Udsendelse af hgringsbreve via doc2mail og brug af Intern kortservice

Kortservice — generering af hgringsliste
Hgringsliste laves i Intern kortservice til udsendelse af hgringsbreve via E-boks.

Klik f.eks. Husnumre og Matrikelskel ind under Kortelementer.
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Under Filtrering ved Alder (inkl.) tjekkes om der star 18.

Ejere Beboere og ejere

I"."Iedlag hovedejer Fu'le-l:ltag adressebeskyiteds
.I"."Iedlag ligestillingsejer Behoere

I"."Iedlag medejer

®edtag meddelelsesnavn Alder{inkl.]-l:'

Afhaengig af omradet kan der bruges forskellige mader at udpege hgringsomradet pa f.eks. Tegn et punkt:

* Geografisk afgreensning

Udpeg omrader | Erug tema |
|‘§| EI | Wiz berorte adresser |
R

Opret nye TQE -
- BEEE
(e

ﬂﬂet

N

Fiern ﬂrﬁder
|2 |

Juster geografi

B

Transformer geometri (skift heringstype)

| Vaelg transformationstype... w

Udpeg/indtegn det gnskede omrade.
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Under Transformer geometri (skift h@gringstype) kan der vaelges forskellige mader at afgraense
hgringsomradet pa f.eks. Jordstykker frasorteret kommunens egne ejendomme samt vejliltra:

Transformer geometri (skift heringstype)
Veelg transformationstype... W

Veelg transformationstype...

Jordstykker

' Jordstykker frasorieret kemmunens egne ejendomme samt vejlifra

y | Mabohering

| Jardstykker + nabohering
uly

=

Ejendom (SFE)
Ejendom (ESR)

e e

=7 Union

R

Alle adresser pa den vej, som er fundet | adressesagning

Ga ind under Veelg haringsliste og veelg Beboere, ejere og cvr til doc2mail (flere faner) og anvend Excel og
klik pa Dan hgringsliste:

Haringslister ?

} Geografisk afgransning

~ Valg heringsliste

Start forfra
VEIQ horingsliste  ————
‘ Beboere, ejere og cvr til doc2mail {flere faner) } v|

Indhold

Ejere fil dok2miail

Beboere til dok2Zmail

CVR il dok2mail

Ejere, beboere og CVR fil dok2mail

Medtag andre faner
D.Iordslykker DAdresser DC\."R uden georef.

} Filirering

» Oplysninger

Mulstil valg < Excel| wlsx) v! Dan heringslister ’
gl
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Der dannes en hgringsliste, hvor computeren arbejder, og tryk herefter pa her:

Henining af dokument

Haringslizsten er dannet.
Du kan hente dokumentet her

Nede i bunden af din skaerm ligger Excel-arket nu — dobbeltklik pa arket, og gem arket lokalt pa
computeren:
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Kultur og fritid . 8g a ba B
! Ku - 11D n 3 7 10
=+ e ] = 8aa
B workBook1381547...xlsx A




Udsendelse af hgringsbreve via doc2mail og brug af Intern kortservice

Excel-arket
| forhold til plan- og miljgvurderingsloven skal virksomheder og ejere og lejere hgres, og derfor skal vi have
sorteret i Excel-arket og fijernet dubletter.

Fglgende faner i regnearket skal saledes sorteres og ordnes for dubletter:

Ejere til CWR dokZmail Beboere til dok2mail CWVR til dok2mail Ejere, beboere til dok2

Sortér regnearket
Klik pa fanebladet Ejere, beboere og CVR til dok2. Klik pa Data -> Sortér og seet hak i boksen med Dataene
har overskrifter og veelg herefter cprcvr under Sortér efter og afslut med at klikke pa OK:

Autornatisk lagring (@ ) Eﬂ - ®~ = = Heringsliste_Smedeland 38 -
Filer Hjem Incsast Sidelayout Formler Gennemse Vis Hjzelp SBSYS.NET Personalemappe
=8 EForespﬁrgsler og forbindelser '|_‘ EE

