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NTRODUKTION

| Kulturministeriet anvender vi ESDH-
systemet F2 til digital sagsbehandling. Denne
vejledning er ment som en hjzelp, der guider
dig igennem hvert led i processen for saerligt
ministersager

Det blev i 2020 besluttet, at Kulturministeriets departement skulle
overga til ESDH-systemet F2. Da F2 rummer nogle andre
muligheder for den digitale understgttelse af sagsbehandling,
modehandtering samt minister- og direktionsbetjening end det
hidtidige ESDH-system, er sagsgangene i departementet blevet
tilpasset, sa de bedre udnytter systemet.

Denne vejledning er ment som en hjeelp, der guider dig igennem
processen for udarbejdelse og forelaeggelse af sager i F2. Det er
dog vigtigt at holde sig for gje, at denne vejledning er en del af den
samlede Ministerbetjeningsvejledning, og at der derfor vil veere
spgrgsmal vedr. taler, spgrgsmal fra Folketinget, mgder,
regeringsudvalg m.v., som du ikke finder svar pa her, men i
Ministerbetjeningsvejledningen.

Derudover er det selvfglgelig vigtigt at sige, at du altid er
velkommen til at stille spgrgsmal til Ministersekretariatet eller
Direktionssekretariatet, ligesom det er vigtigt for dem at fa besked
fra dig om eventuelle. @&ndringer i sagsforlgb, frister mv.
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DIT ANSVAR

Som sagsbehandler har du ansvaret for
at drive processen omkring dine sager
og sikre, at en sag bliver klar til tiden.

Ansvaret for processen omkring dine sager ligger hos dig som sagsbehandler. Det vil sige, at
du planleegger og driver processen, sd du sikrer dig, at sagen bliver klar til tiden. Det er ogsa
dig, der har ansvaret for at sikre klar kommmunikation til relevante parter i huset, fx til
Ministersekretariatet eller Direktionssekretariatet, ligesa vel som du har ansvar for, at der
folges op, nar en sag er godkendt.

En vigtig del af processen bestar i at planlaegge det interne forlgb for godkendelsen af dine
sager. Det betyder, at du skal sikre dig, at der er afsat tid nok til handtering af sagen i de
forskellige godkendelsesled, herunder bl.a. at der er tid til at handtere en eventuel
returnering eller tilretning af den sag, der laegges til godkendelse.

Det er dit ansvar at fglge med i godkendelsesprocessen og indarbejde eventuelle
bemaeerkninger samt at sikre, at sagen godkendes i alle led pa ny, hvis den er blevet
returneret. Hvis du har kort tid fra en sag tildeles til dig, til den skal veere godkendot, skal du
veere ekstra opmeerksom pa direktionens og ministerens kalendere. Se efter tidspunkter,
hvor der er indlagt kalendertid til sagsbehandling ("sagstid"). Tal med Direktionssekretariatet
eller Ministersekretariatet, hvis du er i tvivl.

KODEX VIl ' '

Husk, at du som
embedsmand skal
oV forholde dig til de syv

CENTRALE centrale pligteri
PLIGTER Kodex VIl
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BEGREBER | F2

Du kan finde yderligere vejledninger og information om
systemet F2 p3a intranettet under "IT" og "F2".

Sag

En sagi F2 er det samme, som vi kender fra Public 360. En sag bestar af en raekke
akter og dokumenter, der tilsammen udggr sagen.

Akt

En akt svarer til det, vi kender som et dokument i Public 360. En akt knytter sig til
en sag og rummer et til flere dokumenter / filer.

Dokument

Et dokument svarer til det, vi kender som filer i Public 360. Det er fx relevante
notater etc.

Godkendelse

En godkendelse svarer til det, vi kender som et workflow i Public 360. Det er den
proces, hvor en sag godkendes pa relevant niveau.

Bestilling

Bestillinger pa sager og bidrag til sager sendes direkte i F2 ved hjzelp af
bestillingsskabelonen. Det erstatter bestillinger i Outlook.

Svarakt

En svarakt er den akt, der oprettes som svar pa en bestilling. Svarakten skal
indeholde de dokumenter, der skal lsegges til godkendelse (fx cover).

Sagsskabelon

| F2 skal man ved oprettelse af en sag anvende den relevante sagsskabelon.
Sagsskabelonen sikrer, at sagen oprettes med korrekt navngivning samt at den
journaliseres korrekt, sa sagen nemt kan sgges frem senere.

Kulturministeriets departement
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BEGREBET "SAGER"

Der er to mader at forsta begrebet
"sager" pa i denne vejledning.

.'i" | F2-terminologi er sager
3

det, der bruges til at samle
akter, som handler om det
samme emne, omrade eller
forhold. Sager skaber
overblik i F2 og kan
organiseres ved hjaelp af fx
navngivning, emneord eller
journalplan.

| departementets
terminologi er en sag det,
der forelaegges for
direktionen eller
ministeren; altsa en samlet
fremstilling af et givent
emne, som der skal tages
stilling til.

Nar der i denne vejledning henvises til en
sag, vil der veere tale om en sag i
departementets forstand (fx "sagen
leegges til godkendelse"), medmindre
det specifikt naevnes, at en akt skal
tilknyttes en sag. Nar der skrives, at en
akt, en bestilling eller en svarakt skal
tilknyttes en sag, menes der en sag i F2-
terminologi.

Kulturministeriets departement
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FORBEHANDLING

HENVENDELSER TIL KULTURMINISTERIET

Indkommende henvendelser til Kulturministeriets hovedpostkasse fordeles direkte i F2 til de
ansvarlige kontorer. Kontoret fordeler henvendelsen til en sagsbehandler.

