
kendt af sidste trin i godkendelsesforlgbet (Direktionen). Den Interne frist skal
veaere 3 dage for den eksterne frist.

Fristen i bestillingens Frist-felt (ekstern/endelig frist) er tidspunktet for, hvor-
nar godkendelsen senest skal bruges eksternt, fx svaret skal sendes til Departe-
mentet m.m.



B Bestiling #1 - B X

En bestilling er beregnet til at placere en opgave i en anden enhed. Efter at have oprettet bestillingen, skal du klikke pa Send for at sende bestillingen til
den enhed eller person som skal udfgre opgaven. Fristen viser, hvomar opgaven skal veere afsluttet.

Bestillingsmodtager: | Boligw 22 | Oprettet af:CommonPC Feellesbruger 28-10-2022 12:15
Bestillingstyper: Folketingsspergsmal: + | Sendtaf  CommonPC Feellesbruger 28-10-2022 12:16
Frist: 11-11-2022 (%9 23:59

Intern frist: 09-11-2022 %] 23:50

Returner til: Ledelsessekretariatet w

Informeér opretter og 'returner til° nar udfert @

Der @nskes svar pa spergsmal fra Folketinget. Uddyb gerne omkring gkonomien.

Bestillingsudfarer: | Bestillingsudfarer 22| Udferelseskommentar: |Udferslseskommentar &l
Afslut nu.. Eksportér.. Kopiér Q| Gem Acceptér og luk| ¥ || Opret svarakt Udfart Annullér bestilling Luk

2. Ved dobbeltklik pa bestillingsakten i Indbakken dbner bestillingsvinduet auto-
matisk.

2 Ny e-ma Bryoguairo (G (57 @owraler  th akner s Fo alle pimi
N"’ B Nyt dokument N f‘ ]Videresend € Femfrafiste  Flagr Veelaflag v Flag:
ly y v "
st @ Nygodkendelse R T Frist: ]
Navigaten ™ 5 m " ener
* Min enhedsindb...
R & Akter  Sager  Dokumenter  Bestilinger

Favoritter Trel Brevdato Someringsdats v | Fra Bestilingsist

¥ Sorteringsdato: | dag: 1 elementler)
4 [7] Standard W il Tisagnsbrev vedrorende ansagnin.. 14-09-2022 1320 28-10-20221229  Tikskud Byhaver 1112022 09-11-2022 Balig
0 Arkivet

. Min indbaicke

* Min enhedsindbakke

G Wit skrivebord

3 Mitariiv.

£ F2 Bestillinger bl min enhed
] F2 Bestillinger fra min enhed

I bestillingsakten og bestillingsvinduet kan du se den interne frist, den endelige
frist, evt. bilag og evt. uddybende bemaerkninger til bestillingen.

Hvis den endelige frist ikke kendes (fx ved kontorsvar/borgerhenvendelser), til-
fojer Ledelsessekretariatet en vejledende frist. Det bemaerkes, at det altid er op
til den ansvarlige sagsbehandler at dobbelttjekke, at den angivne frist er retvi-
sende.

Det er kun bestillingsafgiver, Ledelsessekretariatet, der kan @&ndre frister. Send
en chat til Ledelsessekretariatet og bed om fristforleengelse, inden du accepterer
bestilling.

3. Det er dernaest kontorchefens/koordinatorens opgave og ansvar at sikre, at be-
stillingen tilknyttes en sagsbehandler.

4. Hvis kontorchef/koordinator vurderer, at kontoret ikke er rette modtager af be-
stillingen, skal pageldende udfylde feltet “Bestillingsmodtager” med korrekt
enhed og trykke pa knappen Fordel og ansvarsplacer. Tilfgj evt. begrundelse i




bestillingsbeskrivelsesfeltet.

