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1.  Opstart 
Start med at hente kaffe, nu skal vi i gang med at opsætte de hjemmesider og programmer som skal bruges 

for at effektivt kunne køre tilsyn.  

2.  Gode links 
Gode links og hjemmesider som skal benyttes i forbindelse med forberedelse, tilsyn og sagsbehandling. 

Gem disse under fortrukne.  

BBR (Bygnings- og Boligregistret) 

BOM (BYG & MILJØ)  

CVR (Centrale Virksomhedsregister) 

ADS (Affaldsdatasystemet) 

Applications - GeoEnviron 

https://kommune.bbr.dk/IdPSelection#!/bob/
https://log-in.miljoeportal.dk/runtime/saml2auth/consume.idp?ici_ci=CfDJ8IzsAnI4m7tCkSzBPcfUeNzN6TGvnLqiVJf3nAL2RjL_K63fMByftrIscDZHBRvAtju2rGX3WKazYfIhLHn4jrOyR0rQ-l-LNyUsqepW96D0jy1VG97klpm5In9ePoENo2LQ3qVfXCAGcH7JByAVXlh7kHywwAE0CCUinMrp2swGTwj1O5sCD9xv2EjqVCiZkYVpUAbfkvFWOkunnHAu6ROP6F-8Fx6E3RS608-DlEjHAqVJmx-kC06qKTF04b-n9uIm3yyz8kR3I6jmpinFPBkys4UD4aJppCRAmtPVfSjWaOHyedtMWnAh8FwVNTaJaJmnupKFPj4V84uGMAh8c5mHIk3_TuE9ffwF80GqW7U6DWIFEuZYyYnUl6IQvpaN4XqfBwOZouWO48NhSc0Z0Wg1
https://datacvr.virk.dk/
https://nemlog-in.mitid.dk/login.aspx/mitid
http://cloud.geoenviron.dk/


NOVA  

Kortinfo  

3.  Opsæt af GeoEnviron  
1. Tryk på ”åben personlige indstillinger” i nederste venstre hjørne.  

 

Figur 1. Åben personlige indstillinger. 

2. I toppen vælg vinduet ”Favoritter”.  

 

Figur 2. vælg fanen Favoritter. 

3. Under ”Opstartsvinduer” tryk på den lille boks ud fra 1 tallet, dette vil åbne et nyt lille vindue.   

 

Figur 3. Udfyld Opstartsvinduer som vist her. Følg vejledningen som anvist nedenfor.  

4. I det nye vindue dobbeltklik på ”Lokalitetsmoduler” og vælg ”Virksomhed” og klik ”ok”.  

 

 

 
Figur 4.  

5. Gentag trin 3 og 4 således at ”opstartsvinduer” er udfyldt som i figur 3.  

a. ”tidsregistrering” findes under ”andre moduler” 

b. ”GeoEnviron Kallender” findes under ”Oversigter”. 

https://capwsswlbs-wm1q2003.kmd.dk/KMD.YH.KMDLogonWEB.NET/AspSson.aspx?KmdLogon_sApplCallback=https://capwebwlbs-wm2q2012.kmd.dk/KMDNovaESDH/forside&KMDLogon_sProtocol=tcpip&KMDLogon_sApplPrefix=--&KMDLogon_sOrigin=ApplAsp&ExtraData=true
https://drift.kortinfo.net/Map.aspx?page=kortHjemmeside&Site=Aalborg


6. Fremadrettet når du åbner GeoEnviron vil virksomhedsvinduet, tidsregistreringsvinduet og 

GeoEnviron Kallenderen automatisk opstarte. Genstart GeoEnviron.  

 

Figur 5. Brug søjlen til venstre til at naviger frem og tilbage mellem vinduer.   

 

 

4.  Tilsyn 
Start med at opsætte en tilsynsmappe på dit skrivebord og kald mappen ”Tilsyn”. Tilsynsmappens formål er 

at fungere som et midlertidigt sted for dokumenter som skal sendes ud af huset, så som varslingsbreve, 

tilsynsbreve og -rapporter.  

Når man ved hvor man skal køre tilsyn kan man så oprette undermapper. Kald disse undermapper noget 

relevant for tilsynet som f.eks. Adresse, virksomhedsnavn.  

I undermappen kan man så gemme varslingsbrev, Udskrift fra Affaldsdatabasen, og Inspirationsark til 

bæredygtighed samlet, således at når man skal sende en email til virksomheden kan man nemt finde det 

hele samlet.  