@ELEELR b & b S

Hent Fra tekst/ Fra Fratabel/ Seneste ' Eksisterende | Opdater Filtrer Tekst til H
data ~ CSV  internettet omrade kilder  forbindelser alle ~ Eﬁvanceret kolonner

Hent og transformér data Forespergsler og forbindelser Sortér og filtrer
A2 4 5 28672845
A B C D
1 |cprovr navn conavn adresse postdistrikt
2 |28672845 KJ/S SMEDELAND 28, - B ;
3 |37818038 KIS Smedeland 268 | 50rter rX
4 112601840 DANSK EJENDOMSFC
g 712501340 DANSK EJENDOMSFC —|— Tilfaj niveau < Slet niveau f@ Kopiér niveau Indstillinger... ataene har overskrifter
6 (12601840 DANSK EJENDOMSF( .
Kaol rtér eft Reekkefal
7 (52831737 GARANT FINANS A/S 'S"r:,””:t —pronererter =eketolae
5 158653814 NetHire A/S QFLET ETLEM | cprowr Celleveerdier | ALITA -
9 19265900 MATERIEL UDLEJNING !
10 |19327698 JOHMNNY NOISEN HOL
1141070854 Mie Noisen Holding Ap$
12 |21070862 J Moisen Holding ApS Eols'tdiStrthd p
| Elggennedsadresse
13 (14130489 GARANT UDLEJNING beliggenhedspostdistril
14 32274536 FABRIKSPARKEM 3 A matrikelnr
15 |32274536 FABRIKSPARKEM 3 A Ejer:avskode f——,
16 31147778 Dansk film og vej sikrin EJeravsnavn L J
k A Il

17 |%8969161 ABC Mandskab ApS ciendomsnr v neE
10 lSFeracer | S b Aol Cabel L. 2 B Tad o Ta ] PP S

Nu kommer der en boks op om Sorteringsadvarsel og klik blot pa OK:

Falgende sorteringsnggle sorterer muligvis ikke
som forventet, fordi den indeholder tal
formateret som tekst:

CRrovr
Hvad vil du foretage dig?
@ sortér alt, hwad der ligner et tal, som et tal

O Sortér tal og tal lagret som tekst hver for sig

Annuller Hij=lp
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Slet herefter alle CVR-numrene i regnearket.

Tjek Excel-hgringslisten for tomme raekker under cprevr

Fiernelse af dubletter

Nu skal dubletterne fjernes (dette vises under CVR til dok2mail for at kunne overholde GDP-reglerne, da
der ellers pa billeder vil vaere cpr-numre — men det er samme fremgangsmade).

Klik pa fanebladet med CVR til dok2mail. Klik pa Data og herefter pa Fjern dubletter og seet hak i boksen

med Dataene har overskrifter og klik da pa Fjern markering af alle seet hak i boksen ud for cprevr og klik pa
OK:

L nnemse Vis

Hjelp SBSYS.MET Personalemappe

E [CEFarespargsler og forbindelser al §|E Y I (fg ;g@
Opdater D A\L Sortér | Filtrer | Tekst til Hurtigudfyldning
alle~ £ & Avanceret kolonner
Forespargsler og forbindelser Sortér og filtrer
D E F G H | J K L M
adresse  postdistrik beliggenhe beliggenhe matrikelnr ejerlavskoc ejerlavsnay kommuner ejendomsr pnummer  ac
i tedesi™65 M015943633
7
Fiem dubletter P % ledesti6s 71022457043
Hvis du vil slette dubletw Zr ler, skal du markere en eller flere kolonner, der tedasi” 65 "1003809018
indeholder dubletter. tedasiB5 F 003869490
—— _ tedast165 "025413489
§§ Mﬂrkér alt kEE EiErn markeriﬂg af alle Dataene harg‘u‘erskrlfter [Edﬂs1"155 '.'1[]254.1349?-
S tedesi65 1000685347
Kologpe ~ | tedost65 1014158665
eo S WIERE g
v tedasi"65 1021381582
] conamn tedesi165 1011515637
[] adresse tedasi165 1021311762
[ postdistrikt tedesi"65 1016205423
pos r * | tedast65 1026725549
tedasi165 1015356967
[ ok [f annurer | o i5oPi65 "1011944295
Fabrkspar Z6UU Glost Fabrikspar Z6UU GIosT 5t 20652 Herstedosi"165 1023887904

