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OM DENNE VEJLEDNING

Denne vejledning forklarer, hvordan man som lokal administrator kan tilfgje
myndighedsspecifikke tekster til Byg og Miljg samt traekke statistik om
brugen af lgsningen.

De er muligt at berige visse standardtekster i Byg og Miljg med
myndighedsspecifikke tekster. Det vil sige, at der kan tilfgjes en lokal tekst,
der supplerer standardteksten. Det er ikke muligt at slette eller at redigere
standardteksterne.

Administration af tekster og treekning af statistik sker fra
sagsbhehandlersiden, der kan findes ved at kopiereadressen
https://sag.bygogmiljoe.dk For yderligere vejledning angaende Byg og Miljg
henvises til henholdsvis Begreber og sammenhaenge i Byg og Miljg og
Sagsbehandler i Byg og Miljg, der kan findes pa adressen

TILDELING AF ROLLER I DANMARKS
MILIGPORTAL

Alle sagsbehandlere, der skal arbejde med ansggninger i Byg og Miljg, skal
oprettes i Danmarks Miljgportal (DMP). Alle kommuner er i forvejen oprettet
hos DMP og har lokale DMP-administratorer. De lokale DMP-
administratorer — som oftest hgrende til kommunens IT-afdeling - skal
oprette sagsbehandlerne i DMP (https://admin.milioeportal.dk/).

Sagsbehandlerne skal gives adgang til ”Byg og Miljg Fagsystem” med
tildeling af falgende roller:

For sagsbehandlere/medarbejdere:
"bygogmiljoe_sagsbehandling_myndighed”

For sagsbehandlere/medarbejdere, der skal kunne tilfgje tekster:
”bygogmiljoe_tekster_myndighed”

For sagsbehandlere/medarbejdere, der skal kunne traekke statistik for
myndigheden:
”bygogmiljoe_statistik_myndighed”
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ADMINISTRATION AF TEKSTER

Der er overordnet tre steder, hvor man kan tilfgje myndighedsspecifikt
indhold, og under disse tre steder er der flere muligheder:

e Myndighedsinformation
e Dokumentationsvejledninger
e Sagstypetekster

| denne vejledning beskrives placeringen af disse steder samt
fremgangsmaden for at tilfgje indhold.

For at komme til administrationssiden skal du klikke pa den sorte Log in-
boks i gverste hgjre hjgrne og veelge Administration af tekster:

BYG
Pp——

Ansegninger

I Administration af tekster I

Ansogninger Sttt

Angiv segekriterier og tryk pa 'Opdatér' for at sege i ansegninger

Statistik, Servicemal

- . eelg sagsomrade
Sagsnummer Fra dato Til dato Veelg sagsomrad Brugerundersogelse

Vis kun ansegninger uden sagsnummer Vis kun ansegninger med udlebet frist || Vis kun ulaeste ansegninger Logud
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Myndighedsinformation
Der er tre steder med mulighed for at skrive information om myndigheden.

Det drejer sig om:

e Velkomst
e Myndighedsinformation

e [ooter

Sagsbehandler 01- Kommune 101

Sagsbehandling

Myndighedsinformation

Redigér myndighedsinformation

Dokumentationsvejledninger Her kan du redigere den infermation, der vises om din myndighed i Byg og Milje.

Sagstypetekster Velkomst

Skriv den tekst, der skal vises pa forsiden, nar din myndighed er valgt

Fed Kursiv Understreget = = & = ©

Myndighedsinformation
Skriv den tekst, der skal vises pa siden med myndighedsinformation, nér din myndighed er valgt

Fed Kursiv Understreget 3= = <
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Velkomst

Velkomsten bliver vist pa forsiden af Byg og Miljg. Standardteksten er
"Velkommen til Byg og Miljg”. Nar man klikker pa "Lees mere” bliver man fart
hen pa siden med myndighedsinformation. Myndigheden kan bruge
velkomstboksen til nyheder og en individuel velkomst.

