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Oversigt over denne vejledning

Farst gengives Faadselsstyrelsens vejledning af april 1996.

Derefter gennemgas metoderne ved sagsbehandling m.v. og der vises
skeambilleder og operationerne.

Sa gennemgas rapportmulighederne og til sidst

Gennemggas registervedligeholdelsen.

Brug denne vejledning som et opslagsvaak, ndr du kommer i tvivl.
Bagerst er et stikordsregister, som muligvis kan hjedpe dig pa gled.

Hvad omfatter autorisationsordningen

| Faardselsstyrelsens vejledning af april 1996 er
fartskriverautorisationsordningen beskrevet sdledes:

Betingelser for fartskriverautorisation m.v.,

Autorisationsor dninger

Der er i Danmark to fartskriverautorisationsordninger:

1. IR-Autorisation gives til vaaksteder, som vil udfere installation.. reparation og
udmaling af fartskrivere og fartskriversystemet, herunder 2 &rs eftersyn m.v.

Disse indgreb anfares pa IR kontrolkort. Nar et IR vaaksted udferer GP arbgjde, skal GP
kontrolkort benyttes.

2. GP-Autorisation gives til veaksteder, som @nsker a genplombere efter
autoreparationer, der ingen indflydelse kan have pa fartskriverens optegnel ser, sifremt
fartskriversystemet var intakt og lovligt inden indgrebet, og indgrebet ikke har aandret
fartskriverensvisning.

Disse indgreb anfares pa GP kontrolkort.

IR- og GP-autorisation udstedes af Feardsel sstyrelsen og omfatter samtlige EU-godkendte
fartskrivere.

Faardsel sstyrel sen kan tilbagekal de en | R- dler GP-autorisation, nar betingel serne for
autorisationen ikke overholdes, eller hvis den autoriserede virksomheds arbejdsomrade
andres sdledes, at der ikke fortsat er behov for at udfere autoriseret fartskriverarbejde.

|R-autorisation
En IR-autorisation giver ret til:

Ingallation og installationsafprevning

Funktionsafprevning af fartskrivere

Kilometertadlerjustering

Fartskriverreparation

Arbeide, som kan udferes af vearksteder med GP-autorisation.
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Arbejdet skal udfares som beskrevet i Bilag 1.

Betingelse for autorisation
Vaakgedet skal som minimum have fa gende udstyr:

- Hagtighedssimulator

- Urvagkprover

- Vgimpulsta-/vejdrejetalmaler
- Maeband

- Daktrykmdler

- Proveskabelon

- Malestraskning

Udstyrets art og omfang bestemmes af varkstedet pa grundlag af de fartskriverfabrikater og
-typer, vaaksedet ensker at servicere,,

Alt udstyr skal vaare justeret siledes, at fartskriverens optegnelser efter fartskriverarbejdets
udferelse ligger inden for detolerancer, der er beskrevet i Bilag | til Radets forordning
(EQF) nr. 3821/85, ogi AETR, tillagg | til bilag, jf. Bilag 2.

De personer, der pa varkstedet skal udfere fartskriverarbejde, skal have gennemgéet et af
Faardsel sstyrel sen godkendt fartskriverkursus, jf. Bilag 3, og pa forlangende kunne forevise
kursusbevis, jf. Bilag 4.

| virksomheder med mere end 5 mekanikere ansatte, skal mindst 2 heraf have |R-
uddanne sen.

Kursusbeviset har en gyldighed af 5 & fra udstedel sesdatoen. Herefter skal mekanikeren pa
et efteruddannel seskursus. Efteruddannd seskurset kan dog forlanges tidligere, sdfremt den
tekniske, administrative eller lovgivningsmaessige udvikling aandres.

Varkgedet er forpligtet til at undergive sig tilsyn i form af en abonnementsordning med en
af Feardsel sstyrelsen godkendt tilsynsingtitution, jf. Bilag 5.

GP- autorisation

En GP-autorisation giver ret til genplombering af fartskriverkablets tildutning efter
gearkasse- og koblingsreparation, udskiftning af defekt fartskriverkabel og, impul sgiver
(ikke justerbar) samt el ektrisketilsutningled - ved:

Fartskriver

Adapter

Gearkasse

Fartskriverkablets samlinger.

K aretgjets vejdrejetal /vejimpul stal maikke aadresi forbindelse med reparationen

Betingelse for autorisation

De personer, der pa vaarkstedet skal udfere fartskriverarbejde, skal have gennemgaet et af
Faardsel sstyrel sen godkendt fartskriverkursus, jf. Bilag 6, og pa forlangende kunne forevise
kursusbevis, jf. Bilag 4.

| virksomheder med mere end 5 mekanikere ansatte, skal mindst 2 heraf have GP-
uddanne sen.
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Kursusbeviset har en gyldighed af 5 & fra udstedel sesdatoen. Derefter ombyttes
kursusbeviset ved nasste kontrol besag, medmindre den tekniske, adminigrative eller
lovgivningsmaessige udvikling ngdvendigger en evt. efteruddanne se.