 

Find tilsyn i GeoEnviron kalenderen 
1. Åbent internet og gå til Applications - GeoEnviron. Herfra skal man åbne GeoEnviron.   

http://cloud.geoenviron.dk/


  

2. I GeoEnviron under vinduet GeoEnviron Kalender som vi har hentet ned i tidligere afsnit (3. 

Opsætning af GeoEnviron punkt 6, figur 5) kan du nu se eventuelle opfølgninger, tilsyn. Sager. 

Kladder m.m.   

 

3. Vælg den virksomhed du ønsker at forberede tilsyn til ved at dobbelt klikke. Ved at gøre sådan 

bliver man automatisk ført over til virksomhedsvinduet for virksomheden, som åbner op under 

”tilsynsoplysninger” – ”tilsyn”.  

 

 

Opret tilsynssag  
I nogle tilfælde har man nye virksomheder som ikke har haft tilsyn før. I disse tilfælde er der endnu ikke 

oprettet nogen tilsynssag. I disse tilfælde skal man oprette en ny sag. Under undervirksomhedens 



administrationsfane gå til vinduet sagsoplysnonger → sag her kan man ved at stå et tilfældigt sted i en sag 

efterfølgende trykke på indsæt ude i højre bjælke.  

 
Dette opretter et nyt tomt sagsvindue. udfyld alle felter som er markeret med *. Sagstypen for reglmæssige 

tilsyn er ”K08”. sagsnavnet udfyldes som ”Regelmæsigt tilsyn, virksomhedsnavn, adresse” 

 

Sagen skal efterfølgene forbindes til kommunens ESDH system (edoc). Dette gøres ved at trykke på ”KL” 

hvor efter et nyt vindue vil poppe op.  

 



I det nye vindue udfyldes som vist på nedenstående billede 

 

Tryk på godkend og gem sagen ved at trykke gem ude i højre fane.  

 

Forbered tilsynsrapport  

1. Generer rapport  
Når du er i virksomhedsvinduet på den ønskede virksomhed vælg der efter fanerne ”Tilsynsoplysninger” – 

”Tilsynskommentarer”. Under fanen ”tilsynskommentarer” klik på de to små dokumenter ”kopier 

kontrolpunkter ved at vælge kontrolprogram”. 

  

Vælg altid basistilsyn Virksomhed.  



 

Når kontrolprogrammet er valgt spørge GeoEnviron om den skal hente oplysninger ind fra tidligere tilsyn – 

her svar du JA. En stribe kontrolpunkter vil så blive listet op og oplysninger fra tidliger tilsyn vil automatisk 

blive indhentet. Ved at klikke på det lille Word dokument ”Generer tilsynsrapport i word for dette tilsyn” i 

over højre hjørne kan man så genere en Word tilsynsrapport.  

 

Vælg den rapport format som passer til dit tilsyn. Her vælger vi formatet ”” 

2. ADS 
Søg frem ved brug af P-nummer da det kun medtager affaldfra matriklen, hvorimod cvr vil medtage fra hele 

virksomheden. Dette kan være problematisk hvis det er en stører virksomhed med flere afdelinger som 

strækker over flere kommuner.  

Afkryds siden som vist på figuren nedenfor.  

Gem et Excel ark til dig selv og send ud til virksomheden som pdf.  



 

Figur 6. ADS skal afkrydses som vist på billedet. således får man kun det allermest nødvendige med. 

 

 

Opret Varslingsbrev 
1. Åben Virksomheden i virksomhed vinduet 

2. gå til fanerne sagsoplysninger →sag→Dokument 

 

3. Sæt markøren et vilkårligt sted i fanen ”Dokument” og klik på ”indsæt” ude i højre side af vinduet. 

Derved vil et blankt dokument poppe frem. 



 

4. i det nye dokument klik på drop down menuen ”Type*” og vælg så ”Ud”. Klik på de to små 

dokumenter ud for ”Afs/Modt” for at autoudfylde adresse m.m. fra lokalitet. Ud for ”Beskrivelse” 

skrives navnet på dokumentet. Skriv: Varslingsbrev.  

• Afslut med at Tryk på gem ude til højre.  

 

5. efter der er gemt, kan man så oprette et varslingsbrev som et Word dokument. Dette gøres ved at 

klik da på ”Skabelon” som normalt vises med grøn tekst. Fra listen som popper frem vælg 

skabelonen ”Varsling Tilsyn 14 dage” 

 



 

6. Nu vil et varslingsbrev i word poppe op. Blå tekst skal slettes, men oplyser om ting der skal gøres, 

mens rød tekst er designet til at kunne slettes efter behov alt efter hvilken virksomhed man skal 

føre tilsyn på. Når Varslingsbrevet er udfyldt korrekt, skal det gemmes.   