Feltet pa sagsbehandlersiden, hvor man kan rette velkomstteksten:

Redigér myndighedsinformation

Her kan du redigere den information, der vises om din myndighed i Byg og Milje.
Velkomst

Skriv den tekst, der skal vises pa forsiden, nar din myndighed er valgt

Fed Kursiv Understreget 3= i=

<

Velkomsten, som den ser ud pa Byg og Miljg
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Myndighedsinformation

Myndighedsinformation er en side der kan indeholde relevante informationer
omkring myndigheden. Man veelger sin myndighed i drop down-listen, og far
herefter vist en tekst, hvis myndigheden har angivet en sadan.

Feltet pa sagsbehandlersiden, hvor man kan rette teksten med
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myndighedsinformation:

Myndighedsinformation

Fed Kursiv

Skriv den tekst, der skal vises pa siden med myndighedsinformation, nar din myndighed er valgt

Understreget =

= =

<>

Teksten om myndighedsinformation, som den ser ud pa Byg og Milje:

Hvad er Byg og Miljo?
Guide til Byg og Milje
Fa inspiration

Bygningsreglementer

Myndighedsinformation

Lees om cookiepolitik

Her kan du se information om sagsbehandlingen i Byg og Milje. Veelg den myndighed i listen du ensker at se information fra.

Miljestyrelsen v

Virk had

Velkommen til Miljostyrelsen Vir

i Arhus og Kobent 1

@nsker du hjeelp til at udfylde din ansegning om miljegodkendelse eller anmeldelse i Byg og Milje, kan du fa hjeelp i Trin for trin-guiden
og videoer pa Miljestyrelsens hjemmeside.

Har du spergsmal til reglerne om anmeldeordningen kan du fa hjeelp under Anmeldeordningen - Sadan er processen
Du kan ogsa tiekke, om du finder svar pa dit spergsmal under Spergsmal og svar.

Har du spergsmal til evrige regler om f.eks. miljegodkendelse eller brugerbetaling, kan du fa hjeslp her

Hotline om digitale miljoansegninger

Har du spergsmal til Byg og Miljo eller anmeldeordningen, som ikke kan besvares via ovenstaende, kan du kontakte Digitalt Erhverv
Support pa:

Telefon: 7254 4400, mandag-torsdag 9.30-16.00, fredag 9.30-15.00.

Du kan ogsa sende en mail, hvor du i emnefeltet angiver, om spergsmalet vedrerer Byg og Milje eller reglerne om anmeldeordningen.
Mailadressen er digitalterhverv@mst.dk.

Har du faglige spergsmal til din konkrete sag

Hvis du har faglige spergsmal vedrorende din konkrete sag skal du have fat i din sagsbehandler i Miljostyrelsen. Kender du ikke din
sagsbehandler, kan du kontakte Miljostyrelsens omstilling og bede om at blive omstillet til virksomhedsenheden pa:

Telefon: 7254 4000, mandag-fredag 9.00 — 16.00.
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Fra 1. januar til 1. juli er der to bygningsreglementer —

kommunen kan hjaelpe dig med, hvilket reglement du

ber ansege under &

Fomike  Swrtprojekt ae  O-O-O0C00

O

BYG NYT, TIL ELLER OM? INDTAST ADRESSE
Hed zhel cu T gang med? Se hvad din anzagning skal indehoide F oplyzinger om adreszen, og start cit projekt

I serlocen 1 jaruartf 30. i, ken cu vesige meliem to bygringsreglemerer
BRIS og BR1B. Fé velledaing fa din kommune om, hed cer pazzer bedzt ol det du

vil enzoge om.
P sec

Find sted o kort efler vis den evencerede sagning

INTRODUKTION TiL BYG OG MILJO

Byg og Mijo er et sehizeten
gver dig overdl

ystem, der understotter cin enogningzaroces og
i over din bygge- eler miljsansogaing.

Nér cu zkel oprette en byoge- elier miljozag, giver Syg og Mijo dig overblik over,
huflce informetioner kommunen skel bruge for at behendle cin zag.

Unciervefs flr du hjemin o1 Ge mest aimincielge ansogaingztyper Indien for bygger
g miija, 6 s0m borger vil have brug for ot soge tiladeize . Du guides igennem
anzagingzoroceszen, trinfor tin, Incki din anzogning er kiar 8l indzendelze.
Herefier kan cus lobende falge med |, hver langt sehandlingsn of dn zag &
kommet, ligesom du fir besked, ndr der er nytdinzag.