Vaakgedet er forpligtet til at undergive sig tilsyn i form af en abonnementsordning af en af
Feardsel sstyrel sen godkendt tilsynsingtitution, jf. Bilag 7.

Generelt

Ansggning og godkendelse

Vagkdedet rekvirerer ansggningsblanket, jf. Bilag 8, hos Faadsdsstyrelsen.
Ansggningsblanketten udfyldes og returneres med kopi af kursusbeviser il
Ferdselsstyrelsen, som sammen med den nsevnte tilsynsinstitution kontrollerer
oplysningerne.  Hvis vagkstedet opfylder betingelserne for optagelse, autoriseres
vagkstedet, jf. Bilag 9.

Hvert vagksted forsynes med et identifikationsnummer (DK-nummer).
| forbindel se med godkendel se udleveres det ngdvendige plombevarktg, jf. Bilag 10. 1

Plombeveaktgiet er offentlig gendom og skal ved autorisationens opher dler pa
forlangende tilbagel everes til Faardsel sstyrel sen.

Bortkommet plombevaa kig

Dersom plombevarktget eller dele heraf bortkommer, ska vagkstedet have nyt
autorisationsnummer og nyt plombevagktg.

Ejer kifte/navneskifte

Ved gerskifte/navneskifte skal varksedet have nyt autorisationsnummer og nyt
plombevazktg, jf. Bilag1 1.

Dog gives der mulighed for, at den nye ger kan underskrive en erklaging, hvorefter han
hadfter for det tidligere vearksteds reparationer udfert i de sidste 3 &r.

Ophgr af autorisation

Safremt verkstedet gnsker at ophgre med en autorisation, skal dette meddeles
Feardsel sstyrel sen skriftligt og plombevaarktget returnerestil styrelsen, evt.
tilsynsmyndigheden.

Bevisfor udfert arbejde

N&r der er foretaget ingtallations- dller eftersynsafpravninger, hadtes prevediagramarket pa
kontrolkortets bagside.

Vagkgedet plomberer i forngdent omfang efter udfert arbejde.

Fartskriverarbgide noteres pa kontrolkort og underskrives af den fartskriveruddannede
person, der har udfart arbejdet, jf. Bilag 12.

Kontrolkortene skal i nummerrakkefa ge opbevares samlet i mindst 3 &r.
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Organiseringen af arbejdet

Programmet er opbygget saledes, at alt arbejde i forbindelse med
autorisationsarbejdet kan udferes fra programmet.

Det er derfor vigtigt at dagens arbejde starter med at dbne programmet, sa
det ligger klar nér den farste telefoniske henvendelse indgar.

Hovedideen er, a al ajourfaring og korrespondance sker fra programmet.
Det bevirker at,
- aleskrivelser, autorisationsbeviser m.v. udskrives automatisk,
fejl i forbindelse med udskrivning undgas og
man har on-line mulighed for a se sagsbehandlingens stade, og kan
derfor lettere og hurtigere give svar patelefoniske forespargsler

Pa den anden side indebaarer dette, at man skal vagre konsekvent i brugen af
programmet: Al sagsbehandling og korrespondance skal ske gennem
programmet.

Nar man kommer ud i helt specielle situationer, som der ikke er taget hgjde
for i programmet, er der mulighed for at skrive individuelle breve fra
programmet. Ved a bruge denne facilitet har man stadig mulighed for at se
hvad der er sket i sagen.

Faciliteten kan ogsa bruges til at udskrive en ” Fremsendes uden szalig
falgeskrivelse”.

Hvor er oplysningerne
Hvordan ser jeg de forskellige oplysninger

Autorisationer

Nar du i hovedmenuen har valgt et firma, sa kan du trykke pa knappen: [Vis
autorisationer]. Her kan du se gaddende og tidligere autorisationer for
firmaet.

Sagsbehandling

Nar du i hovedmenuen har valgt et firma, sa kan du trykke pa knappen: [Vis
status for sagsbehandling for firmaet]. Her kan du se a sagsbehandlings-
korrespondance med firmaet gennem tiden.

Individuelle breve

Nar du i hovedmenuen har valgt et firma, sa kan du trykke pa knappen: [Vis
individuelle breve]. Her far du en liste over a individuel korrespondance
med firmaet gennem tiden. Du kan se de enkelte breve ved at trykke pa
knappen til hgje palisten ud for det valgte brev.
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Hvilke data findes, og hvordan er de organiseret

Data er ordnet i falgende tabeller:

Ansggningstabel

Ansggninger om at fa tilsendt ansggningsskemaer m.v. lagres her.
Breve

Individuelle breve lagres her.
Firmaer

Hovedtabellen over alle firmaer. Identificeret ved fortlabende fimalbnr.
Kopiforespargsel

Indeholder oplysninger om henvendelser og afsendelse af anmodninger
om af fa kopier af kursusbeviser.
Myndigheder

Tilsynsmyndigheder og andre offentlige myndigheder af hensyn til
brevfletning.
Postnunmre

Postnummer-by fortegnelse.
Priser

Enhedspriser pa salg af blokke.
Sagsbehandler

Liste over alle medarbejdere i Bilteknisk afdeling, der opererer i
systemet.
Sagshehandlingskategori

Indeholder alle de forskellige former for sagsbehandling. Indeholder
endvidere de forskellige tekster til breve m.v. for de enkelte kategorier.
Sagsbehandlingslog

Logger a sagsbehandling med henvisning til Firma og
sagsbehandlingskategori.
Tb_GP

Indeholder alle oplysninger om tildeling af GP-autorisationer.
Tb_ IR

Indeholder alle oplysninger om tildeling af |R-autorisationer.
Tb_HB

Indeholder alle oplysninger om tildeling af HB-autorisationer.