En bestilling er beregnet til at placere en opgave i en anden enhed. Efter at have oprettet bestillingen, skal du klikke pa Send for at sende bestillingen til
den enhed eller person som skal udfare opgaven. Fristen viser, hvornar opgaven skal vaere afsluttet.
Bestillingsmodtager: Mads René Stender (Sagsbehandler, Ledelsessekretariatet) v a8 | Oprettet af:Caroline Strandmark Povelsen 16-09-2022 10:44

Sendtaf: Caroline Strandmark Povelsen 16-09-2022 10:44

Bestillingstyper: Se tekstfeltet v
Frist: 22-09-2022 71| 23:59
Intern frist 21-09-2022 (71| 23:59
Returner til. Ledelsessekretariatet (min@bpst.dk) ¥
Informér opretter og 'retumner I’ ndr udfart (2)
Bestillingsudfarer: | Bestillingsudfarer 2 Udfarelseskommentar i

Afslut r ksporté opiér Q| Annullér bestilling Luk

Hvis bestillingen er korrekt placeret til enheden, skal bestillingen accepteres.
Derefter udfyldes ”Bestillingsudferer” med den sagsbehandler, der skal udfere
opgaven.

Obs! Hvis du er rette modtager, er det vigtigt, at du ikke trykker pa Udfert, da
det afslutter bestillingen og ger det umuligt at oprette et svar, flytte frist eller
skifte sagsbehandler.

5. Bestillingsudfarer/Sagsbehandler modtager nu bestillingen i sin indbakke og
overtager dernaest bestillingen.

Bestillingsakten skal nu sagstilknyttes, sédledes at Departementets henvendelse
og svarakten kommer til at ligge pa samme sag.

Hgjreklik pa akten i din indbakke og velg Tilknyt akt til sag. Opret ny sag eller
vealg eksisterende sag i dialogboksen der dbnes.

Abn herefter bestillingsakten ved dobbeltklik, og klik pa den lille bld bog i

—)
-

aktens hgjre gverste hjorne

I bestillingsvinduet opretter bestillingsudferer (sagsbehandleren) svarakt ved
at trykke pa "Opret svarakt”ibunden af bestillingsvinduet.

Bestillingsudfarer: | Bestillingsudfarer 5 Udfarelseskompaatar farelseskommenta k]
Afslut nu.. Eksportér.. Kopiér Of e i Acceptér og luk| ¥ Udfart Annullér bestilling Luk

Nar du opretter en svarakt, er det vigtigt at man ikke satter adgangsbegrans-
ning pa, med mindre der er tale om en personalesag. Er du i tvivl om adgangs-
begraensning skal péfares, sa ret henvendelse til Ledelsessekretariatet.

6. Inden du gérigang med sagen, er det aftalt med departementet, at du som sags-
behandler i styrelsen altid skal rette henvendelse til den sagsbehandler i depar-
tementet, som er afsender pa bestillingen.



Dette har til formal at sikre, at: 1) der er enighed med departementet om sagens
retning, 2) styrelsen er i besiddelse af al relevant baggrundsinformation for at
kunne lgse opgaven, herunder den information som det ikke er muligt at pafere
en bestilling, 3) departementet bliver oplyst om den plan, som styrelsen har til-
teenkt mhp. at kunne lgse opgaven.

7. I naeste vindue kommer béde intern og endelig frist automatisk med. Du skal
som sagsbehandler gore folgende:

a) Slet den oprindelige titel pd akten og skriv en sigende titel. Du kan finde
eksempler pa gode titler i Tabel 1 sidst i vejledningen her.

b) Tilfgje et sagsnummer, hvis det ikke allerede fremgér. Sagsnummer fra be-
stillingsakten vil automatisk overferes til svarakten safremt du har sagstil-
knyttet bestillingen.

¢) Velg om du vil have bilagene med fra bestillingen og med over pa godken-
delsen.

d) Bevare krydset om at saette akten som svar pa bestillingen. Det sikrer linket
mellem bestilling og godkendelse.

e) Velg desuden "vedleg en kopi af bilagene" samt "opret aktdokument”. Sa
folger dine bilag med, og der oprettes et dokument til akten.

f) Velge en godkendelsesskabelon (samme som godkendelsesforlab).

Du kan veelge mellem de fire foruddefinerede skabeloner:
a. Til og med kontorchef
b. Til og med vicedirektor XX
c. Til og med vicedirektor YY
d. Til og med direkter

Det er dog ikke alle bestillinger, der skal falge et af ovenstdende godkendelses-
forlgb. I sa fald anvendes dine personlige gemte skabeloner eller et tomt god-
kendelsesforlgb.

g) Trykke Ok. En godkendelsesakt oprettes nu.