Klik pa OK i den boks, der nu kommer op pa skeermen:

QK

o 2 dubletveerdier blev fundet og fjernet. Der er 110 entydige veerdier tilbage.
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Oprettelse af hgringsbrev med brevfletter-funktion
Opret brev som kladde i sagen pa SBSYS: Ny -> Kladde fra skabelon ->

SBSYS.NET - Logget ind som FFR pd Drift
Filer Vis  Funktioner Hjalp &3 Opret

|5 Arbejdsbord o,
= Sagsnummer:  01.02.05-P16-30-20
Sagzbehandler:  Flemming Fryd
Status: Aktiv (Akfiv)
%5 Ny 'p Sag v | Gem [Z]Opdater ||

Erindring TNy -
?Q Erindring til flere
i5g FErindring fra skabelon

avn

=3 Delforleb
Forleb

Kladde fra skabelon

B
£ Kladde fra fil
Qp Digital post og fiernprint
&4  Email
B Dagserdenpunkt
@

Diafarm+

Klik pa + ud for Fzelles Skabeloner og klik pa Besvarelser og sgrge for, at det er Brev (grundskabelon: Brev-

Part flet), som er valgt. Under Navn skriv, hvad det er for et brev, du skal til at udsende og klik da pa Feerdig.
L* Opret kladde fra skabelon m] =

Navngiv kladden og vaelg en skabelon du ensker at basere klzdden pa.

Stamdata for gy kladde ————
Navn f Haring af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger og erhverv pa Smedeland .?rE_) | Beskrivelse:
—_——— -
Emne: Haring af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger og erhverv pa Smedeland 38
Sag: |Lnka|g|an 5.6 - Boliger p& Smedeland 38 - forslag. | B & Spg - Delforlab: <Intet valgt> - +
V=g kladdetype

Opret kizdde som notaf eller meddelelze. |Sly evt sagsparter herundar.
— Der dannes en salveizndig fizdde for hver valgt part.
-~ A0 pret kladde
s <Ingen valgt> AR attention

g s el Cpret klzdde som il iz digitziposiy it Kiadden vil blive apretief med alie parter ps sagen.
m Omstio Ved selve ji e af i af medidk kan man veelge fivilke parter man ensker at sende 6l

Veelg en skabelon du ensker at basere Haddenﬂdaddemw

1 ! Navn - | Beskrivelse Grundskabelon
e e
Brev med plads til samarbejslogo Anvender SkabelonDesign Brev samarbejdslogo

- Tom PowerPaint Prassentation
- Tomt excel ark
Tomt Word Dokument

- Projektskabeloner

.. Mitindsigt

e BSV

- test

4

.
INe=ste == | Annuller




Udsendelse af hgringsbreve via doc2mail og brug af Intern kortservice

Klik pa Opret:

Vejledning

Veelg en profil fra profillisten (opret evt. en ny profil forst) og udfyld felterne i

skeermbilledet.

=  gbligatorisk

Dokumentinformation

Dato: 28 | september =] z0m -l

Resultat: 28, september 2021

Sagsnummer SBSYS_SagsNummer

Afsenderinformation

Vzlg brugerprofil Flemming Fryd |

Navn Flemming Fryd

omride BY, KULTUR, MILI@ & BESKEFTIGELSE j

Afdeling/decentral enhed | Sekretariat for Byudvikling & Erhverv j

Enhed Ingen valgt... j

E-mail signatur

Signatur design Albertslund j‘
Gem ‘ Ny | Kopier slet | Omdeb ‘ Standard Sl op |

e Klip tekst ind — fglgebrev forslag eller endelig plan
e P3atastaturet tryk pa Alt F9 for at kalde koderne frem.
e | Word: Forsendelser -> Start brevfletning -> Valg Guiden og fglg den
e Veelg brev -> klik pa Naeste: Startdokument -> Brug det aktuelle dokument -> klik pa Neaeste: Vaelg
modtagere -> Brug en eksisterende liste og klik pa Gennemse... og find din fil med hgringslisten og
vaelg CVR til dok2mails eller en af de andre med dok2mail$S og klik pa OK og igen pa Ok:

