Kontrolbasen

Brugsanvisning

Kontrolbasen holder styr pa og fremstiller
sagsbehandlingsbreve til brug for
Feerdselsstyrelsens virksomhedskontrol.

Samtidig indeholder den indtastningsfaciliteter til
oplysninger fra Politiet om landevejskontrol.

Endelig indeholder den Rapporteringsfaciliteter til
begge typer af kontrol.
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Virksomhedskontrol.

Basen indeholder ugentligt ajourfgrt vognmandsregister, som kan benyttes til at automatisk at oprette nye
sager. Da Vognmandssystemet ikke indeholder firmakarsel og privat bustransport skal disse oprettes i
Vognmandssystemet forinden sag oprettes.

Der er endvidere mulighed for at oprette sager, som ikke findes i Vognmandssystemet.

Alle sagsbehandlingsbreve kan genereres fra systemet. Nar et brev er genereret kan det udskrives, men
samtidig gemmes en kopi af brevet i Word i RTF-format. Disse breve kan abnes direkte fra systemet.

Der er fra starten indlagt alle de nu benyttede standardskabeloner, men nye kan valgfrit oprettes, ligesom
man fra systemet kan rette i eksisterende skabeloner uden at det fordrer EDB-maessig bistand fra
porgrammagr eller lignende.

De rapporter, som skal afgives til EU er indlagt i systemet. Desuden er der indlagt en speciel
oversigtsrapport, som sammenholder stikpravekontrollen pa forskellige vognmandsstarrelser med hele
Vognmandssystemets tilsvarende oplysninger om alle vognmeend.

Der er indarbejdet en speciel rapportgenerator, som ggr udsggningen helt fri.

Landevejskontrol.

Der er indtastningsformular for de indberetningsskemaer, som modtages fra politiet.

De rapporter, som skal afgives til EU er indlagt i systemet.
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Skeermbilleder.

Fardselsshrelsen
Virtksomheds- og land=wejshontrol

Nar programmet starter vises fglgende menu:
reabavain F-rl'\-l:: -

Fra denne menu aktiveres alle dele af programmet. s Boppm i

L red wazrorrd 10 Feapne o prmmsrets s _"1:.::‘!-}:;:".|lr
Landevejskontrol. De to nederste knapper til venstre . ) * |
vedrgrer landevejskontrol. Ved tryk pa knappen R e | e |
"Landevejskontrol indtastning” &bnes b Minarp |
indtastningsbilledet til landevejskontrol. B riemmonin | ~ .

.; ._.l'lIJ..-I-| Sillbulua ki g
(Den lille knap nederst abner det hidtil anvendte o
indtastningsbillede vedr. landevejskontrol — polititets
gamle indberetningsskema. En del historiske data er S el L
indtastet ved brug af dette billede.)
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Indtastningsbilledet ser sledes ud: e L ———— A S
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Bemeerk, at det ngje falger Politiets

indberetningsskema. [EOTTI R G-
Havivdhatbn [ 004 Cmmimddmta [

L e

iz

Indtastning sker ved at markere de(t) felt(er), som BT AT . om
politiet har markeret vedr. overtraedelser. . PR | -
Desuden skal der for danske vognmaend indtastes ID- E e
nr. (kan evt. findes gennem at trykke pa knappen "Find i wnzz

Chauffgrs navn, politikreds nr og dato for overtreedelse |[-———————"—=
skal ogsa indtastes. e I

ID-nr.”) I — [ e |
I

Karetgjets art angives ved at trykke pa en af de to knapper — Gods/Persontransport.
For udenlandske vognmaend indtastes firmanavn og adresse samt land. Det samme geelder for chauffar.

Endelig indtastes afggrelsen (bgden) nederst i feltet.
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Du far et nyt tomt skema ved at trykke pa knappen gverst til hgjre "Tilfgj nyt skema”.

Virksomhedskontrol.

En ny sag oprettes ved at sl& vognmanden op. Det gares ved at trykke pa knappen "Find vognmand til

indtastning”.
Du far falgende sggeformular:

Du kan sgge pa Jnr. ( skriv fx —365 idet du
udelader ar og journalhovednummer og gar
direkte til sagens lb.nr.), pa Idnr, pa Postnr.
(som eksemplet) eller p& vognmands navn, eller
adresse. Det du indtaster trunkeres bade til
venstre og til hgjre.