8.

Godkendelsesskabelon: | Nyt tomt godkendelsesforleb
Godkendelsesfrist 21-09-2022 1] 23:59

z Opret aktdokument

4 Nyakt x
Opret en ny akt.
Du kan tilknytte akten til en sag nu, eller gere det senere.
Titel: [bv: Testsag - ministerbetjening
Sag: Veelg sag eller tryk pa "+" for at oprette ny sag ]
Aktfrist: | 21-09-2022 | Erindringsdato: 2l
Aktbilag
Aktuel akt: Testsag - ministerbetjening

(O Vedlzzg 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
Godkendelse 3

v

@ Fortryd

e WOooTET O T=ETET ™ T O ErTET T WIE T W T T T IS COS TS T TTrYrERTY

I vinduet for godkendelsesforlgbet vaelges godkendelsestype:
a. til godkendelse
b. til orientering

Godkendelsesforlgbet tilrettes med de ngdvendige godkendere.

Overvej gerne, om der er gvrige relevante sagsbehandlere, der ber anfores som
kopimodtager pa trinene, si de kan folge sagsforlgbet eller/og der skal flere
godkendere pa samme trin, hvis fx en sag vedrerer flere kontorer. Det er muligt
at tilfgje frister pa de enkelte trin og veelge, hvornar godkendere skal notificeres.

Tryk pa Gem.
Godkendelsesforlgbet kan rettes efterfolgende ved at veelge fanen Godkendelse

og derefter knappen Ret Godkendelsesforleb. Du kan kun rette trin, hvor god-
kendelsen endnu ikke er behandlet.

Y Sagshjmlp P~ (] Sv: Testsag - ministerbetjening

Avanceret Godkendelse Parter

& Hovedvindue |—| L) Fcrtryd @ + Ny note B v S LG d

Sag ™ ’ Slet akt — & Ny pitegning —T A=l Flag: Velgflag ¥ f
) Gem Arkive Send Af Ny Ny Vis alle -

. k . a chat+ B Nybestiling a4 felter.  Frist Valgdato {7 F
Navigation Ret Forsendeise  Status Ny vis Mig

Titel: Swv: Testsag - ministerbetjening

Status:  Under udarbejdelse (2) Frist  21-09-2022 Type:

& Calibri 12 v b 7/ u Av 2 E F 3 £ £ E|[ZE|(10%v X X

T IS




& M Sagshjz=lp @ o D Sv: Testsag - m

F2 Akt Avanceret

erta endelse @ Opdater
® Eksportér som PDF
et @ Notifikationer pa godkendelsen

& Hovedvindue

Navigation Versioner Funktioner
Titek Sv: Testsag - ministerbetjening
Status:  Under udarbejdelse (2 Frist:  21-09-2022

10. Pa godkendelsesakten findes metadata, godkendelsesdokumentet (kaldes ogsa
forsiden/cover), bilag og godkendelsesrakkefalge.

A Misoheh & P v

Avanceret Godkendelse ~

@ + Ny note. El ; @ & Udskriv * @ i @

e ot dokumment -

chat» B Nybestiling  gia.  siandardfelter - fra skabeloner

Navigats Ny Vs Dokumente
Titek
Fra
i
r.'
X
Status Brevdato: [ Alle
Frist: | Sy Vaelg sag eller tryk pd "+ for st oprette nysag | Emneor g
Ansvarfig: @ Mads René Stender (Sagsbehandler, Lede™ 8|  Joumaliseret: ] Aktor. Oprettet dato: 16-09-2022 1100 af Mads René Stender
Adgang el er, & sms eller... 28| Suppl selg personer, enheder, tesms eller distributi. 38|  Aktype: intem v Ansvarig: Mads René Stender ~
begraenset tit sagsbeh — e trieey
Sagsadgang P Veelg parte 22| Enndnngsdsto [
et Modtaget dato:
Sagsadgang @ CPRICVR nx.
0]

Status Under udarbejdelse (7 Frist 21.09-2022 Type Start
& Calitel v 12 b 7/ U A 2+ E T T % I E E wWxv ¥ x, & W L H A D~ + B | Tan1

Caroline Strandmark Povelsen

11. Metadata pa svarakten bestar ud over titel, ansvarlig og sagsnummer ogsé af
béade den interne og den endelige frist, som alt automatisk fares med fra bestil-
lingen.