Der findesfaglgende hjadpetabeller i brugerapplikationen:
Print

Indeholder datatil den rapport, man sidst har udskrevet.
Print/Skearm

Ja/Nej for at sende rapporter til Skaam eller til Printer
Rapportval gtabel

Indeholder kriterierne for dannelse af rapporter.
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Hovedmenuen

Nar programmet starter abnes hovedmenuen, hvorfra hele programmet

betjenes.
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Valg af firma

Alle knapper under ” Rutineekspeditioner” og ” Sagsbehandling” medferer
aktivitet for det firma, der er angivet i firma-ruden gverst.

Derfor skal man altid serge for at vedge rette firma i forbindelse med
arbejdet. Der er to mader at finde et eksisterende firma pa:
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1. at bede om firmaets postnummer og satrykke pa knappen [ Seg
postnummer]. Du bliver bedt om at indtaste postnummeret, og s vises
en liste over alle firmaer beliggende i dette postnummer. Der er en knap
ud for hvert firma, sa hvis firmaet er palisten trykker du paden.

2. Hvisfirmaet ikke er palisten over postnumre, eller du ikke kender
postnummeret, sa kan du sgge efter et eksisterende firmaved at trykke
pa knappen: [Seg frit]. Du ska sai en rude indtaste den tekst, du vil
finde firmaet efter (fx " Larsen”). Tryk derefter pa sgg, og ale de
firmaer, der indeholder den sggte tekst vises. Finder du firmaet, sa tryk
pa den tilhgrende knap til hgjre ud for firmaet. (Du kan sgge efter
Navne, Adresser, firmanummer, postnummer og Bynavn)

| begge ovennaevnte tilfadde vil firmaet i hovedmenuen herefter skifte til det
valgte firma, og du kan nu ga videre med arbejdet.

Hvis firmaet ikke eksisterer, eller der er tale om et nyt firma, sd ma du
oprette det. Det ger du ved a trykke pa knappen: [Opret ny]. Du bliver
herefter bedt om at indtaste alle oplysninger om firmaet. Afslut med at
trykke pd OK. Du vender satilbage til hovedmenuen med det ny firmai
firmaruden.

Hvis det postnummer,
du indtastede ikke
findes i postnummer- Q By rr 4775 findes ikke i postnummerfortegnelsesl
fortegnelsen kommer

falgende advarsel:

Postri-CHECK |

Du trykker pa OK-
knappen.

Herefter fél’ du val get By nr 4775 hindes ikke 1 postnummerfortegnelsen! |

mel Iem at fortryde (dU Indtast byens navn, Hyvis du fortryder teyvk pd
har tastet forkert)- Tryk = Annuler.

o Annuller
pa Annuller,
eller opretteenny by i
postnummer-
fortegnelsen (hvis
postnummeret mod |Lindhalm .
forventning ikke er
indlagt i fortegnelsen). | safald skriver du byens navn og trykker pa OK.
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Rutine-ekspeditioner
Sende ansggningsskema

IR-autorisation

Nar et firmaringer og gerne vil have | R-autorisation, satryk pa knappen
under rutineekspeditioner med navnet [Installation og reparation]. Herefter
vil der komme en menu, hvor de spargsmdl, du skal stille til firmaet er
opfert til venstre.

Farst sparges, om firmaet har vejledningen. Er dette tilfaddet, satryk pa
knappen til hgjre [Firma har vejledning]. Herefter spgrger du om firmaet har
ansat en medarbejder med gyldigt |R-kursusbevis. Hvis dette er i orden, sa
trykker du pa knappen til hgjre [OK]. S& udskrives fremsendelsesbrev og
anspgningsskema. Nar du sender brevet, savil de firmaer, som ikke har
vejledning vaare pafert bilagsbemaarkning: Vejledning som tegn paat du
skal vedlagyge en vejledning.

Hvis firmaget ikke har ansatte med kursusbevis i orden, satryk paden
nederste knap [Afslag] og meddel i telefonen, at firmaet ma have dette
forhold bragt i orden, far de kan sgge. Der udskrivesi dettetilfadde ikke
brev, men du kan senere i sagsbehandlingsvinduet for firmaet se, at du har
meddelt et mundtligt afslag.

GP-autorisation

Nar et firmaringer og gerne vil have GP-autorisation, sa tryk pa knappen
under rutineekspeditioner med navnet [ Genplombering]. Herefter vil der

komme en menu, hvor de spargsmal, du skal stille til firmaet er opfert til

vengtre.

