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Vejledning i elektronisk brug af Eftersynsrapporten 
- udarbejdet af Byggeskadefonden til brug ved 
indberetning af 1-års eftersyn. 
 
 
BSF 
Marts 2011 



Denne vejledning omhandler primært vejledning i elektronisk indrapportering af 
eftersyn, mens udførelsen af eftersynet og omfanget af indrapporteringen fremgår 
af Vejledningen for eftersynsfirmaer - Udførelse af 1-års eftersyn, som ligger på 
www.bsf.dk 
 
 

Modtagelse 
Efter at kontrakten om 1-års eftersynspuljen er underskrevet og returneret til 
fonden, modtager eftersynsfirmaet en mail med alle de nødvendige dokumenter  
til eftersynene. Der fremsendes ingen dokumenter i papir. 
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Der er en pdf-fil med orienteringsbrev til bygningsejer (BE). 
 

 
 
 
En pdf-fil med orienteringsbrev til kommunen som myndighed (KOM) 
 

 
 
 
Der er en fdf-fil, som ikke kan åbnes, men filen indeholder navne, adresser, 
sagsnummer, størrelse m.v. på bygningsejer og bebyggelse. 
Disse stamdata skal importeres i rapporten. Herom senere. 
 

 
 
 
Endelig er der til mailen hæftet en zip-fil, der indeholder rapporten, de nødvendige 
skabeloner til bilagsmappen samt denne vejledning. 
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Rapporten 
Rapporten er bygget op med en hovedrapport lavet som et pdf-dokument samt 
bilagsdele, som skal udfyldes i MSWord og siden konverteres til PDF og tilføjes 
som bilag til rapporten. 
 
Pdf-dokumentet er designet som et A4 dokument og kan umiddelbart printes på de 
fleste printere inkl. billeder.  
 
Rapporten består (uden integrerede bilag) af 15 sider.  
Der skal endvidere indsættes en forside til rapporten og en til bilagsdelen med 
angivelse af stamdata for eftersynet samt firmalogo eller lignende. Se mere om 
dette i vejledningen for eftersynsfirmaer, udførelse af 1-års eftersyn på 
www.bsf.dk 
Fotos, tegninger, bilag og beskrivelse af svigt tilføjes som pdf-filer til rapporten. 
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I venstre side af Acrobat er det muligt at få vist en oversigt over siderne ved at 
klikke med højre museknap. 
 

 
 
Man kan manøvrere rundt i rapporten via miniaturebillederne. 
 

Byggeskadefonden marts 2011, 1års eftersynsrapport                      Side 5 af 17 



De fremsendte fdf-filer gemmes på computeren, og stamdata til bebyggelsen 
indlæses i rapporten ved at aktivere knappen ”Importer Stamdata” på rapporten 
første side. 
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Mappen med fdf-filer findes og den relevante fil vælges. 
 

 
 
Rapporten kan nu gemmes på computeren  
med det relevante sagsnummer 



 
 
Stamdata vises i de relevante felter både på første side og på emnesiderne, men vil 
ikke blive overført til dokumenterne i bilagsmappen. 
 
Er der fejl i stamdata, bedes dette meddelt fonden, der retter og fremsender ny fil. 
 
Felterne med stamdata er låst og kan ikke ændres. 
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På første side af rapporten skal der indsættes følgende:  
Beskrivelse af bebyggelsen, dato og underskrift. 
Underskriverens navn kan indskrives, men papirudgaven af rapporten skal altid 
underskrives på traditionel vis. 
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Se mere om beskrivelsen af bebyggelsen i vejledningen for eftersynsfirmaer, 
udførelse af 1-års eftersyn på www.bsf.dk 
 
 
 

http://www.bsf.dk/


Emnekort 
Hver bygningsdel har en knap med bygningsdelens nummer. 
Og ud for hver bygningsdel er der felter til afkrydsning. 
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Ved at klikke på knappen åbnes rullegardiner med beskrivelse af bygningsdelen. 
Der er også mulighed for at genetablere de to streger, skrive en fri tekst eller slette 
afkrydsningen. 
 
Er man kommet til at vælge en forkert tekst til bygningsdelen, kan der bare trykkes 
på knappen og vælges om. 
 