12. Alle felterne i godkendelsesdokumentet udfyldes kortfattet og preecist, s god-
kenderne hurtigt kan danne sig et overblik over, hvad der skal tages stilling til,
hvordan og af hvem.

Pé forsiden af godkendelsesdokumentet er angivet:

a) Laesevejledning
[Her angives, hvilke bilag og evt. afsnit modtageren kan fokusere pé og hvilke, der er til orien-
tering. Eks. ’[Samlet antal veesentlige sider]: Siderne x-x i [bilagstitel] skonnes vaesentligst at
laese. Sider x-x i [bilagstitel] er primeert til orientering.” Minimer altid omfanget af bilag mest
muligt.]

b) Indstilling
Det indstilles [her anfares kort og pracist, hvad der indstilles].

(Indstillingen skal veere klar, pracis og kortfattet, s& der ikke er tvivl om, hvad modtageren
skal tage stilling til. Indstillingen beskriver, hvilken beslutning, der treeffes/gives mandat til,
hvis sagen godkendes. Fx. Det indstilles, at...)

c¢) Problemstilling
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d)

e)

[Her anfares kort og preecist hvad problemstillingen er (atheenger af sagsindholdet). Anfor
gerne, hvis der er serlige problemer.] (Hvorfor skal modtageren se sagen).

Losning

[Her anfores, hvordan den angivne problemstilling indstilles lost. Undga at kopiere fx vedlagte
svarudkast, men hold det kort og preacist og suppler evt. med pointer, som ikke kan/skal
fremga af svarudkastet.]

Kommunikation og videre proces
Her beskrives, hvad der skal ske, nér godkendelsen er godkendt, og hvem der skal gore hvad
og hvornar.

Koordineret med
[Her anfores hvem sagen er koordineret med internt i BPST og evt. eksternt.]

Ift. udfyldelse af forsiden pé& godkendelsesdokumentet sa husk, at:

Dens primare formal er at fungere som en lasevejledning for det naeste
godkendelsestrin.

Begraens gerne antallet af tegn til mellem 250-300. Det er ikke tanken, at
du skal skrive langt, men vaere retningsanvisende.

Du behgver ikke at skrive noget i alle felter. Saerligt hvis det ikke er relevant.
Undga gentagelser.

Det ma gerne henvises, fx under lgsning angive: der henvises til vedlagte
svarudkast, hvis du vurderer, at det er alt rigeligt.

Bilagsfeltet indeholder de bilag, der er pa godkendelsen. Bilag pa bestillinger
overfgres som default automatisk til godkendelsen. Flere bilag kan tilfgjes enten

fra de foruddefinerede skabeloner eller vedhaftes F2.

h o @

Vedheeft Andet cSearch

@ Godkendelsesdokument
[ Axtdokument

Ansvarlig: Mads René Stender ~

Bemaerkning:

Start

nin 1:

Caroline Strandmark Povelsen

Brug altid de foruddefinerede typografier (skrifttype, margener, linjeafstand
m.v.) i skabelonerne.



14.

15.

16.

Kun ngdvendige bilag vedhaftes, og de laegges i prioriteret raeekkefolge efter,
hvordan der skal tages stilling til dem. Bilagene navngives, sa det er let for god-
kenderne at kende dem. Ydermere péferes om de er til godkendelse, orientering
eller baggrund. Fx Bilag 1. Notat om xx (til godkendelse).

Raekkefalgen kan sndres blot ved at traekke i bilagene.

Hvis du skal omdgbe bilag, skal du hgjreklikke pa bilaget, veelge egenskaber og
herefter rette “titel”.

Godkendelsen startes ved at trykke pa Start under dit navn i godkendelsesfor-
lobet.

Ansvarlig: Mads René Stender ~

Bemaerkning:

Trin 1:

Caroline Strandmark Povelsen

Du kan treekke godkendelse tilbage ved at trykke pa de tre prikker ved siden af
dit navn og veelge Fortryd Igangszettelse. Ved fortrydelse traekkes tilbage til den
ansvarlige — og at godkendelsesforlgbet standses midlertidigt.