Farst sparges, om firmaet har vejledningen. Er dette tilfaddet, satryk pa
knappen til hgjre [Firma har vejledning]. Herefter spgrger du om firmaet har
ansat en medarbejder med gyldigt GP-kursusbevis. Hvis dette er i orden, sa
trykker du pa knappen til hgjre [OK]. S& udskrives fremsendelsesbrev og
anspgningsskema. Nar du sender brevet, savil de firmaer, som ikke har
vejledning vaare pafert bilagsbemaarkning: Vejledning som tegn pa at du
skal vedlagyge en vejledning.

Hvis firmaet ikke har ansatte med kursusbevis i orden, satryk paden
nederste knap [Afslag] og meddel i telefonen, at firmaet ma have dette
forhold bragt i orden, far de kan sgge. Der udskrivesi dettetilfadde ikke
brev, men du kan senere i sagsbehandlingsvinduet for firmaet se, at du har
meddelt et mundtligt afslag.
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Fra IR- til GP-autorisation

Det sker at e egentligt monteringsfirma pa grund af manglende mandskab
med | R-kursusbevis gnsker i stedet kun at kunne genplombere. Nar e firma
ringer og gerne vil have IR-autorisationen lavet om til en GP-autorisation,
satryk paknappen under rutineekspeditioner med navnet [Fra IR til GP].
Herefter vil der komme en menu, hvor de spargsmal, du skal stilletil
firmaet er opfart til venstre.

Hvis firmaet slet ike har en IR-autorisation vil du f& en meddelelse herom
og kan umiddelbart sige dette til firmaet.

Farst sparges, om firmaet har vejledningen. Er dette tilfaddet, satryk pa
knappen til hgjre [Firma har vejledning]. Herefter sperger du om firmaet har
ansat en medarbejder med gyldigt GP-kursusbevis. Hvis dette er i orden, sa
trykker du pa knappen til hgjre [OK]. S& udskrives fremsendelsesbrev og
anspgningsskema. Nar du sender brevet, savil de firmaer, som ikke har
vejledning vaare pafert bilagsbemaarkning: Vejledning som tegn pa at du
skal vedlagyge en vejledning.

Hvis firmaet ikke har ansatte med kursusbevis i orden, satryk paden
nederste knap [Afslag] og meddel i telefonen, at firmaet ma have dette
forhold bragt i orden, far de kan sgge. Der udskrivesi dettetilfadde ikke
brev, men du kan senere i sagsbehandlingsvinduet for firmaet se, at du har
meddelt et mundtligt afslag.

HB-autorisation

En autorisation til at arbejde pa hasighedsbegramsere forudsadter, at firmaet
har en gyldig IR- eller GP-autorisation. Derfor kan du ga direkte til
Sagsbehandling - Ny autorisation og udfylde j.nr. og dato i HB-feltet.

Tryk derefter pa Fabrikater og find de Hastighedsbegraasere, som
vedkommende skal have godkendelse til (de er ordnet efter firma).

Til slut trykker du pa Udskriv. Der udskrives autorisation og derefter et
orienteringsbrev til Importaren(erne).

Sende kopier af kursusbeviser

Faardselsstyrelsen réder over en stribe ringbind med kopier af kursusbeviser,
som er modtaget gennem tiden. Det sker, at et firmaeller en ansat har
forlagt sit kursusbevis. De ringer saind og beder om en kopi af
kursusbeviset. Hvis FS har beviset sendes en fotokopi.

Modtage anmodningen pr. brev eller telefon

Nar der ringes om kopier af kursusbeviser, satryk paknappen [Indtast
anmodning] under Rutineekspeditioner — Kopi af kursusbevis.
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Der dbnes en formular, hvor de oplysninger, vi gerne vil have for a finde
beviset er opfart. Sperg punkt efter punkt om disse oplysninger og tast dem
ind. Nar dette er sket sa sig til firmaet, at vi undersager sagen og vender
tilbage med et svar i labet af nogle dage. Tryk derefter pa knappen [OK —
gem forespargsel].

Der udskrives nu en lap papir med oplysningerne. Nar du far tid leder du
ringbindene igennem for at finde kursusbeviset.

Undersgge om kopi findes og sende svar

Hvad enten du finder beviset (og tager en kopi af det) eller g, sdkan du nu
besvare forespgrgslen ved at trykke pa knappen nedenunder den farste med
navnet [Send besked].

Der dbnes nu en formular med den eller de de forespargsler, der ikke er
besvaret endnu.

Du har to muligheder. At trykke pa knappen [Fundet] eller knappen [I1kke-
fundet].

Herefter trykker du pa knappen foroven [Udskriv].

For de forespergsler, hvor du har trykket pa en af knapperne [Fundet] [Ikke-
fundet] udskrives svar til forespargeren. Hvis du har fundet beviset, sa lagy
kopien sammen med brevet inden du sender det.