Sgger du fx efter "Vognmandsfirmaet Erling
Olsen aps” vil du f& udsagt det ved at skrive:
Erling eller Olsen eller Erling Olsen eller Olsen
aps eller sen osv.

Nar du forlader indtastningsfeltet eller trykker pa
knappen "Sgg” vises det udsggte.
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Hvis der allerede er oprettet en sag pa den pagaeldende vognmand vises pa den pageeldende linie en

besked: Sag findes og en knap "Abn sag”.

Er der ikke tidligere oprettet sag, sa vises teksten sag findes: Nej og en knap "Opret sag”.

Oprettes ny sag vil oplysningerne fra Vognmandssystemet blive overfgrt. Du kan herefter oprette sagen.

B

Yognmanden er nu oprettet,
og du kan indtaste zagen!

Oprettet

Oprettelsesbeskeden
lyder:

Tryk OK og billedet ser saledes ud:
Bemeerk billedets opdeling!
@verst Vognmanden

| midten sagerne
Nederst brevene

Vognmand

Vognmandsoplysningerne er som sagt direkte overfgrt fra en tabel med oplysninger fra

Vognmandssystemet, som opdateres ugentligt.

Hvis du vil se de opdaterede oplysninger, s findes de gverst til hgjre
under "Aktuelt”. Du kan se alle Vognmandssystemets oplysninger ved
at trykke pa knappen "Vis”. Sa fremkommer fglgende billede:

Sager

| midterfeltet vises sagerne. Hvis der er flere end 1 sag pa en
vognmand vises i vognmandsrubrikken an rgd tekst, sa du bliver
advaret og i midterfeltet vises den fgrste sag. Du kan bladre til den
naeste sag ved at bruge postveelgerne nederst i sagsfeltet.
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Midterfeltet ser sddan ud:

Sagsstart FS_ J.nr. Indkaldelsesperiode Antal ark Tast kategori- Transportart: |Firmakmrsel j
| BEEE [1359-302-561 01099 311099 | 61 seringsskema | Antal keretsjer- E
Politikreds: |F'|:|Iitimesteren i Hillerad | Ark modtaget:  ¥is kategori- Antal Transporttilladelser: 3

0501-00 _seringsskema Tilharer ztatistikgruppe nr.: 2

Afgjort bade: E.000 Bemarkninger: |Dette er testzagen

Afgerelze:

Rietur - £3 feil

Du indtaster Jnr. Og indkaldelsesperiode og veelger herefter Transportart samt Politikreds. Begge dele kan
du fa oplysning om under oplysningen under Vognmandssystemet.

Nar du senere modtager diagramark udfylder du antal ark og kan indtaste kategoriseringsskemaet ved at
trykke pa knappen "Tast kategoriseringsskema”.

Men — du skal fgrst have sendt et indkaldelsesbrev. Dette sker i den nederste del af billedet:

Brewve:
B revtppe Erewdato  Ewt. st Badekrav .
B[ 1[Indkaldelseshrew 2108-33 15-03-39 T wis/Udskiiv | wordkopi[ | Skriv et nyt b
5 |Kwittering 21-03-35 0 Wis/Udskiiv | whord-kopi ¥zlg Brevtype
B [Pantsharing 151039 15-11-39 0 Wis/Udszkriv | weord-kopi [ ]
#* 0 wisfUd=kriv | Whord-kopi _
Skriv myt brevy
=
Post: 14 [ 1 |vie#| a3 -

Abn valgskakten til hgjre:

1EBrevtype [ Brevbeskiivelse -

Indkaldelzesbrey Den farste indkaldelse af diagramark m.y.

Og V%'g det rette brev. Ryklker 1 Forste mklker for indsendelze af diagramark =
Rykker 2 Anden rekker for indsendelze af diagramark:

2 ” ; - Til Paliti [artikel 14, stk 2] Tikale for manglende indzendelse

Tryk derefter pa knappen Skriv nyt brev. < Fovittering Kvittering for modtagelse af diagramark.
Fartzharing ] Partshmringsbrev_

Nu far du et billede, hvor du kan udfylde forskellige Henlzegges pga t teil Henlz=gges ubetingst

Rk Politi for afgarelzen nr. 1 1. mkker for afgarelze | zagen
Ryk, Politi for afgarelse nr. 2 2. mklker for afgerelse | zagen
Ryl Paoliti for afgarelze nr. 3 3. Bykker for afgerelze i zagen

felter vedrgrende det aktuelle brev.