Ansvarlig: Mads René Stender ~
Bemaerkning:
Der er ingen bemeerkning
Trin 1:
Caroline Strandmark Povelsen -~
Bemaerkning:

* lgangvaerende godkendelse udfgres *

Hvis en godkender returnerer godkendelsen, genstarter du den ved at trykke pa
Genoptag hos: [naste trin]

© Ansvarlig: Mads René Stender A

Bemaerkning:

=

@g hos: Caroline Strandmark Povelsen >

Trin 1

© Caroline Strandmark Povelsen



17.

18.

19.

Bemeerk, at hvis du har behov for at sende en besked til modtageren, nar god-
kendelsesforlabet er startet, anbefales det at bruge chat funktion.

Bemerk, at tekster anfert under chat er at betragte som et internt kommunika-
tionsredskab og bar ikke indeholde oplysninger, som er sagsdannende og der-
med omfattet af aktindsigt . Dertil bemarkes, at chatfunktionen ikke erstatter
et godkendelsesforlgb. Som eksempel kan naevnes en besked sendt fra en sags-
behandler til en chef. Et svar herpa fra chefen kan ikke betragtes som en formel
godkendelse af sagen.

Skulle kommunikationen i chatten udvikle sig til formel kommunikation, kan
teksten fra chatten kopieres over i en note pa akten. Fra chatvinduet klikkes p&
de tre lodrette streger og herefter pd “kopier tekst”.

Ny note
5 Ny pategning
r Ny bestilling
Ny

Er du derimod ngdt til at pafare en note til sagen (det kunne fx vere, at fore-
leeggelsen annulleres, eller at det er aftalt fristforleengelse med departementet),
som kan veere journaliseringspligtig, sa paferes det som en aktnote. Bemerk, at
aktnoter er omfattet af aktindsigt og bliver ikke slettet.

{ a Ny note
T
o 1}' pategn "E]

Ny

J —

chat = B Ny bestilling
h}'

Husk, at den gode levering altid skal veere:

e Kort, klar og forstielig. Det er altid need to know vs. nice to know.

e Afhgj faglig kvalitet, som tager hensyn til ministerens holdninger og poli-
tiske gnsker.

e Modtagerorienteret.

Notater eller covers, som skal foreleegges til ministergodkendelse i departemen-
tet skal i udgangspunktet veere 1-2 sider og max. 3. Aldrig over. Safremt det vur-
deres, at det ikke er muligt at koge det ned til 2-3 sider anvendes bilag.
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Sadan opretter du en godkendelse

Du kan ogsa oprette en godkendelse uden at have modtaget en bestilling. Dette kan
veare, hvis du selv opretter en sag af eget initiativ, hvis du modtager en bestilling
udenom Ledelsessekretariatet eller lignende. Er bestillingen modtaget udenom Le-
delsessekretariatet, skal Ledelsessekretariatet orienteres om, at bestillingen er
modtaget.

1.

I hovedvinduet vaelger du Ny Godkendelse.

I vinduet, der abner, skal du:

a) Skrive en kort og sigende titel.

b) Velge et sagsnummer. Det kan enten vere en eksisterende sag eller en ny
sag.
Du opretter en ny sag ved at skrive + og dernaest trykke pa "Enter”. I vin-
duet, der abner, far sagen som udgangspunkt samme titel som akten og
samme ansvarlig. Du skal valge relevant journalplansnummer.

¢) Velge Godkendelsesskabelonen. Du kan vaelge mellem de foruddefinerede
skabeloner, eller dine egne gemte skabeloner.

d) Sette en intern frist. Den interne frist er tidspunktet, hvor din vicedirektor
eller direktor senest skal godkende. Og dermed vil din chef fa et godt over-
blik over igangvaerende godkendelser og frister.

Du kan ogsé rette i godkendelsesrakkefalgen

Det er muligt at tilfgje frister pa de enkelte trin og valge, hvornar godkendere
skal notificeres.

a) Godkendelsesraekkefalgen bestir i udgangspunktet af:
a. Til og med kontorchef
b. Til og med vicedirektor XX
c. Til og med vicedirekteor YY
d. Til og med direktor

Obs! Det er op til den ansvarlige sagsbehandler at vurdere, hvor langt op
sagen skal forelegges/godkendes.

