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1 So soll’s sein … 

Die Eingangsbestätigung informiert die Melderin/den Melder, dass die Meldung einer Kommune 

zugewiesen wurde. 

Die Eingangsbestätigung sollte folgende Angaben enthalten: 

 

1. Einen aussagekräftigen Betreff-Eintrag, vorzugsweise mit Meldungsnummer, Meldungskate-

gorie und Andresse 

2. Eine Zusammenfassung der Meldung als PDF 

3. Eine persönliche Anrede 

4. Einen persönlichen Ansprechpartner, zumindest aber eine zuständige Fachabteilung 

Außerdem sollte der Eingangsbestätigung eine passende Antwortadresse hinterlegt sein. Andernfalls 

hat die Melderin / der Melder lediglich die allgemeine Emailadresse der Meldeplattform (in-

fo@meldeplattform-radverkehr.de). Rückfragen an diese Adresse, z. B. zum aktuellen Bearbeitungs-

stand, erreichen nur die ivm als Betreiber der Plattform, nicht aber die für die Meldung zuständige 

Kommune.   

 

Kartennavigation 

Kartendarstellung 
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2 Anpassen der Vorlage 

Nachdem Sie sich mit Ihren Zugangsdaten angemeldet haben, gelangen Sie zur üblichen Darstellung 

der Meldungen in Karte und Liste. 

Hier wählen Sie den Bereich „Vorlagen“. Überprüfen Sie hier, ob es bereits eine Vorlage vom Typ 

„Eingangsbestätigung“ gibt.  

Wenn ja, öffnen Sie die unter „Eingangsbestätigung“ vorhandenen Vorlage und lesen Sie in Kapitel 3, 

wie Sie diese Vorlage anpassen. 

 

Ist noch keine Vorlage vorhanden,  öffnen Sie die Systemvorlage „Bestätigung Meldungseingang“. 

Bitte beachten: 

- Diese Systemvorlage kann nicht gelöscht und nur unter einem anderen Namen gespeichert 

werden! 

 

 

Eingangsbestätigung bereits 

vorhanden -> weiter mit 

Kapitel 3 

! 
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Die Vorlage wird nun in der Detailansicht angezeigt.  

Ändern Sie den Vorlagentyp in „Eingangsbestätigung“ und klicken Sie auf „Speichern unter“. 

 

Im Vorlagenverzeichnis wird nun eine Vorlage „Bestätigung Meldungseingang“ unter dem Typ „Ein-

gangsbestätigung“ angezeigt. 

Klick auf den Listeneintrag öffnet die neue Vorlage in der Detailansicht. 
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3 Vorlage anpassen 

In der Vorlage sollten folgende Inhalte angepasst werden: 

 

1. Titel der Vorlage: Sie können den Eintrag übernehmen oder einen anderen Titel eintragen 

2. Antwortadresse: Tragen Sie hier die Emailadresse ein unter der Sie die Melderin / der Melder 

erreichen kann.  

Bitte beachten Sie: Wird hier Emailadresse eingetragen, sie Sie für die Melderin / den Mel-

der nicht erreichbar! 

3. Anhang: Der Eingangsbestätigung sollte immer eine Zusammenfassung der Meldung ein-

schließlich der Kontaktdaten der Melderin / des Melders in Form eines PDFs beigefügt wer-

den. 

4. Meldungstext: Achten Sie auch hier auf die persönliche Anrede und auf die Angebe Ihrer 

Kontaktdaten. Es muss nicht zwingend ein persönlicher Ansprechpartner in der Signatur ge-

nannt werden. Zumindest sollte aber die Fachabteilung oder „Team Meldeplattform“ er-

wähnt werden. 

5. Freigabe der Vorlage: Die Vorlage kann von allen „Anwendern“ genutzt werden. 

Haben Sie alle Änderungen vorgenommen, muss die Bearbeitung der Vorlage mit  „Speichern“ abge-

schlossen werden. 

Diese Vorlage wird nun automatisch als Eingangsbestätigung zu jeder neuen Meldung versandt. 
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