HENVENDELSER TIL KONTORERNE

Indkommende henvendelser til sagsbehandlere eller til kontorer handteres af de ansvarlige
kontorer, som sgrger for, at henvendelsen overfgres til og journaliseres i F2. | F2 fordeler
kontoret henvendelsen til en sagsbehandler.

BESTILLINGER

1) Bestilling udarbejdes

Bestillinger fra ministeren eller direktionen oprettes som en bestilling i F2 fra
Ministersekretariatet eller Direktionssekretariatet. Kontorerne kan ogsa oprette bestillinger i
F2, fx bestiller Juridisk Sekretariat input til lovprogrammet, eller Koncern @konomi bestiller
input til finanslovsprocessen.

Ministersekretariatet, Direktionssekretariatet eller ansvarligt kontor:
e Opretter en akt og leegger en bestilling pa akten (samt angiver intern og evt. ekstern frist) i
F2. Aktens titel bliver automatisk overfgrt til svarakten samt til godkendelsen.

o Udfylder relevante dele af bestillingsskabelonen, herunder bl.a. frist for aflevering til
Ministersekretariatet eller Direktionssekretariatet, og angiver relevante oplysninger eller
praktiske informationer vedrgrende bestillingen. Der vaelges evt. en standardbeskrivelse og
akten med bestillingen sendes til det relevante kontor i F2.

¢ Bestillingen vil fremga af kontorets F2-indbakke.

2) Bestilling fordeles i kontoret
Det er vigtigt, at kontoret aftaler internt, hvem der fordeler bestillinger og indkommende post i
kontorets F2-indbakke.

* Kontorchefen eller teamkoordinatoren kvalitetssikrer bestillingen.

Kulturministeriets departement
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Bestillingen fordeles derefter til den relevante sagsbehandler. Nar bestillingen er fordelt, kan
den fjernes fra kontorets indbakke (veelg; "Fjern fra liste"). Husk at rydde op i kontorets F2-
indbakke. Det ggr det nemmere at holde overblik over, hvad der er hdndteret, og hvad der
ikke er handteret. Det er altid muligt at genfinde bestillinger mv. i kontorets arkiv.

« Det er den ansvarlige sagsbehandler, der laegger bestillingsakten pa en sag. Enten ved at
oprette en ny sag og veelge den relevante sagsskabelon eller, hvis bestillingen knytter sig til
en eksisterende sag, ved at leegge bestillingsakten pa den eksisterende sag.

« Sagsbehandleren opretter en svarakt pa bestillingen og pabegynder besvarelsen.
Bestillingsaktens titel bliver automatisk overfgrt til svarakten.

* Hvis en sag (besvarelsen af bestillingen, dvs. svarakten) skal godkendes, oprettes
godkendelsen med det samme. Godkendelsen startes dog ikke, fgr sagen er klar. Husk, at
veelge den rigtige godkendelsesskabelon. Du kan enten veaelge "Ministergodkendelse" eller
"DC-godkendelse".

HUSK SAGSSKABELONERNE OG STRINGENT NAVNGIVNING

Nar akter skal tilknyttes sager, skal sagsskabelonerne anvendes, hvis der er tale om en
sagstype, hvortil der findes en sagsskabelon — fx §20 spm. Det er vigtigt, at vi undgar stgrre
samlesager. Det er endvidere vigtigt, at sager, der har sammenhaeng med andre sager,
navngives stringent, sa de er nemmere at fremsgge senere. Fx "KU - Afklaring af mandat for
forhandlingsudspil, Medieudspil 2021".

3) Der bestilles eventuelt fagligt input i Slots- og Kulturstyrelsen
Hvis kontoret vurderer, at der er behov for fagligt input til udarbejdelsen af en sag, sendes en
bestilling til styrelsen.

* Kontoret i departementet sender en mail fra F2, der indeholder fglgende oplysninger:
Sagens titel, frist for bidrag til departementet, sagstype, kontaktperson i departementet og
evt. bemaerkninger/relevante oplysninger.

¢ Bestillingen skal vaere sa klar og praecis som mulig. Derudover bar bestillingen blive
suppleret med en mundtlig drgftelse mellem de relevante sagsbehandlere i
departementet og styrelsen, sa der er en faelles forstdelse af sagen og dens Igsning. Hvis du
har kendskab til ministerens holdning til sagen, oplyser du ogsa dette.

« Bestillingen og evt. relevante dokumenter sendes til den relevante kontorchef og
sagsbehandler i styrelsen.

« | forbindelse med bestilling af udkast til taler, bidrag til mgdesager eller sager til brug for
besag pa institutioner, kan departementet bede styrelsen tage kontakt til arranggren om
et program eller udkast til dagsorden. @nskes dette, skal det fremga af bestillingen.

Kulturministeriets departement
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SAGSBEHANDLING

UDARBEJDELSE AF SAGEN

Den videre sagsbehandling foretages af det relevante kontor i departementet, eventuelt med
bidrag fra Slots- og Kulturstyrelsen.

1) Sagen udarbejdes med bidrag fra styrelsen
Styrelsen har modtaget en bestilling fra departementet.

e Styrelsen sender bidraget, som er godkendt af styrelsens direktion, til den relevante
sagsbehandler i departementet via mail. Der kan veere tale om et selvstaendigt bidrag, fx en
faglig udtalelse, eller input til en sag, som departementet udarbejder.

« Medarbejderen i departementet modtager materialet. Mailen journaliseres pa sagen i F2.
¢ Bidraget kvalitetssikres i forhold til bestillingen — bade form og indhold.

* Hvis der er tale om et bidrag, som er underlagt styrelsen, og bidraget ikke svarer til det
bestilte produkt, sendes det retur til styrelsen. Hvis bidraget er underlagt departementets
ansvar, sendes det — hvis tiden tillader det — retur til styrelsen. Alternativt kan
departementet selv rette i materialet og efterfglgende orientere styrelsen.

e | sidstneevnte tilfeelde kan departementet pa kontorchefniveau sende det rettede materiale
over til et hurtigt fagligt kvalitetstjek. Alternativt orienteres styrelsen blot om justeringerne.