Godkendelsesforlagbet kan rettes efterfolgende ved at veelge fanen Godkendelse
og derefter knappen Ret godkendelsesforlob.

Alle godkendelser skal have en endelig frist. Den endelige frist er den eksterne
frist og er den dato, svaret/notatet m.m. skal bruges. Hvis der er et klokkeslaet
for, hvornar godkendelsen seneste skal veere godkendt, fx ved bidrag til mini-
sterier med meget stram frist, skrives fristen i formatet DD-MM-AAAA TT:MM.
Hvis der ikke er et klokkeslaet, skrives fristen i formatet DD-MM-AAAA 23:50,
og betyder automatisk, at fristen udlgber ved dagens udgang.

P4 forsiden af godkendelsesdokumentet er angivet:

g) Laesevejledning
[Her angives, hvilke bilag og evt. afsnit modtageren kan fokusere pa og hvilke, der er til orien-
tering. Eks. '[Samlet antal veesentlige sider]: Siderne x-x i [bilagstitel] skannes veesentligst at
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laese. Sider x-x i [bilagstitel] er primeert til orientering.” Minimer altid omfanget af bilag mest
muligt.]

h) Indstilling
Det indstilles [her anfares kort og praecist, hvad der indstilles].

(Indstillingen skal veere klar, pracis og kortfattet, s der ikke er tvivl om, hvad modtageren
skal tage stilling til. Indstillingen beskriver, hvilken beslutning, der traeffes/gives mandat til,
hvis sagen godkendes. Fx. Det indstilles, at...)

i) Problemstilling
[Her anferes kort og preecist hvad problemstillingen er (atheenger af sagsindholdet). Anfor
gerne, hvis der er sarlige problemer.] (Hvorfor skal modtageren se sagen).

j) Lesning
[Her anfores, hvordan den angivne problemstilling indstilles lost. Undga at kopiere fx vedlagte
svarudkast, men hold det kort og preacist og suppler evt. med pointer, som ikke kan/skal
fremga af svarudkastet.]

k) Kommunikation og videre proces
Her beskrives, hvad der skal ske, nar godkendelsen er godkendt, og hvem der skal gare hvad
og hvornér.

1) Koordineret med
[Her anfores hvem sagen er koordineret med internt i BPST og evt. eksternt.]

Ift. udfyldelse af forsiden sa husk, at:

e Dens primere formal er at fungere som en lasevejledning for det naeste
godkendelsestrin.

e Begrens gerne antallet af tegn til mellem 250-300. Det er ikke tanken, at
du skal skrive langt, men vaere retningsanvisende.

e Dubehgver ikke at skrive noget i alle felter. Seerligt hvis det ikke er relevant.

e Undga gentagelser.

e Det ma gerne henvises, fx under lgsning angive: der henvises til vedlagte
svarudkast, hvis du vurderer, at det er alt rigeligt.

Bilagsfeltet indeholder de bilag, der er pa godkendelsen. Bilag pa bestillinger
overfores som default automatisk til godkendelsen. Flere bilag kan tilfajes enten
fra de foruddefinerede skabeloner eller vedhaeftes F2.

Brug altid de foruddefinerede typografier (skrifttype, margener, linjeafstand
m.v.) i skabelonerne.

Kun ngdvendige bilag vedhaftes, og de laegges i prioriteret reekkefolge efter,
hvordan der skal tages stilling til dem. Bilagene navngives, s det er let for god-
kenderne at kende dem. Ydermere paferes om de er til godkendelse, orientering
eller baggrund. Fx Bilag 1. Notat om xx (til godkendelse).

Godkendelsen startes ved at trykke pa Start under dit navn i godkendelsesraek-
kefolgen.

Du kan traekke godkendelse tilbage ved at trykke pa de tre prikker ved siden af
dit navn og veelge Fortryd Igangszttelse.
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10. Hvis en godkender returnerer godkendelsen, genstarter du den ved at trykke pa

11.

12.

Genoptag hos: [naste trin]

Bemaerk, at hvis du har behov for at sende en besked til modtageren, nar god-
kendelsesforlgbet er startet, anbefales det at bruge chat funktion. Bemaerk, at
tekster anfort under chat funktionen vil automatisk blive slettet efter 30 dage
og er ikke omfattet af aktindsigt.

