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SBSYS Oprettelse af SBSYS sag og borgmester brev

Nar du har faet til opgave at besvare en borgmesterhenvendelse skal du oprette en sag i SBSYS, hvor
du opretter borgmesterbrevet.

Qverst i SBSYS veelges Opret sag, og derefter Ny sag fra skabelon

Filer  Vis  Funkticner Hjelp S Opretsag ~ _# Kladde redigeringer < K& ¢ Favoritsager ~ ({4 Seneste ~ ', Seqg:
Q My sag... Ctrl+M

3 Arbejdsbord
ﬁ Ny sag fra skabelon... Ctrl+Skift+ M
Sagsnummer: 00 19%0-A » Ctrl+ Skift+K Vejledning til |

Sagsbehandier: Fredenkla ~ 'Y 20 som kopi af sag.. <Ingen valgt>
Status: Aktiv (Aktiv @ BAT112 - Faste kenstruktioner, som ikke er bygninger 2RI
TNy - € Sag ~ | Gem  [2]Opda 68 Borgmesterhenvendelse ner ~ = Aktind:
=-§¥ Vejedning ti hdndtering af bora| | 68 Adresseandring Tilknyt delforleb
----- = Joumalark (0} 89 Eendomsregistrering - BBR blse
""" J Defforab @ BATI4-G i J
- _ - Garager, carporte, udhuse og lignende itil procedure med &
----- 8! Sagsparter (0) | . .
0 Partsagring | @ BAT118 - Etageboligbyggeri
0 Familistrae - Q BAT119 - Nedrivning, der krazver tilladelse ]
----- 2 Genstande (0) . $ BAT115 - Fritliggende enfamiliehuse, razkkehuse, debbelthuse og scmmerhuse
----- [+ Dagsordenpunkter (0) 68 BAT123 - Pladsfordelingsplaner ved midlertidige opstillinger
4 Kadder (1/1) 68  BATS3 - Planmasssig forespargsel
Dokumenter (4./4) < P22
-4 # SamlePDF
..... § Erindringer {0/0)
..... %) Foreb
Ej-- Relaterede sager (0/0)
..... ¥ GIS [CBKor)

0 SBSY'S vejledninger
..... '-E} Papirkury ftom)

| mappen BKMB - Milje & Teknik, veelges skabelonen Borgmesterhenvendelse, og trykker pa
Naeste.

1 @ Opret ny sag ' O

|| Veetg metode tl opretitse af sag.

Vaslg metode t oprettelse af sag

O Nysag Opret en ny sag med standard emneplan
(®) Sagsskabelon ()] Feeles skabeloner ~
(] BKME - Albertsiund Bibliotsk
Opre (] BKME - Borger & Abejdsmarked

{Z] BKMB - Mijzs & Teknik

] BKME - Drift & Service

{71 BSV - Bame- & Familieafdelingen

) BSV - Bam & Ungeudvalget

{7 BSV - Skoler & Uddannelse

{71 BSV - Dagtibud

{71 BSY - Sundhed pleje og omserg

{Z] BSV - Voksensocialsfdelingen

{7 Den Knminalpraeventive Enhed —_—
21 95 Bhorom & Stab &7 Borgmesterhenvendelse
(] SEB - Sekretariat for Byudvikiing og Erhverv e

B Navn Nurmer kresves Facet krasves Prverd.. Tiadn.  Antal defforieb

KL Emneplan la s la Villérligt

| Ebn 52g efer opretilse Feerdig Annuller
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SBSYS Oprettelse af SBSYS sag og borgmester brev

Nu skal sagstitlen rettes til sa (xxx) aendres til det henvendelsen omhandler. Derefter trykkes pa
Naeste.

S'gf:e'.'_:-?:': . ' ) - D

| Skriv titel pa sag og delforlab. Vzelg om du ensker st sende erindring om sagsoprettelse til en eller flere sagsbehandlers.

Angiv sagsoprettelsesinformation

Sagstitel: bagstype:

Klage/henvendelse til borgmesteren om (oo ~ | JEmneSag ~

et e Fagomrade:
Camilla Schadegg ¥ %4 |BKMB - Bydata * | Mije & Teknilk ~
Region: Kommune: Amt: Styringsreal:
|[Ingen} w | |[Ingen} ~ | (Ingen) | Borgmesterhenve... - Er beskyttet
Kommertar

Defforlabsinformation ¥ Tilfoj delforlab ¥ Fiern delforlab

Titel Type Behandler

Afsendelse af erndringer vedrerende sagsoprettelse

(& Tilfj erindring () Tilfej erindring fil sagsbehandler () Erindring til flere. .

i

Ansvarlig Mavn Beskrivelze Erindringstype Deadline Popup Retur Slet
.
Abn sag efter oprefielse << Forrige Faerdig Annuller
| naeste vindue kan der tilknyttes en sagspart. Tryk Feerdig nar/hvis sagsparten er tilknyttet.
) Opretny sag m} X

Vzelg sagspart(er) og angiv primzer sagspart.