2) Sagen udarbejdes uden bidrag fra styrelsen
Bemeerk, at du altid bgr overveje, hvem den givne sag eventuelt skal koordineres med internt.

« Kontoret udarbejder svarakten pa bestillingen. Husk at overveje, hvem sagen evt. skal
koordineres med internt, fx saerlig rddgiver, Politik og Kommunikation, Juridisk Sekretariat,
etc.

* Sagen eller dele af sagen sendes eventuelt til et fagligt kvalitetstjek i styrelsen.
Sagsbehandleren sender sagen direkte til styrelsens kontorchef og relevant kontaktperson,
hvorefter styrelsen hurtigst muligt giver en tilbagemelding.

Kulturministeriets departement
09 //SAGSGANGSVEIJLEDNING 2021



PLANLZAEGNING AF
GODKENDELSESFORLOBET

Nar du skal til at planleegge
godkendelsesforlgbet, er det vigtigt, at du
overvejer,om der ud over din kontorchef er
andre relevante kontorchefer, der skal
inddrages.

» Ved vaesentlige politiske sager og sager
med presse- og kommunikationsvinkler
skal chefen for Politik og Kommmunikation
seettes pd godkendelsen. Du skal afklare
om seerlig radgiver skal orienteres eller
inddrages i sagen. LN

* Ved sager med vaesentlige juridiske
implikationer skal chefen for Jura og
Ophavsret saettes pa godkendelsen.

» Ved sager med vaesentlige gkonomiske " .’ ‘
implikationer skal chefen for Koncern 5 45N

@konomi seettes pa godkendelsen. \nx N
,‘ \\ \

t ‘\ﬁt'\\ SN W -

Hvis sagen har mangler eller
vurderes ikke at opfylde

bestillingen, skal den returneres
til kontoret.

Kulturministeriets departement
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GODKENDELSEN SATTES | GANG

Nar du har klargjort sagen i F2 (dvs. faerdiggjort svarakten pa bestillingen eller feerdiggjort din
egen akt), kan du leegge sagen til godkendelse.

¢ Inden godkendelsen af sagen saettes i gang, udfyldes foreleeggelsessiden — ogsa kaldet
forkleedet. Forelaeggelsessiden indeholder interne bemeaerkninger og informationer om
sagen til brug for godkendelsesraekken, herunder saerligt Ministersekretariatet og
Direktionssekretariatet. Ministeren kan ikke se foreleeggelsessiden. Der skal sdledes ikke
skrives bemaerkninger til ministeren her. Foreleeggelsessiden erstatter procesafsnittet, der
tidligere har veeret en del af covernotatet. Se afsnit herunder for uddybning af
forelaeggelsessiden.

¢ Nar forelaeggelsessiden er udfyldt og sagen er klar, trykker du start pa godkendelsen.

e Veer opmaerksom pa, om du far bemaerkninger pa sagen i forbindelse med
godkendelsesprocessen, eller om den bliver sendt retur med henblik pa tilretninger. Du har
ansvaret for at fglge sagen, til den er afsluttet. Se desuden retningslinjerne vedr.
samarbejde og kommunikation i F2 i Bilag 1.

» Du skal huske at ajourfgre dokumenter pa sagen (akten/svarakten), hvis den sendes retur
eller du far bemeerkninger fra godkenderne. Det geelder fx, hvis der pa godkendelsen
kommer et sdkaldt annoteret dokument, dvs. en kopi af det dokument, der ligger pa sagen,
med godkenderens bemaerkninger. (De oprettes kun ved behandling pa iPad og bliver lagt
som en kopi pa akten.)

¢ Du skal sikre dig, at der ikke ligger annoterede dokumenter pa akten, inden akten gar
videre til ministeren.

HUSK AT BRUGE GODKENDELSESSKABELONERNE

Husk at veelge den rigtige godkendelsesskabelon, nar du opretter et godkendelsesforlgb. Du
kan enten veelge "Ministergodkendelse" eller "DC-godkendelse". Skabelonen sikrer, at
godkendelsen gar til de rigtige led og at indstillingerne for, hvordan godkendelsesraekken
orienteres, er sat rigtigt op. Det er muligt at lave sin egen godkendelsesskabelon med

udgangspunkt i originalen. Fx hvis din kontorchef fast skal seettes pd som led inden

direktionen.

Kulturministeriets departement
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FORELAGGELSESSIDEN

Feltet leeses ikke af saerlig radgiver. Informationer, der skal tilga saerlig
radgiver skal ga ad andre informationsveje (chat, mail, opkald, sms etc))

Interne bemaerkninger

Her angives fx interne processkridt eller angivelser af evt. justeringer i materialet efter
returnering fra et led, som det genforelaegges for i godkendelsesraekken. (Bemaerk minister
og direktion ikke kan se track changes, nar de arbejder fra iPad, hvorfor dette skal undgas. |
stedet anvendes tydelig farvemarkering, sa de hurtigt kan se, hvad der er sendret.)

Deltagere i mgdet (interne og eksterne)

Her angives deltagerne.

Koordineret med internt

Her angives det fx, at sagen er vendt med seerlig radgiver, Politik og Kommunikation, Juridisk
Sekretariat eller et andet kontor.

Koordineret med eksternt

Fx et andet ministerium eller en anden samarbejdspartner.

Vedlagt

Her angives hvilke dokumenter, der er pa akten (bilagsliste).