Er du derimod ngdt til at pafere en note til sagen, som kan veaere journaliserings-
pligtig, sd paferes det som en aktnote. Bemeerk, at aktnoter er omfattet af akt-
indsigt.

Afslutning og godkendelse af bestillinger

1.

Nér sidste godkender i godkendelsesraekkefglgen har godkendt, sendes godken-
delsen automatisk retur til sagsbehandlers indbakke, og der vil opstéd et nyt
ikon, der markerer, at sagen er godkendt.

Hvis indstillingen under Kommunikation og videre proces var, at Ledelsesse-
kretariatet skulle gore noget, f.eks. at sende et svar, vil dette ske i umiddelbar
forleengelse heraf. Obs! pa at gore Ledelsessekretariatet opmarksom pa deres
evt. rolle i sagen, safremt de ikke automatisk er bekendt med den.

Det er op til sagsbehandler at vaere ansvarlig for, at sagen felges til ders. Det vil
sige, at dokumenter eller andet, som skal ud af huset efterfolgende, pahviler den

enkelte medarbejder at sikre, at dette er sket.

Bemerk, at nar godkendelsen er afsluttet, vil bestillingen automatisk forsvinde
fra kontorets oversigt over igangveerende bestillinger.
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5. Ledelsessekretariatet afslutter bestillingen ved at dbne bestillingen og trykke
Afslut pa Afslut bestilling.

E Bestilling #1 - 0 x

En bestilling er beregnet til at placere en opgave | en anden enhed. Efter at have oprettet bestillingen, skal du klikke pa Send for at sende bestillingen til
den enhed eller person som skal udfere opgaven. Fristen viser, hvorndar opgaven skal veere afsluttet.

Bestillingsmodtager: | Bolig ¥ Oprettet aft CommonPC Feellesbruger 28-10-2022 12:15

Sendt af: CommonPC Fellesbruger 28-10-2022 12:16

Accepteret aft  CommonPC Feellesbruger 28-10-2022 12:21

Bestillingstyper: Folketingsspargsmal; hd

Frist: 11-11-2022 23:59 .

. Svarakt oprette: CommonPC Fellesbruger 28-10-2022 12:29  Akt-id: 1331
Infern frist: 09-11-2022 2359 Udfart af CommonPC Faellesbruger 28-10-2022 15:29 144 8t 29m for frist
Returner til: Ledelsessekretariatet v

Informér opretter og ‘returner til' nar udfart 2

Der gnskes svar pd spargsmal fra Folketinget. Uddyb gerne omkring gkonomien.

Bestillingsudfarer: | @ CommonPC Feellesbruger (Sagsbehandlerv  s8|  Udfgrelseskommentar: &l
Ny frist.. Eksportér.. Kopiér Opret orienteringsmail Fjern svar Gem Afslut bestilling Luk

6. Nir bestillingen er afsluttet, skal sagsbehandleren ogsa huske, at afsluttet selve
sagen. Dette gares ved, at trykke pa Afslut sag everst i sagsbilledet.
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5. Bilag

Tabel 1: Eksempler pa gode titler

Type

Standardtitel

Ministerbreve

Ministersvar til [navn/kommune/orga-
nisation] om [emne]

Borgerbreve

Svar til [borgerens navn] om [emne]

Modemateriale

Mgade med [organisation/navn og titel]
om [emne]

Heringssvar

Horingssvar vedr. bestilling fra departe-
mentet vedr.

Folketingssporgsmal

[Udvalgsforkortelse] alm. del — svar p&
spm. Xx

[Udvalgsforkortelse] alm. del — [forelg-

bigt/supplerende/endeligt] svar pa spm.

XX

Bidrag til svar pé [udvalgsforkortelse]
alm. del spm. xx

S [§20 nr.] — Mundtlig besvarelse

Bidrag til samrad om [emne]

Pressehenvendelser

Svar pa [henvender] om [emne]

Pressemeddelelse

Bidrag til pressemeddelelse vedr.
[emne]

Baggrundsnotat

Notat til [DEP/MIN] om [emne]

Beskrivelse i tekstfeltet

Til orientering
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