Mavn EBeskrivelse /Endret Oprettet &)
Adressers 9/24/20271 %4415 AM 924720271 T4
‘Beboere til dokZmails’ 9/24/20271 S4415 AM 924720271 &4
9/24/2021 9:44:15 AM  9/24/2021 %:4
‘Ejere og beboere dok2s 9/24/2027 94415 AM 92472027 %4
‘Ejere til dokZmails’ 0/24,/2027 94415 AM 92472027 &4
Farsides 0/24/2027 94415 AM  9/24/2027 &4
‘Vigtige oplysningers’ /24,2021 9:44:15 AM  9/24,/2021 G4 ¥
< >
Farste datareekke indeholder kolonneoverskrifter Annuller

OBS: Doc2Mail kan maks. brevflette 2.500 dokumenter per brevflet.
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e Nar flettefil er valgt - - Slet tekst til hgjre for ”:” i "CPR/CVR”-feltet (dvs. det med gult i billedet
herunder):

{ PRINT %% d2m*DOKSTART

|d2m*CPR:SBSYS_CPR SBSYS_CWR|

2m*OVERSKRIFT:"Haring af Kommuneplantillzzg 15 - problemer med nogle af links'ne - haring forlz=nget *
|d2m*ADDRETURNADDRES §:True

|d2m*ACCEFRT 1" MERGEFORMAT}

Farste sidehoved |Y

og indsaet fletfelt: cprcvr med Indseet fletfelt

Forsendelser Gennemse Vis

s D} Regler =
= 28

(=
& Match felter
Hilsen Indsst

letfelt~
rtil tekst cprovr
10
£ navn
conawvn
adresse
postdistrikt

beliggenhedsadresse
beliggenhedspostdistrikt

matrikelnr

Figur 1: Under forsendelse finder du "Indseet fletfelt".

Nar der skal flettes CVR-adresser, skal 2. linje andres fra CPR til CVR for ”:”

{ PRINT %%dZ2m*DOKSTART
|d2m*CPR:{ MERGEFIELD cprovr }
[d2m*OVERSKRIFT"Haringsbrev af forslag fil lokalplantillzzg 17.7.1 Platanparken

I
|d2m*ACCEPT: 1V MERGEFORMAT}

Figur 2: Sadan skal det se ud med CPR.

{ PRINT %:%d2m*DOKSTART
|d2m*CVR:{ MERGEFIELD cprevr }
|[d2m*OYVERSKRIFT"Heringsbrev af forslag fil lokalplantillzzg 17.7.1 Platanparken

I
|d2m*ACCEPT-1v* MERGEFORMAT}

Figur 3: Sadan skal det se ud med CVR.
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Indsaet i Adresseboksen i selve brevet fletfelterne: Navn, c/o navn, adresse, postdistrikt.

{ PRINT %%d2m*DOKSTART
|d2m*CVR:{ MERGEFIELD cprowr }
|d2m*OVERSKRIFT:"Haringsbrev af forslag fil lokalplantillazg 17.7.1 Platanparken

I
|d2m*ACCEPT:1'* MERGEFORMAT)}

{ MERGEFIELD navn }

{ MERGEFIELD conavn }

{ MERGEFIELD adresse }

{ MERGEFIELD postdistrikt }

Klik herefter pa Alt F9 pa tastaturet for at fa koderne vaek igen og klik pa Vis resultater:

calplan 5.6 - Boliger og erhverv pa Smedeland 38 ~

MNET

[}

accessibilityfixer

I

Seqg efter modtager

[Gennemse Vis

Regler +
atch felter

“
ABC

Vis Afslut og
resultater | [ Kontrollér for fejl flet ~
b Wis resultater Udfar
20010 g Pl 20 3o o4 50 B T 0 8

GARANT FINANS A/S
Fabriksparken 11
2600 Glostrup

Klik pa Naeste: Skriv brevet -> Naeste: Gennemse brevene -> Naeste: Afslut brevfletningen og klik pa Udskriv.