Besked til MS/DS

Safremt MS forventes at agere, efter sagen er godkendt af ministeren, skal det altid fremga af
"Besked til MS/DS". Det kan fx vaere afsendelse af dokumenter til Folketinget, afsendelse af
ministersvar, opsaetning af mgder, kontakt til ordfgrere eller andet.

SKAL MINISTERSEKRETARIATET HJZALPE MED AT AFSENDE
MINISTERSVAR ELLER LIGNENDE?

+ Det angives i "Besked til MS”, hvad der skal sendes, hvem der skal sendes til (mailadresse
eller fysisk adresse skal angives tydeligt), og om der er saerlige forhold i forbindelse med
timing eller lignende. Hvis der er vedlagt mange bilag, som skal sendes, og et eller fa, som
ikke skal med, skal dette tydeligt angives.

« Brevene skal veere korrekt sat op, pa det rigtige brevpapir, med angivelse af sagsnummer,
dato, i den korrekte skabelon mv. Se side 13 for vejledning til opsaetning af breve,
oversendelser mv. pa vegne af Kulturministeren.

e Filerne skal stemme overens med det, der er angivet under besked til MS og vaere

n n

navngivet korrekt, dvs. de skal ikke hedde "version x”, "rev”, "udkast” el .lign.

Kulturministeriets departement
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OPSZATNING AF AFSENDELSER FRA MINISTEREN

Hvis der skal afsendes et ministersvar eller lignende, er det vigtigt, at brevet/afsendelsen
bliver sat op pa det rigtige brevpapir og med den rigtige profil. Derudover er det vigtigt at der
er angivet sagsnummer og dato og at den rigtige skabelon er valgt. Hvis du ikke allerede har
oprettet en ministerprofil, kan du fglge vejledningen herunder.

Filer Lull Skabeloner LGS Design  Layout  Referenc

OPS/ETNING AF N
| "N & Vislogo Slet h
MINISTERPROFIL ] ,._.3 |r r_ B 6 it
R Vaelg Dokument- | Vaelg Udskriv :
Ga ind i Word N e taket Fjem |

Skabelongr  Dine brugerprofiler

Veelg fanebladet

"Skabeloner" mm inister
A e By
Veelg "Brugerprofiler" mm SKF - Stephan
E= Stephan pd KUMs vegne
Veelg "Tilfgj, ret eller
' iler" == Stephan SLKS (Standard)
fjern brugerprofiler mm SlEpNan sLAS (alandard

Administrer brugerprofiler

2 Profilnavn b4 P’ Episorer I
e L4t
FORTSAT et T < 1..::1I
Angiv navnet pd den nye profil CLILLLLLL
| pop up-vinduet skal du:
Minister
e Under "Afsenderprofil" [—Iet —
veelge oo i
Kulturministeren" i Vanig Brugerprofil Stephan SLKS ;] 0
drop down-menuen —— =
Klik pa "Ny" i bunden Dokumentsprog Dansk = j
af pop up-vinduet s o
Giv profilen navnet
"Minister" Afsenderprofil Kulturministeren _:J =
o Klik "Opret"
Fagomride
Telefan #4533 7452 T4
E-post sth@siks.dk
Gem I Ny I Kopier | Slet | Omdeb | Standard | |
L Fortryd |
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SADAN BRUGER DU DIN MINISTERPROFIL

Nar du har oprettet din ministerprofil, er du klar til at bruge skabelonerne og klarggre
afsendelser, ministersvar mv.

. Dokurnentoplysninger >

MINISTERPROFIL PA
SKABELONER Vesledining o 1= 8

o Vaelg en profil fra profillisten (opret evt. en ny profil farst) og udfyld fetterne

Abn den relevante | skmrmbilledet.

Word-skabelon fra din

akt * = obligatorisk

Veelg fanebladet Dokumentprofil Stephan SLKS - |

"Skabeloner"

Dato: SKF - Stephan ;j
Stephan pa KUM: vegne

Stephan SLKS
e

Veelg "Dokument-
oplysninger" Resultat:

Veelg den profil, du
oprettede; "Minister"

Qpret Fortryd |

Nar du har valgt Ministerprofilen, kan du skrive dit brev, ministersvar, mv. og gemme det
tilbage i F2 pa samme made som med andre dokumenter.

Kulturministeriets departement
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HUSK DEN RIGTIGE RAKKEFQOLGE PA DOKUMENTER

e Husk, at du som hovedregel opretter godkendelsen, allerede nar du opretter svarakten pa
en bestilling - ligesom du opretter godkendelsesforlgbet med det samme, nar du selv
opretter sager, der skal laegges til godkendelse. Husk at veelge den rigtige
godkendelsesskabelon.

« Husk at tilfgje dokumenterne i korrekt raekkefglge pa akten, sa det er overskueligt for dem,
der skal godkende sagen.

e Coveret skal altid ligge fgrst. Dernaest fglger eventuelle bilag. Reekkefglgen kan justeres ved
at treekke dokumenterne pa akten rundt. Reekkefglgen skal stemme overens med
bilagslisten pa foreleeggelsessiden.

BRUTTOLISTEN FOR GODKENDERE | EN MINISTERSAG

Nar du har klargjort sagen i F2 (dvs. faerdiggjort svarakten pa bestillingen eller
faerdiggjort din egen akt), kan du foreleegge sagen.

O'| ——  Kontorchef

Din egen kontorchef.

02 ——— Andre relevante kontorchefer

Fx chefen for Koncern @konomi, POKO, Juridisk Sekretariat, m.v.

(O3 ———— Afdelingschef
Eller begge afdelingschefer, afhaengigt af sagen.

Q4 ———— Departementschef

Husk desuden at overveje, om seerlig radgiver skal orienteres.

05 ——— Ministeren

Bemeerk, at inden sagen gar til eller fra ministeren, screener
ministersekretaererne sagen. Dette kaldes ministerslusen i F2.