Sende Vejledningen til personer/firmaer, der ikke er kunder
Det haander, at andre end firmaer ensker at fa tilsendt vores vejledning.

| stedet for at oprette dem som firmaer og derefter sende vejledning, sa kan
man ved at trykke pa knappen [Fremsend vejledning til ikke-kunde] fa
udskrevet et fremsendelsesbrev.

Nar du har trykket pa knappen, sa udfyld i formularen Navn, adresse og
Postnr og tryk derefter pa [Send]-knappen.

Sagsbehandling

Egentlig sagsbehandling starter altid med at du trykker pa den store knap:
[Sagsbehandling vedr. firma).

Her dbnes en formular, hvor alle mulighederne for sagsbehandling er grafisk
optegnet i form af knapper.
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Systemet er, at man i yderste venstre kolonne finder sagsbehandlingens art
og derefter vadger knappen i den ferste kolonne. Nar sagsbehandlingen pa
et senere tidspunkt fortsadter er det den naeste knap der skal bruges o.s.v.

Ny autorisation

Nar du trykker pa denne knap, sd kommer falgende billede:
Bemagk, at der er en rude (gverst) for tildeling af GP-autorisationer og en
anden rude (nederst) for tildeling af |R-autorisationer.

Du trykker p& i e e T e T T e
knappen [LaV ny Ll E1 O B s o BT 7 3l [T T T Ladrgd
autorisation] i den e e e [

relevante rude. Sa g

tildeles firmaet det g —

fgrae Iajlge tradishulips FF mamme T T 07 D o e dmn !:Eml_"'mlb'ﬁ.w
nummer | den oP b ||-: " IIlJ:I Jnluwul.mlu Il\.1u1h.|.u::llxh~l TR
pégadddende s

et e Lrr. b cHagcinh

kategori.

Tipk fdAwr b Ersppen

(DU kan se hV||ket vk leeige ] aeewc: T | T o0 i e :f:m:'.:‘"'““
nummer da, er R Hu  Hn TiLi® Lo Lkhak thm mlum““l.lr.-_[m- P —

ELA RN NLINT 9]
i mind

ledigt idenlille i i
rudei den Y g YT L o
pégaddende e SR
autorisationsgruppe). Bemagk vejledningen til hgjre i billedet!
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Herefter udfylder du FS.-j.nr., Dato for tildeling af autorisation samt evt.
Bemaakninger. (Opharsdatoen skal her vaare tom). Til slut trykker du pa
knappen til hgjre [Udskriv]. Sa udskrives:

Selve autorisationen

Et felgebrev til firmaet

Et underretningsbrev til Force-instituttet.

Andringer i Navn, adresse og autorisationens omfang

Send aendringsskema

Nar det gennem pressen, Statstidende eller ved henvendelser konstateres, at
et firma har aandret status (selskabsform eller lignende) eller adresse sa send
et wdnngg(erna viradidinam [3oapdsdums] imps =
Og tllhgrende ny [N ETTVE ST ST HAASY T TTET METHTT O N | BTN S
autorisationsansgg- o |l |
ning til firmaet. - Foviesinnsbi | 10

Det gor du ved at AT TN |-

o Irrekaic I_I ARIST |
trykke pa knappen
[%nd ﬁulrlum_ Ihitltl:u Loailoal = imal e [

LTIER T

.
aandringsskema| e Rt e L . . S—

| det billede der
fremkommer skal D
du blot tykke pa
knappen [Send].
Hvis henvendelsen ‘sl == T

skal sendestil en

advokat, revisor eller lignende, sa udfyld navn, adresse og postnummer for
denne, fer du trykker pa[Send].

Der udskrives herefter:

AEndringsskema
Et felgebrev til firmaet
Et underretningsbrev til Force-instituttet.

Ryk for skemaer, der ikke er kommet tilbage

Hvis firmaet efter nogen tid ikke sender aandringsskemaet tilbage kan du
rykke for tilbagesendelsen ved at trykke pa knappen: [Ryk for skema]. Du
far et billede magen til det ovenfor, og kan nu ngjes med at trykke pa
[Send]-knappen. Et evt. Revisor- eller advokatnavn og adresse huskes og vil
blive vist fra farste indtastning.

Lav ny autorisation, nar skemaet er kommet tilbage

Nar ansggningen om en ny autorisation som fglge af navneskifte m.v. er
kommet retur, s kan firmaet anmode om at beholde det nuvaaende nummer
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mod at skrive under pa ansvaret for overtagelsen. | safald skal du intet
yderligere foretage dig.

Ellers skal den gamle autorisation inddrages og en ny udstedes. Det ger du
ved at trykke pa knappen [Ny autorisation efter ejerskifte m.v.].

aal. fe Lrenladrndbagake)

M - aa oo bod Femdes 53 mu ke Y ke Bl =l =
Der ébnes et I o W 2 ey o [T ST A o e [T e
billede, der ser e
saledes ud: ;
Hvis autorisation
skal sendestil
revisor eller
lignende vil navn,
adresse og postnr.
Veage udfyldt fra
tidligere
korrespondance,
hvisikke, sa e gl T sl T
udfyld s - '
rubrikkerne.