Tekster i rullegardinerne er gengivet i vejledningen Bygningsdelstekster, som også 
indeholder vejledning i, hvad der skal registreres under de enkelte bygningsdele. 
Vejledningen ligger på fondens hjemmeside www.bsf.dk 

http://www.bsf.dk/


Den frie tekst kan skrives i boksen, men det skal kun ske, når ingen af 
rullegardinteksterne er relevante for opbygningen af bygningsdelen, som den burde 
være, hvis den var korrekt opbygget. 
 
Når teksten er genereret til pdf-filen kan den ikke rettes, men der kan dannes en 
ny, der overskriver den første. 
 

 
 
Når der er registreret Byggeteknisk svigt, eller Eftersyn ikke muligt, skal der 
udfyldes et skema med beskrivelse af svigt samt udarbejdes bilag med fotos og 
tegninger. 
 
Dette sker i Word-dokumenter, hvor der er mulighed for at lave henvisninger til 
billederne samt at bruge forskellig tekststørrelser ved udfyldelsen. 
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Bilagsmappen 
Zip-filen indeholder også 4 Word-skabeloner til indsættelse af oversigtsbilleder, 
svigtskemaer og bilag. 
Skabelonerne kopieres til biblioteket, som indeholder Words grundskabelon 
(normal.dot). Det kan f.eks. være: 
C:\Bruger\brugernavn\AppData\Roaming\Microsoft\Skabeloner. 
 
Biblioteket er ikke som standard vist, men kan vises via Stifinder, Organiser, 
Mappe og søgeindstillinger, fanebladet Vis, Vis skjulte filer og mapper. 
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Herefter kan man åbne Word og under Filer vælge Ny. Her skal man under 
Skabeloner vælge På denne computer. 
 

 
 
Her kan det ønskede dokument vælges. 
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Hver gang skabelonen aktiveres kommer der følgende boks frem: 
 

 
 
Ved indskrivning af bygningsdelens nummer, dannes dokumentet med 
bygningsdelens navn og nummer i feltet øverst til højre. 
 

 
 
Man kan nu indskrive bygningsejers navn og adresse, afdelingsdata m.v., og 
dokumentet kan gemmes under et relevant navn. Disse felter med data kan med 
fordel kopieres til udklipsholderen for genanvendelse. 
 

Byggeskadefonden marts 2011, 1års eftersynsrapport                      Side 13 af 17 



I Bilag og i Fotos og oversigtstegninger er det muligt at indsætte billeder og 
kommentere billederne på kendt Word-vis, ligesom det er muligt at sætte pile ind, 
beskære billedet og justere skriftstørrelse mv. 
 
Billeder indsættes fra Indsæt, Billeder, Fra fil. 
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Når dokumentet er færdigt (det er designet til at fylde en A4-side, også for A3-
Fotos og oversigtstegninger, der blot er en liggende A4) skal det først gemmes som 
Word-dokument, og så skal det konverteres til pdf. 
 
Konverteringen sker via Filer, Udskriv, Printer Navn, vælg Adobe PDF. Man får 
mulighed for at vælge et filnavn før filen gemmes. Komprimeringen af billeder 
mv. kan justeres her under egenskaber af ”printeren”. En mere simpel konvertering 
kan ske ved PDFWriter, som vil være til stede ved nogle udgaver af Word. 
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I pdf-rapporten kan man indsætte pdf-dokumenter. Det gøres med kommandoen 
Dokumenter, Indsæt sider, Fra fil. 
 

 
 
Man får nu mulighed for at indsætte siden det relevante sted 
 

 
 
Rapport og bilag m.v. samles i en samlet fil, mens papirudgaven er delt i 
rapportmappe og i bilagsmappe. 
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Når rapporten er færdig med alle bilag skal man huske at gemme den igen ved 
Filer, GemSom (man kan gemme under samme navn), idet dette komprimerer 
filen betydeligt. 
 

 
 
Rapporten sendes elektronisk til bsf@bsf.dk og i 1 papirudgave til fonden. 
Se i øvrigt Vejledning for eftersynsfirmaer, udførelse af 1-års eftersyn på 
www.bsf.dk  
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