Lees mere

Velkommen til Byg og Mijo
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Footer
Det er muligt at skrive en tekst til footeren. Det er det sorte felt i bunden af

siden, der fglger med igennem hele lgsningen, dvs. den bliver vist pa alle
sider i Byg og Miljg. Det kan fx vaere myndighedens kontaktoplysninger eller

abningstider.

Feltet pa sagsbehandlersiden, hvor man kan rette teksten i footeren:

Footer

Skriv den tekst, der skal vises i footeren, nar din myndighed er valgt

Fed Kursiv Understreget := =

<>
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Footeren, som den ser ud pa Byg og Miljg:

T SRR i
Fra 1. januar til 1. juli er der to bygningsreglementer —

kommunen kan hjaelpe dig med, hvilket reglement du

bor ansege under &

INTRODUKTION TiL BYG OG MILJO

Velkommen il Byg og Mijo
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Dokumentationsvejledninger

Man kan redigere i dokumentationstypernes vejledningstekster, hvis man fx
har seerlige gnsker til udarbejdelsen af dokumentationen. Det kan fx veere
en opfordring til ansggerne om at indsende hver tegning som en separat fil.

Stedet pa sagsbehandlersiden, hvor man kan rette vejledningsteksterne:

Myndighedsinformation

Dokumentationsvejledninger

Sagstypetekster

Dokumentationsvejledninger

Tilpassede tekster

Tilpas udvalgte tekster i Byg og Milje, hvis der geelder saerlige forhold hos jer. De tilpassede tekster vises, nér din myndighed er den
ansvarlige myndighed for en sag.

Du tilpasser nye tekster ved at klikke pa 'Tilpas ny tekst' nedenfor.

<+ Tilpas ny tekst

Klik pa& "Tilfgj overstyring” for at rette i vejledningsteksterne:

Myndighedsinformation

Dokumentationsvejledninger

Sagstypetekster

Dokumentationsvejledninger

Tilpas tekst
Du kan tilpasse en tekst ved at tilfoje en tekst til starten af teksten (prolog) eller i slutning af teksten (epilog). Der kan gé op til seks timer,

for du kan se dine aendringer i Byg og Milje.

Veelg element Veelg den dokumentationstype, du vil tilpasse teksten for

Veelg tekst

Dokumentationskravene, som de ser ud pa Byg og Miljg:

Dokumentation du skal udfylde

Planlagt arbejde *

Fuldmagt*

Den dokumentation der skal vedlasgges ansegningen nar den indsendes.

Kontaktoplysninger pa ejeren* Vis | ?

Udfyld kontaktoplysninger pa ejeren

Redeger for det arbejde, du ensker at udfore.

Vedheeft fuldmagt, hvis det er relevant

Veelg det dokumentationskrav, du vil eendre teksten for under Veelg entitet.
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Entitet er i dette tilfeelde et andet ord for dokumentationskrav, og kan
eksempelvis veere Planlagt arbejde eller Fuldmagt.

Veelg herefter om du vil overstyre den korte vejledningstekst eller den lange
vejledningstekst.

Den korte vejledningstekst er den tekst, der bliver vist umiddelbart under
overskriften pa et dokumentationskrav, se ovenfor.

Der er mulighed for at tilfgje en lang vejledningstekst, hvis man fx gnsker at
uddybe dokumentationskravet. Dette kan ggres med den lange
vejledningstekst. Hvis der er skrevet en lang vejledningstekst, vil der blive
vist et spgrgsmalstegn til hgjre for vis-knappen. Klik pa spgrgsmalstegnet
for at fa vist teksten. Den lange vejledningstekst kan fx indeholde links med
henvisninger til dokumenter pa myndighedens hjemmeside eller eksempler
pa tegninger. Hvis der ikke er et spgrgsmalstegn, betyder det ikke, at der
ikke er mulighed for at skrive en lang vejledningstekst. Spargsmalstegnet
bliver automatisk sat pa, nar der bliver skrevet en lang vejledningstekst.