10
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Klik ok til Alle:
Flet til printer ? oy

Udskriv poster

(®) Alle

O Aktuel post

() Fra: Til:

og veelg "OneTooX” (hed fgr "Doc2Mail”) i boksen for udskriv:

Udskriv ? X

Printer

Navn: I@ Canon MFE42C/643C/644C UFR I (from FRYDS-ARBEIDS-P) in session 28 [+ Egenskaber
Status:

Type:
Hvor:

~ .
MFE42C/643C/644C (from FRYDS-ARBEIDS-F) in session 28 5@q efter printer...

[ Skriv til fil

@ @

Kommentar: Microsoft Print to PDF

Sideomrade
@ Alle Q_,b Microsoft XPS Document Writer

Aktuel sid
O Sider: ,:h_'_,'a' OneMote [Desktop)

Skriv sidet]

starten af OneTooX

DTS, TS Sy ..
Udskriftsomrade: | Dokument ~ | Zoom
Udskriv: Alle sider i omradet ~ Sider pr. ark: 1 side >
Skaler til papir: | Ingen tilpasning ~

Indstillinger... 2 Annuller

Brev flettes nu, og det kan tage et stykke tid afhaengigt af hvor mange breve, der skal udsendes.
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Tjek eventuelt hvordan brevet ser ud i boksen Godkendelse af brevflet ved at klikke pa Vis dokument:

kr. 6,60

Ferste dokument | brevfletningen

) Doc2Mail KMD - 0165_N-001-hovednoegle_1 - [m} X
Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Indstillinger | Om Doc2Mail
Godkendelse af brevflet
Nr. CPR/CVRTitel Svarpostkassestatush Dokumenter i alt: 110
i i - i Med CPR: 0
1 32831737 Hering af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger e
oge Med CVR: 110
2 38653814 :;r;ng af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger Uden CPR/CVR: 0
3 10265900 ;I;r;ng af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger
4 19327608 :gar;ng af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger
s 41070854 :gar;ng af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger
6 41070862 Hering af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger o
oge
Harina of farelan til lalksinlan 5§ A - Balinar
Dokumenttype: ‘almhrav v|
_ Afleveringssted:  [Prov farst Digital Post ellers Fiernprint V]
kr. 0,30 -
Svarpostkasse: [ingen svarmulighed v
GARANT FINANS A/S Svaremna: [<intet emne> M
Fabriksparken 11 .
2600 Glostrup Econol e Bilag
Veelg bilag || Tifej | 2

Hvis du skal vedhzeftet et bilag til brevet, skal du klikke pa Gemte bilag og derefter Tilfgj bilag:

¥} DocaMail KMD - 0165_N-001-hovednoegle_1

Forsendelse | Forsendelsesliste

Gemte bilag

Ingen bilag i listen

Sids
——
Tilfoj bilag
~—/

ndstillinger | Om Doc2Mail

12
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Nu skal du skrive i feltet Titel:, hvilket navn dit bilag har, klik derefter pa Gennemse... og find dit bilag og

derefter pa Tilfgj:

1) Doc2Mail KMD - 0165_N-001-hovednaegle 1

Tilfgj til gemte bilag

Forsendelse | Forsendelsesliste| Gemte bilag | Indstillinger | Om Doc2Mail

Titel: ‘Fors\ag til lokalplan 5.6 - Boliger og erhverv p4 Smedeland 38

Bilag: WClient\C$\Users\FFR\OneDrive - Albertslund Kol

Nu skal du tilbage til Forsendelser og tilfgje dit bilag under Valg bilag...