Kulturministeriets departement
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BRUTTOLISTEN FOR GODKENDERE | EN DIREKTIONSSAG

Nar du har klargjort sagen i F2 (dvs. faerdiggjort svarakten pa bestillingen eller
feerdiggjort din egen akt), kan du foreleegge sagen.

O'| ———  Kontorchef

Din egen kontorchef.

(02 ———— Andrerelevante kontorchefer

Fx chefen for Koncern @konomi, POKO, Juridisk Sekretariat, m.v.

(03 ———— Afdelingschef
Eller begge afdelingschefer, afhaengigt af sagen.

04 ———— Departementschef

Sidste led, medmindre Direktionssekretariatet skal orienteres.

O5 ——— Direktionen udgaende

Seettes pa hvis der er tale om en mgdesag eller en sag, hvor
Direktionssekretariatet skal foretage sig noget, fx afsende noget pa
vegne af departementschefen, ved direktionsmader etc.

SAGER, DER IKKE SKAL GODKENDES AF AFDELINGSCHEF

Der er oprettet en liste over sager, der ikke skal godkendes af afdelingschefer.
Afdelingscheferne skal dog altid orienteres om disse sager. Listen tilpasses lgbende og kan
findes i Bilag 2 i denne vejledning. Det er dit ansvar, at godkendelsen igangsaettes med de
rigtige godkendere.

Kulturministeriets departement
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GODKENDERENS MULIGHEDER

Som skitseret herover, er der et fast godkendelseshierarki i Kulturministeriet, og alle led i en
godkendelse har fglgende mulige handlinger i forbindelse med godkendelsen af en sag:

O'I Godkend 02 Returner og genoptag efter mig
.|

Herved godkendes sagen i den aktuelle Dette svarer til en betinget godkendelse.
version (evt. med godkenders egne Herved godkendes sagen under
andringer). Godkendelsen placeres nu hos forudsazetning af, at sagsbehandleren indfgrer
naeste godkender i reekken. Hvis sagen de gnskede rettelser. Konkret returneres
godkendes af sidste led, placeres sagen sagen til sagsbehandleren. Nar sagen er
tilbage hos sagsbehandleren. Ved tilrettet, startes godkendelsen igen, men
ministerens godkendelse, er det springer den godkender over, der har givet
Ministersekretariatet, der sender sagen den betingede godkendelse. Sagen gar
tilbage til sagsbehandleren saledes videre til naeste led (det svarer til "Du

skal lave disse rettelser, og jeg behgver ikke
at se sagen igen”).

03 Returner og genoptag hos mig O 4 Returner til sagsbehandler

I — I —
Godkendelsen returneres til Godkendelsen returneres til
sagsbehandleren, som udfgrer de gnskede sagsbehandleren, som udfgrer de gnskede
rettelser i sagen - som beskrevet i rettelser i sagen - som beskrevet i
bemaerkningsfeltet eller pa anden vis. Nar bemaerkningsfeltet eller pad anden vis. Nar
godkendelsen startes igen, leegges den igen godkendelsen startes igen, vil den starte
hos den person, der har returneret forfra pa hele den oprindelige
godkendelsen (det svarer til "Du skal lave godkendelsesraekke.

disse rettelser, og jeg skal se sagen igen”).

HVORDAN HANDTERES RETURNERING AF SAGER?

Ved tilbagelgb pa sager er det dit ansvar som sagsbehandler at handtere bemaerkninger og
spargsmal. Du kan anvende chat et led op i godkendelseskaeden, hvis du har spargsmal (se
"Retningslinjer om kommunikation og samarbejde i F2" i Bilag 1). Du kan ogsa skrive en
bemaerkning, nar du leegger sagen videre. Hvis du har brug for at vise, hvor du har sendret
noget i et dokument, kan du anvende farvemarkering af teksten. Husk dog at du skal skrive pa
foreleeggelsessiden, hvad du har aendret og evt. hvorfor.

Veer opmaerksom pa at tilbagelgb fra ministeren gar gennem ministersekretaererne.
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FARDIGBEHANDLING

FORLOBET AF GODKENDELSEN

1) Godkendelse pa kontorchefniveau
Husk at overveje, om der ud over din egen kontorchef er andre relevante kontorchefer, der skal
inddrages. Se blandt andet afsnittet om "Planlaegning af godkendelsen'.

* Kontorchefen godkender sagen eller sender den retur, hvis sagen har mangler eller
vurderes ikke at opfylde bestillingen.

2) Direktionens godkendelse
Husk at overveje, om det er én eller begge afdelingschefer, der skal pd godkendelsen, eller om
én eller begge afdelingschefer skal orienteres om, at sagen laegges til godkendelse.

Afdelingschefen godkender akten, som gar videre til departementschefen.

* Hvis akten har mangler eller vurderes ikke at opfylde bestillingen, kan den returneres af
afdelingschef eller departementschef.

« Departementschefen godkender akten, som gar videre til ministersekreteererne.
* Ministersekretaerene screener sagen, hvorefter den laegges videre til ministeren.

3) Ministerens godkendelse
Nar ministeren godkender akten, gar godkendelsen retur til ministersekreteererne, der giver
besked til sagsbehandler om godkendelsen.

Ministeren kan anfgre bemaerkninger til sagen. Disse sendes til sagsbehandler af
ministersekretaerene via chatfunktionen. Ministeren kan ogsa se godkendelsesraekken og de
forudgdende leds bemaerkninger.

4) Sagen sendes retur til den faglige enhed
Ministersekretaererne afslutter godkendelsen.

Hvis ministeren har haft veesentlige bemaerkninger, sendes disse til sagsbehandleren i F2 via
chatten. Hvis sagen skal laves helt om, afsluttes godkendelsen, og sagsbehandler ma kopiere
sagsakten og lave en ny godkendelse. Det skal angives pa foreleeggelsessiden, at der er tale
om en ny godkendelse.