7 e paia v B s s an Uk Rl ~lm =
HViS f||’maet skal Ll alatel Biaea AL pEEA ) N Pty I g |
have beskeden, sd | rean [ET s et [
kan du trykke T —
direkte pa o
knappen [Lav ny e ¥ v
autorisation]. ;:Mf:::l...m:sr'.l."- Tiil::.um: .;::..r:.::" Bin wakrinam ,‘&,;I;':‘m,“::'

| l | atkies | A,

Herefter kommer i T it
billedet til hgjre — - — e e R
frem. b e e e rr i s
Ud for den 4
autorisation, der
skal inddrages il Tl te e R

skriver du datoen
i Feltet: Ophert den. Derefter trykker du pa knappen [Udskriv]. Herefter
udskrives:

Brev til firma om at tilbagesende plombetang og autorisation.

Herefter trykker du pa knappen [Lav ny autorisation] og ndr nummeret
kommer frem i feltet (Enten IR eller GP), sa udfyld FS+j.nr. samt dato for
tildelingen (typisk d.d.). Endelig trykkes pa knappen [Udskriv].

Herefter udskrives:

Ny autorisation til firmaet
Folgeskrivelse
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Underretning til Force-instituttet med anmodning om at levere
plombetang

Konkurs

Nar man fra Statstidende modtager besked om konkurs eller
betalingsstandsning, sa skal plombevagktgjet inddrages. Dette sker ved at
skrive til kurator.

Besked til kurator

Brevet til kurator udskrives ved at trykke pa knappen: [Brev til kurator om
at returnere plombevagktgj]. Nar formularen kommer frem skriver du
kurators navn og adresse og trykker pa [ Send)]-knappen.

Ophgar

Opherer et firma skal autorisationen og plombevagktgjet inddrages.
Plombetangen kan sendes direkte til Force-instituttet. Sendes den til
Ferdselsstyrelsen videresendes den til Force-instituttet.

Inddragelse af autorisation

Ophgarer et firma— enten fordi det helt standser, eller fordi det opherer med
at lave fartskriverarbejde - inddrager du autorisation ved at trykke pa
knappen: [Stop aut. Og tilbagesende plombetang]. Pa naeste formular
trykker du pa [Send)]-knappen.

Ryk for manglende tilbagesendelse

Hvis firmaet ikke tilbagesender autorisation og plombetang, sa kan du rykke
ved at trykke pa knappen [Ryk for returnering].

Plombetang- til FORCE-instituttet

Firmaerne sender normalt plombetangen til FORCE-instituttet. Hvis FS
modtager en plombetang, sa kan du videresende den til FORCE -instituttet
ved at trykke pa denne knap.

Kontrolbesgg

Opfalgning pa instituttets besgg

FORCE-instituttet foretager med jaevnlige mellemrum kontrolbesag hos de
autoriserede firmaer. Hvis de konstaterer mangler for autorisationens
bevarelse sendes kopi af en rapport til Faardselsstyrelsen.

Faardselsstyrelsen kan, hvor der er tale om vaessentlige mangler bede om
firmaets kommentarer til den modtagne rapport.
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Det er klart, at grove mangler skal bevirke inddragelse af autorisation, men
mindre mangler kraaver en forklaring fra firmaet.

Hvis firmaet mangler en medarbejder med nagdvendigt kursus kan
autorisationen midlertidigt inddrages (suspenderes):

Midlertidig suspension pa grund af manglende uddannede personer

Hvis firmaet mangler personale med den ngdvendige uddannelse, kan
autorisationen midlertidigt suspenderes indtil en medarbejder har bestéet det
pagaddende kursus. | sa fald kan man midlertidigt suspendere
autorisationen.

Det sker ved at trykke pa knappen [Midl. Suspension grundet mgl.
Uddannet person]. Indtast datoen for instituttets besag og tryk pa[Send
suspension].

Der udskrives suspensionsskrivelse med kopi til Force-instituttet.

Plombetang — matricer bortkommet

Bortkommer en plombetang inddrages autorisationsnummeret for den
bortkomne plombetang og der skal ansages om tildeling af et nyt
autorisationsnummer. Derfor skal firmaet ansgge om ny autorisation.

Fremsendelse af ansggning til nyt autorisationsnummer

Du fremsender ansggningsskema m.v. ved at trykke pa knappen: [Fremsend
anseggningsskema] .
Fremgangsmaden er identisk med den ved udstedelse af ny autorisation.

Ryk for skemaer, der ikke er kommet tilbage

Hvis firmaet ikke tilbagesender ansagningsskemaet kan du rykke ved at
trykke pa knappen: [Ryk for skema]

Udstedelse af nyt autorisationsnummer

Udstedelse af ny autorisation sker ved at trykke pa neeste knap: [Ny
autorisation]. Fremgangsmaden er identisk med den ved udstedelse af ny
autorisation.