1) Doc2Mail KMD® 1165_N-001-hovednoegle 1 — O X
ol endelsesliste | Gemte bilag | Indstillinger | Om Doc2Mail
Godkendelse af brevflet
Nr. CPR/CVRTitel Svarpostkasse StatusA Dokumenter i alt: 110
1 32831737 Hering af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger Med CPR: 0
og e Med CVR: 110
2 38653814 ::gur;ng af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger Uden CPR/CVR: 0
3 19265000 ::gur;ng af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger
4 19327698 qur;ng af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger
s 41070854 HOriNg af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger
oge
6 41070862 Hering af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger v
oge
Harina af farelan tl Inkalnlan S & - Baliner
Dokumenttype: [almbrev v
Afleveringssted: \Prav ferst Digital Post ellers Fjernprint V‘
Svarpostkasse: [Ingen svarmulighed v
GARANT FINANS A/S B Svaremne: [<intet emne> v
Fabriksparken 11 .
2600 Glostrup Economique Bilag
K. 6,60 Veelg bilag Tilfej | O
Farste dokument | brevfletningen

13
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Find dit bilag og klik pa Tilfgj:

1) Doc2Mail KMD - 0165_N-001-hovednoegle_1 - o x
Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Indstillinger | Om Doc2Mail

Godkendelse af brevflet

Nr. CPR/CVRTitel Svarpostkasse StatusA Dokumenter i alt: 110
i i - i Med CPR: 0
1 32831737 HPring af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger e
og e Med CVR: 110
2 3@s53814 HP1ING af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger Uden CPR/CVR: 0
oge
3 10265000 :;r;ng af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger
4 10327698 ;l;r;ng af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger
s 41070854 ;l;r;ng af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger
6 41070862 Hering af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger v
oge
Unrina of farclan #l lakalnlan S & - Balinar
Dokumenttype: [almbrev V|
Afleveringssted:  [Prov farst Digital Post ellers Fjernprint v
kr. 11,41 _
Svarpostkasse: [Ingen svarmulighed |

GARANT FINANS A/S B Svaremne: |<ime| emne> v|
Fabriksparken 11 X
2600 Glostrup Economigue Bilag

kr. 32,00 [Forslag il Iokalplan 5.6 - Bolige Jf| Tilfoj \

Forste dokument i brevfletningen

T Forslag til lokalplan 5.6 - Boliger og erhv

Nar du har tjekket dit dokument og eventuelt tilfgjet bilag, skal du herefter trykke pa Send alle:

)} Doc2Mail KMD - 0165_N-001-hovednoegle_1 - O x
Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Indstillinger | Om Doc2Mail

Godkendelse af brevflet

Nr. CPR/CVRTitel Svarpostkasse Status  Dokumenter i alt: 110
i i - Boli ” Med CPR: 0
1 32831737 Hering af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger e
og e Med CVR: 110
2 38653814 :gar;ng af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger Uden CPR/CVR: 0
3 10265000 :gar:g af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger
4 19327898 ;igar;ng af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger
5 41070854 .I;lgr:g af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger
6 41070862 HPMNg af forslag til lokalplan 5.6 - Boliger v
oge
Harina of farelan til lakalnlan 5 A - Balinar
Dokumenttype: |almhrev v|
Afleveringssted: |Pnav ferst Digital Post ellers Fjernprint V|
kr. 0,30 _
Svarpostkasse: [ingen svarmulighed |
GARANT FINANS A/S B Svaremne: [<intet emne> V|
Fabriksparken 11 .
2600 Glastrup Economique Bilag
kr. 6,60 Veelg bilag wv|| Tilfej |
Vis dokument § Send alle l

Forste dokument i brevfletningen

Gar alt godt, kommer der en kvittering for afsendelse af brevene til e-post med oplysning om, hvor mange
breve, der er afsendt med doc2mail, og hvor mange der evt. bliver sendt manuelt (af Post Nord). Jeg tager
gerne et skeermdump (Klip og skitsér), jeg journaliserer, som dokumentation for, at udsendelsen er gaet,
som den skal — det kan f.eks. szettes ind i det hgringsbrev, som er blevet udsendt (altsa fgrst efter
udsendelsen) sammen med kortet for hgringsomradet.
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Udsendelse af hgringsbreve via doc2mail og brug af Intern kortservice

»

Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Indstillinger | Om Doc2Mail

Brevflet

297 dokumenter

I alt 297 dokumenter i brevfletningen med job-id 154800036 er modtaget. 291
dokumenter er sendt til Digital post og 6 dekumenter er sendt til Fjernprint.
Under fanen "Forsendelsesliste" kan dokumenterne ses eller evt. slettes.