7. Ring til virksomheden og aftal dag og tid for tilsyn. Tlf nr. står formentligt i GeoEnviron under fanen 

virksomhedsoplysninger. 

8. Skriv dag og tid ind i varslingsbrevet. Gem igen. Gem også en kopi i din egen mappe på din pc. 

F.eks.: skrivebord → tilsyn→ virksomhed adresse, navn 

På den måde er der styr på tilsyn, samt styr på vigtige dokumenter. Husk dog altid at journalisere i 

eDoc! 

Send varslingsbrev 
1. Gå til Outlook og opret en e-mail til rette modtager. E-mail står formentligt i GeoEnviron under 

fanen virksomhedsoplysninger. Men spørg for en sikkerhedsskyld om korrekt e-mail, når du snakker 

med virksomheden i tlf.  

2. Lav titlen på E-mail følgende: 

Varsling af miljøtilsyn, 2023, adresse, virksomhed navn 

3. I e-mail skriv følgende: 

Som aftalt over telefon vil der den dato, tid blive udført et basismiljøtilsyn ved virksomhed navn, på 
Adresse. 
 
Vedhæftet er: 

• Varslingsbrev 

• Inspirationsark til bæredygtighed 

• Udskrift fra Affaldsdatabasen 
 



4. Vedhæft: 

a. Varslingsbrev (HAR DU GEMT PÅ DIN PC) 
b. Inspirationsark til bæredygtighed (FÅ EN KOLLEGA TIL AT SENDE DEN TIL DIG) 
c. Udskrift fra Affaldsdatabasen 

5. Send e-mail.  

6. I outlook åben eDoc modulet. Søg efter tilsynssagen i eDoc, ved at søge efter adresse eller 

virksomhedsnavnet samt tilsyn frem. 

7. I outlook åben sendte mails. Træk din sendte e-mail over i eDoc modulet på den specifikke 

tilsynssag. 

8. et vindue vil poppe op og spørge om dokumentet er notat, ind-, eller udadgående  

9. et nyt vindue vil poppe op med en masse oplysninger. Her er det vigtigt at vælge ikke på postliste. 

Kun post som kommer ind i huset skal på postlisten. 

Tilbagemelding  
1. Gå til Outlook og opret en e-mail til rette modtager.  

2. Lav titlen på E-mail følgende: 

Tilbagemelding på miljøtilsyn, 2023, adresse, virksomhed navn 

3. I e-mail skriv følgende: 

Hermed fremsendes udkast til tilsynsbrev og tilsynsrapport fra miljøtilsynet den Dato. Hvis I/du har 
bemærkninger til dokumenterne, skal disse indsendes in den Dato. Hvis vi ikke har hørt fra jer/dig inden 
denne dato betragtes dokumenterne som endelige. 
 
Vedhæftet er tilsynsbrev og tilsynsrapport. 

4. Vedhæft: 

a. Tilsynsbrev 

b. Tilsynsrapport  

5. Send e-mail.  

6. I outlook åben eDoc modulet. Søg efter tilsynssagen i eDoc, ved at søge efter adresse eller 

virksomhedsnavnet samt tilsyn frem. 

7. I outlook åben sendte mails. Træk din sendte e-mail over i eDoc modulet på den specifikke 

tilsynssag. 

8. et vindue vil poppe op og spørge om dokumentet er indgående, udgående eller internt. Vælg 

udgående. 

9. et nyt vindue vil poppe op med en masse oplysninger. Her er det vigtigt at vælge ikke på postliste. 

Kun post som kommer ind i huset skal på postlisten. 

 

Offentliggørelse  
 

Brugertilfredshedsundersøgelse  
Hver gang man har været på tilsyn og har sendt tilsynsbrev og rapport ud til virksomheden skal den i 

samme måned skrives op til brugertilfredshedsundersøgelsen.  

Brugertilfredshedsundersøgesen kan findes her: G:\Miljø Fælles\Brugertilfredshedsundersøgelse\2023   



 

 

5. Miljøgodkendelse  

Miljøgodkendelse – Offentliggørelse  
 

6. skabeloner 
Skabeloner kan findes i Denne pc > g2miljo (\\s501057) (G:) > TILLAD > SKABELON > Skabeloner i 

GeoEnviron  

file://///s501057