Ryk for manglende tilbagesendelse af den gamle autorisation
Sender firmaet ikke den gamle autorisation tilbage kan du rykke ved at
trykke pa den sidste knap pa linien: [Ryk for tilbagesendelse af gamle
autorisation].
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Individuelle breve

Det sker, at man har brug for at sende et brev, der ligger udenfor
sagsbehandlingen i dette program.

| stedet for at gaind i Word og skrive dette brev, sa anbefales det, at man
benytter faciliteten ” Skriv individuelt brev” i dette program.

| hovedmenuen trykker du pa knappen: [Skriv individuelt brev].
Sa dukker fglgende formular op:

W_Micioiofl Accees - [Drews] 3
[IFh- Faier % “a=d Sandz Frdx Fall an: ®idls Hids 18] =

ndividaetibray, ke |
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J Drey_ | ||'ln'n:|e‘ w3 Dalac | xT-EN] Sagibehandlar ILZ
rima: | 1 [fcaralizelen:
1
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Tuhst Du ckiflea lini=
HR will al [l
Cul-gxin
rmilh g
TRt
F rllH1-1.AHHr1
rn Hllem llim
Lt

Foecvaric e w

e Tl N | TN

Fridadiin | )
Du vil sg, at firma, dato og initialer allerede er udfyldt, sd du kan gai gang
med at skrive overskriften. Tryk derefter pa[Enter] og markeren hopper ned
til brevtekst-feltet.

Brevet skrives pa en lidt anderledes made. Det skyldes, at tekstfeltet er et
notat-felt, sa du kan ikke skifte linie ved at trykke pa vognretur-tasten. |
stedet skal du holde Ctrl-tasten nede fer du trykker pa vognretur-tasten (eller
Enter-tasten).

Micin ol Boces | - [Indnaduel brev - 1appal]
|ﬁ Chk- Erdger sk Fontors  oOrdue [H=k

Hvis du vil have |6 -5 OO EE| e - -
adskillelse mellem
afsnittene, sa hold Ctrl-
tasten nede og tryk 2
gange pa Vognretur-tasten.

Med venlig hilsen skal du

|kke Skl’ive— det |Iggel’ | Hranvr Dieel 253
maSken Iz etarzrsy <o 71
SR e
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Du kan undervejs se brevet ved at trykke pa knappen [Vis/Udskriv brev]
foroven til hgjre.

Nar du er tilfreds med indholdet trykker du farst pa [Vis/'Udskriv brev] og
derefter pa printerikonet foroven til venstre.

Rapporter

Du kan lave lister over firmaer og autorisationer ved i hovedmenuen at
trykke pa knappen: [Rapporter].

Du fér sa vedkommende valgbillede:

“,_Micioiof Accecs - Miappoder - feamular]

[ZFhk- Faier %= “w=d Zwudzr Prdx Fabl an- %ils Hpd 8] =
Rapporer =
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Humm shal Dkdre aktloe g 3
med? Fun akthc | inaktive | Kin Aktisrn
Sa rbe-rings- | 1vsbuuminner |
IR P11 irillezn
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63 (REAT (I AT ET | : mndtagere af alnnedo it 1l

Froda-iiin, | | 1 | |

Her kan du vadge Sprog, kategori mm ved at trykke pa valgknapperne.

Bemagk, at dit valg visestil hgjre i de hvide felter. Nar du har afsluttet dit
valg trykker du pa knappen p -
[VisUdskriv liste], hvorefter R —

i = | S ENED

rapporterne vises pa skaa'men.
Du kan se den igennem og du

kan udskrive den ved at trykke Dupish Boad ‘Traflic Aecncy
pa printerikonet gverst til LisLof ]
venstre: ™

Gl (Pa saabingl Same nf fitm

(Nér du fgre’ markgrer] Op pé U v fhnstallaciow) Mudeess
ikonet vises hjadpeteksten O
"Udskriv’)
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Du lukker rapporten ved at
trykke pa Luk ikonet
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Dranish Roead Traflic Agency

st ol C

Skal du sende listen til fx FORCE-instituttet kan du gere det ved at trykke
pa knappen nedenunder [Vis/Udskriv fremsendelsesbreve til modtagere af
ajourfart liste].

Skal du kun sendetil en |(ZEEm

enkelt, sdkan du bladre | | #nar

frem (PAGEDOWN) til | | #r  [-awssons =zl ey |
den rette modtager. e e

Husk sidetallet, der e

vises forneden og vedg samrerts I skavrd 4
FILER — UDSKRIV IRt e

(Eller hold Ctrl-tasten i ks prek =
nede og tast p) ware e[ o= oo | I||——|| -ll—_| R TRp—
Udfyld deto felter o et il

Sider: Fra: Til: pr | o [ meae |

Og tryk pA OK.

Registre

Sagsbehandlere

Du har mulighed for at sadte nye medarbejdere ind i systemet.

Du ger det ved at trykke pa knappen [ Sagsbehandlere].

Hvis du vil tilfgje en ny medarbejder, s sa markgren pa den farste ledige
linje og begynd at indskriv initialer — tryk enter — og skriv derefter pa
samme made navn, direkte telefonnummer og titel.

Hvis du vil aandre i eksisterende sagsbehandlere, sa husk, at du aldrig ma
andre initialerne.