Figur 4: Sadan ser Doc2Mail skaermbilledet ud efter afsendelse,

Nar brevene er afsendt, journaliseres fglgebrevet og hgringslisten (husk at CPR-numre er personfglsomme
oplysninger, sa slet kolonnen inden den journaliseres og tjek for evt. adressebeskyttelse — navnene pa disse

skal ogsa slettes inden journalisering).
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Udsendelse af hgringsbreve via doc2mail og brug af Intern kortservice

Annoncering pa hjemmesiden — er ikke opdateret

Det er en god idé pa forhand at lave en aftale med én, der har adgang til vores hjemmeside, den dag brevet
skal udsendes — evt. ved at booke personen i hans/hendes kalender. Sa sikrer du dig pa forhand, at
personen har mulighed for at laegge forslaget pa hjemmesiden den samme dag, som brevet sendes ud.

Annoncering pa hjemmesiden:
Mail sendes til én med adgang til vores hjemmeside. Brug evt. nedenstaende tekst:

Kaere xxxxx
Sa er turen kommet til xxxxxxxxxxxxxxxxxx og offentligggrelse af planforslag pd vores hjemmeside
http://albertslund.dk/borger/by-trafik-og-natur/ihoring/ dato for offentliggarelse.

Jeg vedlaegger folgende materiale, hvor:
e Annonce_hjemmeside.doc: Tekst til hiemmeside
e Billede oversigt.png: Billede til hjemmeside
o KPtillegxx.pdf: Kommuneplantillaeg til download
o Lokalplanxxx.pdf: Lokalplan til download
e Screeningxxx.pdf: Screeningsskema til download

Du finder alle filerne i falgende mappe — eller hvor de nu leegges pd et feellesdrev, som én har adgang til:
S:\Brugere\EKH\XXXX\Forslagq til offentligg@relse

Haringsfristen udlgber dato, hvorefter de godt ma tages af hjemmesiden igen.

(ad Billede_oversigt: | kortservice klippes et passende aflangt billede ud fra luftfoto med angivelse af
omradet anfgrt med rgd — aflangt, sa det passer bedre ind i en hjemmesidens tekstbredde uden at fylde
hele siden)

Nar hjemmesiden er blevet offentliggjort, skal der dannes en pdf-fil af hjemmesiden samme dag, som den
er blevet offentliggjort som dokumentation for dato for offentligg@relse. Jeg plejer at ggre det i Google
Crome, hvor jeg i Udskriv-menuen (under de tre prikker i gvre hgjre hjgrne), gemmer siden som pdf,
hvorefter den journaliseres pa sagen.

Annoncering i Albertslund Posten

Albertslund Posten udkommer om tirsdagen. Send en mail til Janus (eller den ansvarlige for
kommunikation) med en kort kortbeskrivelse af offentligggrelsen og bed om at fa den i den
ferstkommende tirsdag efter offentligggrelsen. Se retningslinjer pa intranettet pa fglgende adresse:
https://medarbejdersiden.albertslund.dk/vejledning-og-support/kommunikation/kommunesiderne-i-ap/

Eksempel pa tekst til mail:
Kaere xxxxxx
Er der plads til en lille annonce i AP vedr. hgring af lokalplan/kommuneplantilleeg d. xx/xx? Hvis det er

tilfeeldet, md nedenstdende meget gerne komme med:

Hgring af Forslag til lokalplan og kommuneplantillaeg for Navn pa plan
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Udsendelse af hgringsbreve via doc2mail og brug af Intern kortservice

Planerne g@r det muligt at xxxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Laes planforslagene og kom med bemaerkninger via hjemmesiden:
www.albertslund.dk/borger/by-trafik-og-natur/ihoring/

Frem til den xx.xx 201X er det muligt at fremsende bemaerkninger og eendringsforslag til planforslagene.
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