Kulturministeriets departement
18 //SAGSGANGSVEIJLEDNING 2021



5) Videre proces

« Hvis der er afsendelser, fx udvalgsspgrgsmal eller mails til ordfgrere, angives dette pa
foreleeggelsessiden pa godkendelsen, og Ministersekretariatet sgrger for afsendelse.

Det er dit ansvar at fglge godkendelsen til dgrs, dvs. til mgdet er afholdt, til svaret er afsendt
etc. Derefter lukkes godkendelsen, og sagen skal lukkes jf. journaliseringspraksis.

SPORGSMAL?

Du er altid velkommen til at stille spgrgsmal til Ministersekretariatet og Direktionssekretariatet,
hvis du er i tvivl om noget - ligesom det er vigtigt, at du giver besked til dem, hvis der fx sker
aendringer i sagsforlgb, frister mv. Det er vigtigt, at der er en lgbende dialog i huset, sa
ministeren og direktionen bliver sikret den bedst mulige betjening.
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FRISTER

UDARBEJDELSE AF SAGEN

| det fglgende beskrives frister for sager, der skal behandles af direktionen og ministeren.

Husk at planleegge processen, sa alle led har god tid til at behandle sagen, og sa der er tid til at
handtere evt. returnering af en sag. Du skal beregne minimum 2-3 dage for ministeren til at
godkende en sag. Det skal du vaere szerligt opmaerksom pa i sager med ekstern frist.

STYRING EFTER INTERN FRIST OG EKSTERN FRIST

Ministersekretariatet bestiller sager i F2 hos kontorerne med anfgrt intern frist og evt. ekstern
frist, hvor det er relevant.

« Intern frist er den dato, hvor sagen skal nd ministeren. For interne sager seettes der kun
intern frist pad godkendelsen. Det er den interne frist, der styres efter.

« -Ekstern frist angives kun pa godkendelser, hvor den vurderes vaesentlig og anfgres forrest i
i titlen pa svarakten. Se mere under "Navngivning".

Nar du opretter en svarakt pa en bestilling, vil svarakten og den godkendelse, du opretter,
automatisk nedarve den interne frist, der er angivet pa bestillingen.

FASTSATTELSE AF FRISTER FOR MINISTER

En del sager starter med en bestilling fra Ministersekretariatet. Det er relativt fa sager, der
bestilles fra Direktionssekretariatet.

Ministersekretariatets ansvar ved bestillingen er at fastseette en intern frist, der giver minister
og direktion tilstraekkelig tid til at godkende sagen under hensyntagen til kalender mv., savel
som at angive en ekstern frist pa bestillingen, der angiver, hvornar sagen bgr veere endeligt
godkendt.

HUSK ANGIVELSE AF EKSTERNE FRISTER

Hvis der er en vigtig ekstern frist, angives den forrest i titlen pa akten, fx "30/6 KU om tech-

giganter”. Se ogsa afsnittet om "Navngivning".
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| de sager, der startes af kontoret selv, er det sagsbehandleren, der har ansvaret for at
planleegge sagsforlgbet frem til den endelige frist med udgangspunkt i nedenstaende.

| de sager, hvor der ikke er en endelig frist, fx svar pa et borgerbrev, er det sagsbehandlerens
ansvar at fastsaette en frist for, hvornar sagen skal ligge til godkendelse hos ministeren. Dette
ggres af hensyn til direktionens daglige prioritering af sager og for at hjeelpe
Ministersekretariatet med prioritering i forhold til ministeren.

FRISTERNE TAGER UDGANGSPUNKT | FOLGENDE
RETTESNOR

e |sager, hvor den endelige frist ligger mere end 15 arbejdsdage frem (fx KUU svar,
mgder Kulturministeriet selv planleegger, borgerhenvendelser m.v.) afseettes 2-3
dage til ministergodkendelse og minimum 2 dage til departementschefens
godkendelse.

e | sager, hvor den eksterne frist ligger mellem 5 og 15 arbejdsdage frem (fx mgder,
§ 20-spgrgsmal, ordfgrermgder m.v.) afseettes 2 dage til ministergodkendelse og 1-2
dage til departementschefens godkendelse.

e | sager, hvor den eksterne frist ligger under 5 arbejdsdage frem (fx pressesager og
andre hastende henvendelser) stiles der, hvor muligt, efter minimmum 1 dag til
ministergodkendelse og 1dag til departementschefens godkendelse.

e | sager, hvor den eksterne frist ligger under 24 timer frem anvendes HASTER i
titlen pa godkendelsen(se afsnittet om navngivning).

e | sager, hvor den eksterne frist ligger under 3 timer frem anvendes HASTER MEGET
i titlen pa akten (se afsnittet om navngivning).

« Ugemgdesager skal vaere departementschefen i haende senest fredag kl. 12, hvis
sagen skal behandles pd ugemgade tirsdag. Sagen skal vaere departementschefen i
haende senest tirsdag kl. 12, hvis den skal behandles pa ugemgde torsdag. Safremt
en sag ikke er naet departementschefen inden for fristen, kan sagen kun seettes pa
ugemgdedagsorden, hvis dette er godkendt af afdelingschefen. Fagkontoret har
ansvar for at orientere Ministersekretariatet om sager, hvor fristen er overskredet,
men afdelingschefen har godkendt behandling pa ugemgdet.

* Direktionsmgdesager skal veere departementschefen i haende senest onsdag mhp.
godkendelse torsdag i ugen inden mgdets afholdelse, som typisk er mandag.
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NAVNGIVNING

NAVNGIVNING SIKRER, AT SAGER KAN SOGES FREM

Navngivning er et centralt redskab til at sikre sggbarhed, ssmmenhaeng og nem afkodning af

sager og godkendelsers indhold og formal.

