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[bookmark: _Toc210473969]Introduktion
FM Portalen er Københavns Ejendommes (KEJD) facility management system, som KEJD bruger til vedligehold af København Kommunes bygninger.
Som ekstern lejer, har du ikke adgang til at oprette en bruger i FM Portalen, du kan i stedet oprette en indmelding til KEJD via indmeldingsblanketten i nedenstående vejledning til opretning af indmelding. Når du har oprettet indmeldingen, kan du følge din indmelding via linket i den kvitteringsmail du modtager.

[bookmark: _Toc210473970]Opret indmelding i FM Portalen
Tryk på dette link for at oprette en indmelding i FM Portalen: Opret indmelding

Nu åbner vinduet for oprettelse af en ny indmelding.
Sådan udfyldes felterne: (se også nedenstående billede)
1. Vedhæft evt. et billede ved at trykke på feltet og vælg et billede fra din stifinder.
2. Her kan du søge efter en bestemt bygning, som indmeldingen skal tilknyttes, og vælge den. 
3. Vælg ejendommen, som indmeldingen skal oprettes på. Hvis du har søgt og valgt i "Søg" feltet (2), så er dette allerede udfyldt. 
4. Her kan du evt. vælge en bygning for indmeldingen, direkte fra rullelisten. Hvis du har søgt og valgt i "Søg" feltet (2), er dette felt allerede udfyldt. 
5. Giv din indmelding en sigende overskrift.
[bookmark: _Hlk209791730]6. Beskriv hvad indmeldingen omhandler, altså hvilket problem der er opstået.
7. Angiv en placering for, hvor problemet er opstået.
8. Vælg den ansvarlige lejer på bygningen, f.eks. ”ØKF”.
[bookmark: _Hlk209791795]9. Er der noget sagsbehandler skal være særligt opmærksom på, kan det skrives her.
10. Skriv navnet på indmelderen (oftest vil dette være dig selv).
11. Skriv indmelders e-mailadresse.
12. Skriv indmelderens telefonnummer.
13. Skriv navnet på kontaktpersonen, altså hvem sagsbehandler skal kontakte vdr. indmeldingen.
14. Skriv kontaktpersonens e-mailadresse.
15. Skriv kontaktpersonens telefonnummer.
16. Dette felt viser hvornår indmeldingen oprettes. Den vil altid vise dags dato.
17. Når du har udfyldt alle felterne trykker du på "Gem".

Efter du har trykket på "Gem" vil indmeldingen blive oprettet og sendt til FM Portalen.
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