Vaelg eller tifgj sagsparter til sagen I

* Tilknyt ~[*03 Fjern (7 Rediger Primaer Rolle ~ Marker alle [_] Afmarker alle :] @ Find
& Person Adresse Rolle Type Negle Negletype Emal
1] Firma

Faerdig

I:\Huskesedler




VEJLEDNING Oprettelse af borgmester brev

Rev. dato:
30-05-2024
Ini.: cce

Side:3

SBSYS

Oprettelse af SBSYS sag og borgmester brev

Nu er sagen oprettet, og sé skal brevet oprettes.

Filer ~ Vis  Funkticner

[ Arbeidsbord

&

Sagsnummer:

Tryk pa knappen Ny, og veelg Ny
kladde fra skabelon i menuen.

Status:

r SBSYS.MET - Logget ind som CCE pa Drift
Hjzelp

Do

00.14_00-K02-5-2
Sagzbehandler: Camilla Schadege
Aktiv (Aktiv)

i My - D Sag ~ \d Gem E Opdater
@ Erindring =5 Ny
’g Erindring til flere o
=g Erindring fra skabelon 1
3 Delforleb
Forleb
Z
ﬁ |L-’ Kladde fra skabelon
#  Kladde fra fil
1 Veelg den skabelon der hedder B Digitad post og fiempnnt
Borgmesterhenvendelse, under Faelles @il Digital post og fiernprint v2
skabeloner — Breve. & Email
E| Dagsordenpunkt
2 Veelg sagsparten sa navn og adresse @ Diaform+
kommer pa brevet, og kan sendes via E- \ 1&g Papitkury tom)
boks. Tryk pa den lille pil ved boksen midt
pa siden, og veelg sagspart fra listen.
3 Ret navnet pa kladden til, og tryk Feerdig
L
Navngiv kladden og vaslg en skabelon du ansker at basere kladden pé.
\
Stamdata for ny kladde
3 Havn: [Borgmesterenvendeise Beskrivelse:
Emne: [Borgmesterenvendeise
Sag: [ by om test ny skabelon B 4seq - Delforleb: <Intet valgt> -+
Veelg Kladdetype 2 i
: ot e
"$0prdm <Ingen valgt> P - attention
Vaelg en skabelon du ensker at basere kladden/kladdeme pa
1 (Senest anvendte) Navn « Beskrivelse Grundskabelon
(Favoritter) esterhes el o5
) fﬂsi skabeloner Brev Dynamic Templates DT -Brev
i Ezv; Brev - Aktindsigt Dynamic Templates DT -Brev
Notat. dagsorden og referat
+- Plecer (kommer senere)
i~ Powerpoint
L. Word uden logo
BSV
KKR
MT
My - Dagtibud & Skole
test
& gamle Falles Skabeloner
Neeste >> Annuller

I:\Huskesedler




Rev. dato:

VEJLEDNING Oprettelse af borgmester brev 30-05-2024

Ini.: cce Side:4

SBSYS Oprettelse af SBSYS sag og borgmester brev

Nér kladden ébnes I Word, Albertslund Kemmune - Borgmesterhenvendelse 1 x

Modtagerinformation Afsenderinformation
kommer der en boks med CPRA. I o, | Profiitype " Lokale profier % Netveerksprofiler
dokumentoplysninger. Her . l —_— N s
skal du bare trykke Opret. | [coni schadess

Attention [ stilling |G & dataspeclst
Sé bliver brevet Opdateret Adresse Foe |A\herts\und Kommune

Omride [Bv. Kitur, Mijo & Beskeefigekse

med sagsnummer og dato.

Postrr. [ e [ e [Fie & Teknic
Land | Lendekode Enhed [pva aydata

| Gruppe |
Adresse Nordmarks Allé 1
Dolumentdata
Overskrift ‘Eurgmesb&rhenvendelsa
Dato ‘ 19, januar 2024 Postrr. 2620 By |Abertslund
Sagsnr. |00, 140002424 Hovednummer  [43586368
Direkte f. [a3e86715
Mobil [ss839489
Emai [
Direkte mail [bvageseg@abertsiund.dic

Webadresse |

=] |

Nu er brevet blevet dannet med den rigtige signatur og sidehoved, og du kan nu skrive
brevet.

Hvis brevet er blevet oprettet uden en sagspart, kommer der en fejlboks, som du skal
trykke OK til. | den neeste boks der kommer op med Parts navn, bliver man ngad til at lave
et mellemrum for at fa lov til at trykke pa OK.

L]

@ Fejl 5941: Det pageeldende medlem af samlingen findes ikke. Part: Navn |‘K)

Annuller

OK
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SBSYS Oprettelse af SBSYS sag og borgmester brev

Husk!

Keere

Venlig hilsen

Steen Christiansen

Borgmester

Tak for din henvendelse. Jeq har forhert mig hos forvaliningen, som oplyser

Nar brevet er feerdigt og godkendt af enhedslederen og afdelingschefen, sendes det til
postkassen mt.borgmesterhenvendelser@albertslund.dk.

Fra vi modtager henvendelsen i afdelingen, til vi svarer, ma der max ga 5 dage.

venligt for henvendelsen.

Husk at du laver udkastet pa borgmesterens
vegne. Det betyder bl.a., at der altid skal takkes

e Kaere xxx, tak for din henvendelse
o Vi skriver kun "forvaltningen”, ikke afdelinger.
e Han underskriver med "Venlig hilsen”
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