Den lange vejledningstekst, der bliver vist, nar man klikker pa
spgrgsmalstegnet:

-
Fuldmagt . Vis | ?
Vedheeft fuldmagt, hvis det er relevant. H

En fuldmagt er pakraevet, hvis din situation er én af folgende:

- Ejerlejlighed: Du bor i ejeriejlighed og skal fremsende en fuldmagt, hvis det arbejde, du ensker at udfere, berorer husets faelles bygningsdele — eksempelvis
baerende vaegge, aflob eller lignende

- Egen bolig/sommerhus: Du ensker at udfere arbejde pa egen bolig/sommerhus og skal derfor fremsende fuldmagt fra eventuelle andre medejere af ejendommen
(fx eegtefeelle)

- Andelsbolig: Du bor i andelsbolig og skal derfor fremsende en fuldmagt for at dokumentere, at andelsboligforeningen har godkendt dit byggearbejde

- Lejebolig: Du bor i lejet bolig og skal derfor fremsende en fuldmagt fra alle ejere af boligen.

« Arbejde pa fremmed grund: Du ensker at udfore arbejde pa en grund, du ikke selv ejer, og skal derfor fremsende en fuldmagt fra alle ejere af grunden.

- Radgiver: Du er radgiver for byggeanseger og skal derfor have fuldmagt fra alle ejere for at kunne ansege pa byggeansegers vegne
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Sagstypetekster

Man kan tilfgje kommunespecifikke tekster for hver enkelt sagstype. Der er
to typer af sagstypetekster:

o Procesforklaringstekst

o Kuvitteringstekst

Sagstypetekster

Myndighedsinformation Tilpassede tekster

Dokumentationsvejledninger Tilpas udvalgte tekster i Byg og Miljo, hvis der geelder saerlige forhold hos jer. De tilpassede tekster vises, nar din myndighed er den

ansvarlige myndighed for en sag.
Sagstypetekster

Du tilpasser nye tekster ved at klikke pa 'Tilpas ny tekst' nedenfor.

<+ Tilpas ny tekst

Q

Klik pa "Tilfgj overstyring” for at tilfgje tekster til sagstyperne:

Sagstypetekster

Myndighedsinformation

Tilpas tekst

Dokumentationsvejledninger Du kan tilpasse en tekst ved at tilfoje en tekst til starten af teksten (prolog) eller i slutning af teksten (epilog). Der kan gé op til seks timer,
for du kan se dine aendringer i Byg og Miljo.
Sagstypetekster
Veelg element Veelg den sagstype, du vil tilpasse teksten for
Veelg tekst

Veelg den sagstype, du vil zendre teksten for under Veelg entitet, og veelg
herefter om du vil arbejde med procesforklaringsteksten eller
kvitteringsteksten.

Entitet er i dette tilfeelde et andet ord for teksttype, det vil sige enten
procesforklaringsteksten eller kvitteringsteksten.
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Procesforklaringstekst:

Procesforklaringsteksten er den tekst, som bliver vist umiddelbart inden
ansgger indsender ansggningen. Teksten her kan indeholde oplysninger
om den videre proces for ansggningen, fx forventede sagsbehandlingstider.
Der er mulighed for at tilfgje tekst inden standardteksten (prolog) og efter
standardteksten (epilog).

Du er ved at indsende en ansegning om byggetilladelse. Du er ansvarlig for, at byggeriet overholder reglerne
i Bygningsregl , eventuelle wer, servitutter og den evrige lovgivning pa omradet.

1. Du er ved at indsende ansegning om falgende sag

ANS@GNING FOR ENFAMILIEHUSE, STORRE CARPORTE, GARAGER M.V.

Nybygning af fritliggende enfamiliehus
Halfdansgade 8, 2300 Kebenhavn S

Status: lkke indsendt kladde

Myndighed: Kobenhavns Kommune

[ Se ansogningens indhold

Kvitteringstekst:

Kvitteringsteksten er den tekst, som bliver vist, nar ansgger har indsendt
ansggningen. Veer opmaerksom pa, at denne tekst er en kvittering for at
ansggningen er indsendt. Det er ikke en kvittering for at myndigheden har
modtaget ansggningen. Der er mulighed for at tilfgje tekst inden
standardteksten (prolog) og efter standardteksten (epilog).