S b1 Tilkale [Til politi) Fremsendelzse af anklageskrift

Nar de er udfyldt trykker du OK. L iy
| Medharssvar Swar Hl vogrnmand ved tiltalersjsning
Herefter bliver brevet genereret og |igger klar til at blive Fiatur med forbehold for TOT 2. Returbemestkninger med forbehald for TOT *
udskrevet. 0 Vis/Udskiv |word-kopi[ | [l =l
0 ¥Wig/Udskny | Word-kopi )
o . . L Skrniv nyt brev

Du far brevet frem til laesning/skrivning ved at trykke

pa knappen "Vis/Udskriv”.

Nar du gar det, s& gemmes en Word-kopi af brevet samtidig med at det vises pa skeermen. Du kan herefter
udskrive det.

Hvis du senere vil se brevet, sa skal du trykke pa knappen "Word-brev” for at se brevet eksakt som det blev
udskrevet.

(Hvis en brevskabelon aendres, sa vil teksten blive aendret for fremtidige breve, men du vil stadig kunne laese
teksten i det brev, som oprindeligt — inden aendringen — blev sendt til vognmand mm).

Forsgger du at fa genereret et brev pa ny far du besked om, at brevet allerede er skrevet — du skal altsa vise
det som Word-brev.
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Nar du trykke pa knappen
"Rapportgenerator”, far du felgende
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Nar du vaelger en rapport, sa vises
nedenunder en neermere beskrivelse af
rapporten, herunder ogsa hvilken felt, der | FLSETE ' =l
typisk skal anvendes til at udsgge de rette data til rapporten.

Nar du har valgt et felt kan du indsaette betingelserne. Det sker i tabellen i midten. | ovenstdende eksempel
vises en mere kompliveret udsggning, hvor man udsgger data adskilt af et ELLER.

Dette er kun ngdvendigt, ndr man vil udsgge data, i to forskellige grupper. | eksemplet udsgges alle data, der
har Overtreedelsesdato stgrre end eller lig med den 01-01-2000(DD-MM-AAAA). Man taster datoer séledes,
men n&r man forlader indtastningsfeltet laves denne dato om til USA-standard (Maned/Dato/Ar). Men
samtidig er der sat en betingelse om, at man vil have data hidrgrende fra Postnummer starre end eller lig
med 6000 eller Postnummer =3000.

Nederst i en rapport vil kriterierne blive vist saledes:

Udsggningskriterier:

OvertreedelsesDato >= 01-01-00
oG Postnr >= 6000

ELLER OvertreedelsesDato >= 01-01-00
oG Postnr = 3000

Du kan i betingelserne bruge alle de Boolske operatorer.

Leeg meerke til, at ELLER adskiller udsggningen. Hvis du inden ELLER har indsat en del betingelser, skal de
samme betingelser gentages efter ELLER, idet du herefter tilfgjer den/de afvigende betingelser.
| eksemplet er OvertreedelsesDato indsat bade fgr og efter ELLER.

Nar du har sat kriterierne ind, sa tryk pa knappen til venstre med forstarrelsesglasset, og rapporten vises pa
skaermen til gennemsyn.

Nye rapporter.

Hvis du fremstiller en helt ny rapport, sa skal du i Tabellen "ReportList” indtaste:
Gruppebetegnelsen i "ReportGroup”

Rapportens navn i "Reportname”

Forespgrgslen, der danner data til rapporten i "ReportQuery”

Det navn, du vil have til at veelge rapporten i "ReportDescription” og

Bemaerkninger til uddybning af rapporten, fx hvilket felt, du skal udsgge efter i "ReportNotes”.

Neeste gang, du starter programmet vil den ny rapport ligge i udvaelgelseslisten.
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Opbygning af breve
Du kan oprette og redigere i alle standardbreve.

Et standardbrev bestar af en Skabelon, hvor brevhoved, afdelingsfelt, sagsbehandler, Deres ref,
Feerdselsstyrelsens adresse m.v. ligger fast.

Derudover ligger falgende felter, som altsa kan redigeres individuelt fra brev til brev:

Dato kan vises eller undertrykkes.
Anbefalet kan vises eller undertrykkes.
Bilagsangivelse kan vises eller undertrykkes.

Frist for besvarelse du kan indtaste et dagetal, som forveelges i forbindelse med frister for besvarelse.
Navn og adresse  der udskrives normalt vognmandens navn og adresse m.v., men det kan for brevtypen
angives, at brevet i stedet skal stiles til Politimesten i vognmandens politikreds.