NAVNGIVNING AF SAGER

| F2 er navngivning af sager helt centralt for at kunne skabe overblik og fremsgge sager og

sagsforlgb.

Det anbefales ikke at arbejde med stgrre samlesager. Ved stgrre sager og sagsforlgb skal du
sikre konsistens i navngivningen af sager, sa de fx alle hedder det samme som en del af titlen
fx "KU - Afklaring af mandat for forhandlingsudspil, Medieudspil 2021". Du kan ogsa relatere
sager til hinanden.

| F2 vil du fa hjeelp til navngivning af sager ved anvendelse af sagsskabelonerne.

NAVNGIVNING AF AKTER OG SVARAKTER, SOM SKAL LAGGES TIL
GODKENDELSE

Titlen pa en akt / svarakt er det fgrste direktionen og ministeren ser, nar de modtager en sag til
godkendelse. Det er vigtigt, at titlen er kort, praecis og sigende. Bemeerk, at alle svarakter, der
oprettesi F2, arver deres titel fra bestillingen (bestillingsakten). Svaraktens titel vil derfor altid
starte med "Sv: [bestillingens titel]”. Som udgangspunkt skal du ikke sendre titlen pa svarakten.

Navngivning af akter skal fglge en ensartet struktur:
¢ Den eksterne frist skal std forrest i titlen i de tilfaelde, hvor der er en ekstern frist — fx et KUU
spgrgsmal eller en bestilling fra Statsministeriet.

« Titlen skal vaere sigende i forhold til sagens indhold, og det skal fremga, hvis der er tale om
en af de sagstyper, der er oplistet herunder.
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SAGSTYPER MED SZARLIG NAVNGIVNING | FORBINDELSE MED
GODKENDELSE

Nar du navngiver en svarakt, som skal laeegges til godkendelse, eller nar du navngiver akter, du
selv opretter, og som skal leegges til godkendelse, skal det fremga af titlen, hvis der er tale om
en af fglgende sagstyper

Sagstype Titel pa akt/svarakt Bemaerkninger

Tale Sv: X/X Tale til/om... X/X = dato for talens
afholdelse. Titlen
indeholder vigtig info
om talen, fx. "til DIF's

arsmode”.
Mgdesager Sv: X/X Mgde X/X = dato for mgdets
om/med... afholdelse. Titlen

indeholder vigtig info om
mgdet (indhold og/eller
deltagerkreds).

§ 20-spgrgsmal Sv: X/X Sxxx om... X/X = dato for besvarelse
af spgrgsmalet i
Folketinget. Titlen
indeholder spgrgsmalets

nummer.
Udvalgsspgrgsmal Sv: X/X KUU spm... X/X = dato for besvarelse
XXX OM... af spgrgsmalet i

Folketinget. Titlen
indeholder spgrgsmalets
nummer og udvalgets
forkortede navn
(Kulturudvalget — KUU,
Finansudvalget - FIU

osV.)
Aktindsigter Sv: X/X Aktindsigt X/X = dato, hvor
om ... aktindsigten skal veere
besvaret.
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FORTSAT - Sagstyper med szerlig navngivning i forbindelse med godkendelse

Direktionsmgdesager

Ugemgdesager

Pressesager

Borgerhenvendelse

FKU/KU-sager

F@/DU-sager

FGU/GU-sager

AU-sager

FCU/CU-Sager

Alle andre sager med
vigtige frister

X/X Direktionsmgde
om...

X/X Ugemgde om...

X/X Pressesag om...

Svar pa
henvendelse om
[emne] til [navn]

X/X FKU om... X/X KU
om...

X/X F@ om... X/X @U
om...-

X/X FGU om... X/X
GU om...

X/X AU om...

X/X FCU om... X/X CU
om...

X/X Titel

X/X = datoen for
direktionsmgdet.
Direktionsmgdesager vil
oftest initieres af
kontorerne, dvs. der
oprettes sjeeldent en
bestilling i F2 fra
Direktionssekretariatet.
Laes mere i afsnittet om
direktionsmgder i
Ministerbetjenings-
vejledningen

X/X = datoen for
ugemgdet.

X/X = dato for brug af
pressesagen.

Titlen indeholder
oplysninger om emnet
samt borgerens navn.
Navnet star til slut i titlen.

X/X = dato for afholdelse
af mgdet.

X/X = dato for afholdelse
af mgdet.

X/X = dato for afholdelse
af mgdet.

X/X = dato for afholdelse
af mgdet.

X/X = dato for afholdelse
af mgdet.

X/X = ekstern frist
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HASTENDE SAGER

For de fleste hastende sager anvendes der ikke sezerlig navngivning, men huset fglger de
generelle procedurer omkring at orientere relevante parter. Der er to sagstyper, hvor det
angives i titlen, at de haster. Der skelnes mellem sager som:

* Haster meget: Sagen skal godkendes inden for 3 timer. | titlen skal angives dags dato og
klokkeslzet.

« Haster: Sagen skal godkendes inden udgangen af samme dag. Titlen skal angive dags dato.

Hastesag Titel pa akt/svarakt Bemaerkninger
Haster meget HASTER MEGET (Z/Z Kkl. X) Z/Z = dags dato. X =
[titel] klokkesleet [titel] =
standardtitel angivet i
Eksempel: oven- staende skema
HASTER MEGET (17/2 K.
12.00)

Godkendelse: Bidrag til
Statsministeriet om
hjeelpepakker pa Kul-
turministeriets omrade.

Haster HASTER Z/Z [titel] X/X = dato for mgdets
afholdelse. Titlen
Eksempel: indeholder vigtig info om
HASTER (17/2) mgdet (indhold og/eller
Godkendelse: Bidrag til deltagerkreds).