Din sag er nu indsendt

Veer opmasrksom pa at sagen er Indsendt, men endnu Ikke under behandling.

Du vil blive kontaktet, hvis der er spargsmél eller yderligere handlinger du skal foretage dig. F.eks. kan du blive
bedt om at udfylde ekstra dokumentation hvis nedvendigt for sagsbehandlingen.

Hvis du vil gemme kvitteringen kan du udskrive denne side fra din browser.

Folgende sag er indsendt

EMFAMILIEHUSE MV. Indsendt 27-02-2014

Nyt fritliggende enfamiliehus

Ny-/om- og tilbygninger til mindre bygninger pa 50 m2 eller derover
Gladsaxe 170z

Du har Indsendt £n ansagning om byggetlladeize. Svartiden afhesnger bl.a. af, om du har sagt dispensation eller tlladetze fre andre myndigheder.

Registreret ansagerBorger 45 - Kommune 159

5 Print kvittering Download Indsendelse  Se sagen
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Indseaet links | tekster

Det er muligt at indszette links i teksterne, sa du fx kan henvise til yderligere
information pa kommunens egen hjemmeside eller andre relevante steder.

Klik pa rediger-ikonet. Herefter vises teksten i html-format.

Footer

Skriv den tekst, der skal vises i footeren, nar din myndighed er valgt

Fed Kuwsiv Understreget = = = @

Indseet herefter linket i html-format pa det gnskede sted i teksten. Hvis du fx
@gnsker at skrive "Laes mere pa Kommunens hjemmeside”, skal du indseette
folgende:

"Laes mere pa
<a href="http://www.kommunen.dk/" target="_blank">Kommunens
hjemmeside</a>"

Husk at udskifte "www.kommunen.dk” med den side du gnsker at henvise til

STATISTIK

Det er muligt at treekke statistik pa forskellige forhold i Byg og Miljg. Det
afhaenger af ens rettigheder, pa hvilket niveau man har mulighed for at se
statistik. Statistikken indeholder data omkring indsendte sager fra den
maned statistikken traekkes og to ar tilbage.

For at komme til statistiksiden skal du klikke pa den sorte Log in-boks i
gverste hgijre hjgrne og veelge Statistik:

Sagebehandiing

Ansegninger

Administration af tekster

Ansagninger

Angiv segekriterier og tryk pa 'Opdatér' for at sege i ansegninger Statistik, Servicema

Veelg sagsomrade
° Brugerundersagelse

Vis kun ansegninger uden sagsnummer Vis kun ansegninger med udlebet frist ~| Vis kun ulzeste ansegninger Logud
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Klik herefter pa "Hent” for at dbne statistikken i Excel:

Statistik

Veaelg type af statistik

Statistik for myndighed
Benyttede sagstyper lokalt, Sagers varighed og Udfyldningsgrad pr. sagstype

Hent

Der kan treekkes statistik pa falgende tre omrader:
o Antal indsendelser per sagstype
e Sagers varighed
o Antal dage fra "Oprettet” til Indsendt farste gang”
o Antal dage fra ’Indsendt senest” til "Afgjort”
o Antal dage fra ’Indsendt senest” til "Afsluttet”
o Udfyldningsgrad per sagstype

o Hvor mange dokumentationskrav ansgger gennemsnitligt har
udfyldt.
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STATISTIK, SERVICEMAL

Det er muligt at treekke servicemalstatistik pa sager i Byg og Miljg. Det
afhaenger af ens rettigheder, pa hvilket niveau man har mulighed for at se
statistik. Statistikken indeholder data omkring sager indsendt efter aftalen
om servicemal tradte i kraft d. 1/7-2016.