Overskrift For hver brevtype angives en overskrift, der fremhaeves. @nskes ingen overskrift lades
feltet tomt.
Brevindhold Brevindholdet er faktisk hele brevets tekst. Det sammenseaettes af 15 faste tekstfelter,

T1 - T15, samt nogle datafelter. Disse formatteres ved hjeelp af nogle valgbare tegn,
som fx "Komma”, "Mellemrum”, "Linieskift” og "Punktum” m.fl.

Undertrykkelse af dato, Anbefalet,Bilagsangivelse og Frist for besvarelse samt valget mellem Vognmand og
Politets adresse sker ved hjeelp af afkrydsningsfelter i den enkelte brevtype.

Sammenseaetningen Brevindhold og Overskrift sker i en speciel formular for hver brevtype.

° X X i X nl:.-.l..l..-ﬂ-t'...- g Hedi 1l [lim Wial Rodagon hamala]
Du gar ind i redigeringen af en brevtype ved [T o an i deot Peran B S B 1k B N ==
fra hovedt_)illede_t at vael_ge: "Brevtyper”. Fradigaring af brevtyper = ]
Herefter vises billedet til hgjre:

H | Foush ivabi S0 g QD e Leni
i Il

Nummeret laengst til venstre er unikt for en | T [ deins e o L O F [0 Si
brevtype, og ma saledes ikke sendres for — EErnrr ey e s S
eksisterende brevté/per. D_u kan_tilfzje nye s i b L L [+ B
brevtyper ved at ga ned til slutningen af deo — s - —— s e or - e
eksisterende breve og begynde at skrive pa —
den fgrste blanke linie nederst. Du skal sa give T L R -
brevet et nyt nummer. Du behgver ikke fglge T [Pt 2 =W E o m[cEE
nummerserien slavisk, men det vil nok veere e [ R R e A

. l_ | wl g
praktisk at ggre det! 7 [oewmneeme  [remrovewowosiaew o O 0O [ v A=

. AR LR T Hzwireagan Irancam [ | r r I L’“_MM

Under "brevtype” angiver du et forkortet navn, ||t A = [ | =
som du skal bruge til at vaelge brevet i e RN

forbindelse med skrivning. Husk pa at dette
navn vil blive udskrevet nederst pa alle breve!

| "Beskrivelse” kan du anfgre en supplerende tekst, som i det daglige vil give brugeren en naermere
beskrivelse af, hvad brevet indeholder.

Nu skal du til at redigere selve brevet. Det gar du ved at trykke pa den knap, der ligger til hgjre ud for det
brev, som du vil redigere.

Du vil sa fa falgende redigeringsbillede:

Du starter altid med at trykke pa knappen "Indseet ny linie herunder”. Den sgrger for, at der oprettes en linie,
som (skjult for dig) giver linien brevtypens nummer.
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Hvis du vil have numrene til at ligge lige e = i I i S i el S i
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reekkefaglge”.
I den nye linie veelger du nu fx feltet "T1".
Ved at trykke pa "Vis tekst” kommer en L

boks frem, hvor du kan skrive den tekst, e [l I = |
du vil have fgrst i brevet.

£ By dkl Wb

Nar denne tekst er skrevet, sa tryk pa "Luk” i boksen, og du er
tilbage i hovedbilledet.

(o (51 % TR T E R RS NN LR PIRTY ] Attt T T
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Du kan nu pa linien med "T1" igen trykke p& knappen "Indsaet
ny linie herunder”, og du vil igen fa en ny linie nedenunder, hvor
du kan indseette et nyt felt. Hvis du fx pataenker at indszette en
variabel dato, sa er det nok en fordel, at der szettes et
mellemrum ind, inden datoen vises. Altsa vaelger du "Mellemrum”.

Derefter laver du pa ny en ny linie (Husk at renummerere) og veelger det pageeldende datofelt.
Indsaet pa ny en linie, renummerer, indsaet et nyt mellemrum.

Lav en ny linie igen og indsaet fx et nyt tekstfelt (T2), som du abner og skriver teksten i.
Saledes bliver du ved indtil brevet er feerdigt.

Har du brug for et nyt afsnit i brevet indsaetter du to linieskift efter hinanden.

Hvis du kommer til at lave en linie for meget, sa kan du slette linien ved at trykke pa knappen pa den
pageeldende linie, som hedder "Slet linie”.