Og du ma aldrig slette en en gang oprettet sagsbehandler. Det skyldes, at
initialerne bruges i arkiveringen af al korrespondance. Du vil derfor ikke
kunne se tidligere korrespondance, hvis du sletter en sagsbehandler, eller
andrer initialerne.
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Hvis en medarbejder skifter initialer, sd opret en ny medarbejder med
vedkommendes nye initialer. Under de gamle initialer, kan du fx i stilling
skrive ARKIV.

Tryk herefter pa knappen [Luk].

Sagsbehandlingskategorier

Hver haandelse i systemet har sit eget tal (Sagsbehandlingskategori)
Til dettetal er knyttet dels en beskrivende tekst, dels nogle haandel ser.
Samtidig er der til hver kategori knyttet nogle tekster, som brugesi
brevskrivningen.

Kategorierne

Du kan se en oversigt over ale kategorierne ved at trykke pa knappen
[ Sagskategorier].

| nummerraskkefalge er herefter listet alle kategorier. Du kan aandre teksten,
hvis du ikke synes den passer dig. Men du ma aldrig slette en kategori.
Hvis du vil se brevteksterne, satryk pa knappen yderst til hgjre pa den
pagaddende kategori [Rediger brevtekst].

Brevteksterne

Nar du har dbnet brevteksten, sa kan du se de enkelte deltekster for det(de)
pagaddende breve.

Hvis du vil rette i teksterne, sa sarg farst for at have et eksemplar af brevet
liggende foran dig.

Check herefter brevet med teksterne. Du vil se, at data som tal, datoer m.v.
ikke kan redigeres. Det skyldes, at de er flettet ind i brevteksten, men skal
hentes fra den aktuelle haandel se.

Dateksterne kan vage ret lange er det ikke sikkert, at du kan se hele teksten
i den forholdsvis lille rude. Sea markeren i ruden, sa vil rulleskakten vise
sig og du kan rulle ned i teksten.

Marker nu den tekst i prevebrevet, som gar igen i brevteksterne pa
skaa'men.

Nu kan du se, hvad du kan rette, og aandre brevteksten til det, du vil have.
Tryk derefter pa knappen [OK], og til sidst pa knappen [Luk].

Det kraever lidt gvelsel
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Hvis der er valg mellem to tekster (fx godkendelse og afslag) vil der i
teksterne farst vaare det ene alternativ, og derefter teksternetil det andet
aternativ. Du vil af sammenhaangen kunne se, hvad der er hvad.

Myndigheder

Myndigheder er fx prevemyndighederne (FORCE mifl.) og andre
organisationer. Du kan rette i deres oplysninger ved at trykke pa knappen
[Vedligehold myndighedsregister].

Bemazk, a nogle myndigheder er markeret med en red tekst ” Denne post
bruges ved brevfletning og ma ikke slettes!!”. Disse poster ma under ingen
omstaendigheder slettes, da de bruges til brevfletning i sagsbehandlingen.

Postnumre

Ved at trykke pa knappen [Postnumre] kan du se alle de danske postnumre,
Listen skulle vaare intakt, og du har kun brug for at gaind i den, hvis du af
vanvare er kommet til at oprette et forkert postnummer.

Til hgjre for bynavnet er tilfgjet et amtsnummer. Det bruges ikke pt af
systemet, men var i brug i den farste version, idet Arbejdstilsynet brugte
sine kredse til at tildele numre.

Det er nemlig sddan, at du undervejsi programmets brug kan oprette de
postnumre, som ved en fegjl ikke er lagt ind i starten. Men det kan jo ske, at
man taster forkert, og siger ok til oprettelse af det forkerte!

Her kan du slette det fejlagtigt indtastede. Du markerer den pagaddende post
ved at trykke i det grafelt til venstre for postnummeret. Sa fremkommer en
trekant, der peger mod postnummeret. Tryk sa pa [Delete]-knappen.

Bekradt herefter med OK, hvis du vil slette.

Importgrer (hastighedsbegraensere)
Ende“g kan du Ved at (% b vy P el e )

trykke pa knappen - jm— = ]
[Importerer og

fartbegramsere] sealle
de danske
bilimporterer.

T,

Findes importaren

L
O L G L

ikke kan du oprette en e n

ny ved at trykke pa —

knappen foroven =

[Tilfg ny importer]. | e e ;

Yderst til hgjre findes st cuwsd e v s c=
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knappen [Abn]. N&r du trykker p& den &bnes det billede, hvor du indlasgger
nye fartbegramsere.

Skal du tilfgje en ny fartbegramser, sa start med at skrive Fabrikatet,
importgren vil sa automatisk blive indsat.

Afslutning

Jeg hdber, at denne vejledning lgser de spergsmal, du métte have til
programmets brug. Hvis du skulle komme i tvivl, eller hvis programmet
ikke opfarer sig som forventet, saring til mig patlf. 55 37 29 80. Savil jeg
kunne yde support.

OBS! Ring ogsa, hvis forholdene pa omradet andres, sa programmet
eventuelt skal modificeres.
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