For at komme til statistiksiden skal du klikke pa den sorte Log in-boks i
averste hgjre hjgrne og veelge Statistik, servicemal:

BYG
Sagsbehandiing

Ansegninger

Administration af tekster

L3
Ansggninger St
: P o o : .
Angiv segekriterier og tryk pa 'Opdatér for at sege i ansegninger Gt Servicemd]
Sagsnummer Fra dato Til dato Veelg sagsomrade

Brugerundersegelse

Vis kun ansegninger uden sagsnummer Vis kun ansegninger med udlebet frist | Vis kun ulaeste ansegninger Logud

Herefter kan du indstille en reekke filtre for at fremsgge en liste af sager med
beregnede servicemal-data.

Det er vigtigt at bemeerke, at safremt du ikke saetter en start- eller slutdato,
vil du se statistik for indevaerende ar.

BYG
Sagsbehandling

Servicemalstatistik

Benyt filtrene herunder til at fremsege den enskede servicemalstatistik.
Du kan skifte mellem noegletal og statistik ved at benytte knapperne til hejre pa siden.

Sagsomrade v  Servicemal v Ansegningstype v~  Autovisiteret v  Servicemal overholdt v  Fejlbehaeftet b4

Afgjorte sager j Fra dato Til dato Nulstil filtre  Eksporter
Statistik Nogletal

vis 10 j raekker Seog i resultatet -
Viser 0 ud af O raskker Forrige Neeste
BOM- Indik i Samlet Samlet Servicemal - 7
Orgt e ar Sagsnummer kode navn SR T gsbeh g Afgjort Fejlbehzeftet
Intet resultat
Viser 0 ud af O reekker Forrige Neeste

Side / antal sider
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Resultatet vises nedenfor pa en liste, der indeholder 10 reekker pr. side. Der
kan skiftes side i toppen og bunden af listen. Hvis der er mere end 500
resultater, vises kun de farste 500.

BYG
Sagsbehandling

Servicemalstatistik

Benyt filtrene herunder til at fremsege den onskede servicemalstatistik.
Du kan skifte mellem negletal og statistik ved at benytte knapperne til hejre pa siden.

Sagsomrade v  Servicemal v  Ansegningstype v Autovisiteret v Servicemal overholdt v  Fejlbeheeftet ~

Afgjorte sager ﬂ Fra dato Til dato Nulstil filtre  Eksporter

Gennemsnit overholdt

Servicemal Dage Eketern  Horing  Bero  Total  Autovisiteret  Fejlbehseftst  Opfyldt  Overskreder . [kke %
Gennemsnit/Sum 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0 0 0 0 0 0,00
Simple
Konstruktioner 40 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0 0 0 0 0 0,00
(byg)
ﬁ)"yfga{“'““h“se 40 0,00 0,00 0,00 000 000 0 0 () 0 o 0 000
Industri og
lagerbygninger 50 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0 0 0 0 [ 0,00
(byg)

Etagebyggeri,
Erhverv (byg) 55 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0 0 0 0 [ 0,00
Etagebyggeri,
Boliger (byg) 60 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0 0 0 0 0 0,00
Bilag 1 (virkmilje) 200 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0 0 0 0 0 0,00
Bilag 2 (virkmilje) 130 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0 0 0 [ 0 0,00

| stedet for en liste af sager, kan der vises en oversigt af nggletal.
Nggletallene bestar af hhv. gennemsnit og antal for sager grupperet pr.
servicemal.
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BYG
Sagsbehandling

Servicemalstatistik

Benyt filtrene herunder til at fremsege den onskede servicemalstatistik.
Du kan skifte mellem negletal og statistik ved at benytte knapperne til hejre pa siden.

Sagsomrade v  Servicemal v  Ansegningstype v Autovisiteret v  Servicemal overholdt v Fejlbeheeftet >

Afgjorte sager :} Fra dato Til dato Nulstil ﬁitr

Gennemsnit overholdt

Alle resultater, bade listen af sager med servicemal-data og nggletal, kan
eksporteres til en Excel-fil. For at eksportere, trykker du pa "Eksporter”
knappen. Det kan tage lidt tid at generere filen, sa hav talmodighed mens
systemet arbejder.

| Excel-filen vises alle resultater for filteret. Der er altsa IKKE en
begraensning pa 500 reekker.
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