Husk at renummerer efterhdnden som du laver brevet. Det bevarer overblikket.

En anden god tin er, at have udkastet til brevet liggende ved siden af, og efterhanden som du laver brevet i
udkastet at angive hvilke tekststrenge du har lagt i hvilke felter (T1, T2 osv).

Undervejs, kan du se, hvordan brevet ser ud ved at trykke pa knappen gverst "Vis brev”. Den fletter dit brev
med nogle testdata, s& du kan se, hvorledes brevet ser ud.

Hvis du gnsker, at en passus i brevet i visse tilfzelde ikke skal med, s& har du mulighed for at angive dette i
feltet laengst til hgjre pa linien.

Du skal referere til veerdien i et felt og skrive under hvilke betingelser teksten (eller tegnet) skal udelades.

| eksemplet ovenfor angives det, at linierne 26 — 31 ikke vises, hvis feltet Transportform er "Privat buskgrsel”
eller hvis feltet er "Firmakarsel”.

Nar du angiver sadanne betingelser, sa skal feltnavnet omklamres af skarpe paranteser "[” foran og "
bagefter. Betingelserne kan veere elle de Boolske operatorer (Se evt. seerlig bog om SQL hos EDB-folkene):
= for at betingelsen skal veere opfyldt

< for at veerdien i feltet skal vaere mindre end det du skriver.

> for at veerdien i feltet skal veere stgrre end det du skriver.

<= for at veerdien i feltet skal veere mindre end eller lig med det du skriver.
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>=  for at veerdien i feltet skal veere stgrre end eller mindre end det du skriver.
<> for at veerdien i feltet skal veere forskellig fra det du skriver.

Hvis du har flere betingelser, kan du knytte dem sammen saledes:

AND hvis begge betingelser skal veere opfyldt for at linien udelukkes.
OR hvis blot en af betingelserne skal veere opfyldt.

Hvis feltet er en tekst skal teksten omklamres af ” bade far og efter.

Hvis feltet er en dato skal teksten omklamres af # bade far og efter og datoen skal skrives DD-MM-AA.
Er feltet et tal skrives blot tallet.

Eksempler:

[Transportform]="Privat buskgrsel" OR [Transportform] = "Firmakarsel"

Her er betingelsen for udeladelse, at tekstfeltet Transportform er ENTEN Privat buskarsel eller Firmakarsel. Da
feltet Transportform er et tekstfelt saettes betingelserne i anfgrselstegn. Da det er ligegyldigt om Transportform er
Privat buskgrsel eller Firmakgarsel saettes "or” mellem betingelserne.

[StartDato]< #01-01-2000#
Her er betingelsen for udeladelse, at feltet StartDato er mindre end 1/1-2000.

[StartDato]>= #01-01-1999# AND [StartDato]< #31-12-2000#
Her er betingelsen for udeladelse, at feltet StartDato er stgrre end eller lig med 1/1-1999 OG samtidig skal feltet
StartDato veere mindre end 3/12 2000. Hvis StartDato ligger i 1999 eller i 2000 udelades linierne altsa.

[AntalTransporttilladelser] <=10

Her er betingelsen for udeladelse, at feltet AntalTransporttilladelser er mindre en eller lig med 10.
Da AntalTransporttilladelser er et tal skrives tallet direkte.

Nar du er tilfreds med resultatet lukker du formularen, og brevet kan herefter benyttes.
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Registre og sikkerhedskopiering

Der findes et Sagsbehandlerregister. Her oprettes medarbejdere i afdelingen. Bemaerk, at der kun mé&
figurere en Kontorchef!

Bemaerk ogsa, at en sagsbehandlers initialer aldrig ma slettes, idet det er preeget pa de enkelte sager/breve.
Hvis en sagsbehandler skifter initialer, s opret sagsbehandleren pa ny og med de nye initialer.

Brevtyper er allerede omtalt.

Firmaregister. Dette bruges til at skrive firmaoplysninger (adresse tif. m.v.) pa brevene. Kun hvis disse
stamoplysninger sendres, skal der foretages sendringer her.

Sikkerhedskopiering. Denne facilitet giver mulighed for at danne en lokal sikkerhedskopi, som uafhaengigt af
serverens backup — kan tages i brug pa en enkeltstdende PC.

Der er vejledning i skeermbilledet.

Det er ogsa muligt fra dette skeermbillede at genoprette tilknytningerne til et datasaet, som matte vaere blevet
flyttet til en placering.
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