Statsministeriet om
hjeelpepakker pa
Kulturministeriets omrade

Pressestraks PRESSESTRAKS 7/Z Z/Z = dags dato
[titel]
[titel] = standardtitel
angivet i oven- stdende
skema.
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BILAG 1

RETNINGSLINJER VEDR. SAMARBEJDE OG KOMMUNIKATION | F2

F2 rummer forskellige muligheder for at kommunikere med kollegaer og eksterne parter. Du
skal vaere opmeerksom pa de forskellige egenskaber ved hver funktion samt pa
departementets retningslinjer i forhold til brugen af de forskellige funktioner. Principper og
retningslinjer for hver funktion er beskrevet herunder.

CHAT

Chatten er en funktion, man kan bruge, nar man:
« Vil have eller give uformel feedback og/eller input pa en sag
* Vil give en kollega adgang til en akt
» Vil videregive information

Chat og journaliseringspligtig kommunikation

F2's chatfunktion anvendes til intern kommunikation om konkrete sager. Safremt
kommunikationen er journaliseringspligtig og skal kunne dokumenteres og afleveres til
Rigsarkivet ved afslutningen af journalperioden, skal der gemnmes et seerskilt notat pa sagen,
der indeholder kommunikationen og/eller kommunikationen skal indarbejdes i sagen.
Chatten slettes, nar den har veeret inaktiv i 30 dage.

Chat og godkendelseshierarkiet

Nar chat anvendes pa godkendelser, anvendes princippet om, at man kun chatter et led op,
og kun hvis ngdvendigt. F2's chatfunktion anvendes desuden som absolut hovedregel ikke til
at chatte minister eller direktion direkte ind pa sagerne — medmindre andet er eksplicit aftalt.
Hvis sagsbehandler har redigeret en sag pa baggrund af kommentarer fra direktion eller
minister, forelaegges sagen igen og/eller sagsbehandler kan sende kontorchefen en chat, og
aendringen opsummeres pa foreleeggelsessiden pa godkendelsen. Bemaerk, at ministeren
ikke kan se foreleeggelsessiden, hvorfor kommunikation med ministeren gar igennem
Ministersekretariatet

MAIL

Mailfunktionen kan anvendes, ndr man:
« Vil kommunikere med eksterne modtagere, fx ved afsendelse af svar pa en
borgerhenvendelse.
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Indholdet i sendte mails er |ast for redigering. Hvis en mail ligger pa en sag, vil eventuelle
svarmails ogsa laegge sig pa samme sag.

Vigtigt vedr. afsendelse af mail
Hvis der skal afsendes svar til en borger eller lignende, er det vigtigt at oprette en separat
svarakt med besvarelsen, som derefter kan afsendes.

NOTE

F2's notefunktion bruges som udgangspunkt ikke i Kulturministeriets departement.

En note er, modsat chatten, en formel kommmunikation og bruges nar man:
* Vil videregive information internt
« Notificere om vigtigt indhold pa en akt
* Videndele med alle, der har adgang til en akt eller en sag

En note kan bade knyttes til en sag og en akt. Alle med adgang til akten eller sagen kan leese
noten. Noten kan kun slettes af brugere med seerlige rettigheder.

ANSVARSPLACERING

Man kan veelge at ansvarsplacere en sag. Man skal ggre det, nar man:
* Vil allokere en opgave til en anden
» Vil dele ansvaret med en supplerende sagsbehandler
« Vil undga at videresende akter og dermed ldse indholdet

Man ansvarsplacerer ved at aendre den ansvarlige sagsbehandler eller tilfgje en supplerende
sagsbehandler. Med ansvarsplacering placerer man det formelle ansvar for en akt hos en
anden sagsbehandler eller enhed.
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BILAG 2

SAGER UDEN GODKENDELSE AF AFDELINGSCHEF

Der er etableret en liste over typer af sager, der ikke kreever godkendelse af en afdelingschefi
F2. Husk dog, at afdelingscheferne altid skal orienteres om disse sager. Overordnet set skal
afdelingschefer inddrages i politisk definerende sager og dermed ikke i mindre sager af

driftsmaessig karakter. Kontorcheferne skal imidlertid altid foretage en konkret vurdering af,

hvorvidt sagen kraever en afdelingschefs godkendelse og herefter enten 1) orientere relevant
afdelingschef (ggres via F2) eller 2) tilfgje afdelingschefen pa godkendelsen i F2

Nedenstaende sagstyper kraever som udgangspunkt ikke godkendelse fra en afdelingschef:

01

Protokolaere henvendelser som
takkebreve, lykgnskninger og lign. fra
ministeren

02

Oversigt over nye politiske aftaler og lign.
faktuelle oplysninger, bestillinger fra STM
(uden veesentlige sendringer)

03

Lovbekendtggrelser til ministerens
godkendelse

04

Beskikkelsesbreve

05

Alm. mgdemateriale fx interessentmgader

28

06

Bekendtggrelser til underskrift, som
tidligere (fx fgr udsendelse til aftalekreds
mv.) er godkendt af ministeren.

07

Oversendelse af samradstaler til FT efter
samrad (bortset fra de tilfeelde, hvor den
afholdte tale adskiller sig veesentligt fra
den skrevne)

08

Letters of support

09

Taler af repraesentativ karakter

10

Borgerhenvendelser til ministerbesvarelse
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Nedenstaende sagstyper kraever som udgangspunkt ikke godkendelse fra afdelingschef og

departementschef:

01

Aktindsigtssager, hvor der tidligere er givet
aktindsigt samt simple sager, hvor der ikke
er tvivl. Afdelingschef og
departementschef skal dog altid orienteres
via F2.
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