Sadan opretter du en indmelding i FM Portalen

Via link — for brugere uden login til FM Portalen
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Kort over kadbyen

Introduktion

FM Portalen er Kgbenhavns Ejendommes (KEJD) facility management system, som KEJD bruger til vedligehold af Ksbenhavn Kommunes
bygninger.

Som ekstern lejer, har du ikke adgang til at oprette en bruger i FM Portalen, men du kan stadig oprette en indmelding til KEJD via systemet.

Nar du har oprettet indmeldingen, kan du falge din indmelding via linket i den kvitteringsmail du modtager.



Guide til oprettelse af Helpdesk sager pa adresse

Ropporioretot

Overskift: * indmeider:
Beskrivelse: * Indmelder e-mait

Indmelder telefon:
Placering: *

Kontaktperson: *

Anden information

Kontakt E-mail:* Kontakt tit.nr: *
Ansvariig lejer: *

veelg -
Rapporteringsdato: *
22022028

Veer opmaerksom pa:

Guide i fysisk format

Hvis du ikke har adgang til denne guide péa din pc, men kun i et fysisk eksemplar. Kan du finde den pa: https://kodbyen.kk.dk/helpdesk
Her finder ogsa link til indmeldingsblanketten

Links

71 Indgang til HelpDesk, med login for kommunale lejere

ks

Indgang til HelpDesk, uden login for private lejere




Du skal kende din adresse og ejendom.

Pa indmeldingsblanketten er det IKKE muligt at fremsgge en adresse via sggefeltet desveerre.

Vedhaaft dokumenter v Gem v

Lokation
Sog.
— —

s n [ .
Roppororo of

T T

4 indmeider telefon:
=

Kontaktperson: *

Anden information

= Kontakt E-mail: * Kontakt tit.nr: *
Ansvariig lejer:

Veslg -
Rapporteringsdato: *
Vaer opmaerksom pa:
22022028

For at finde den adresse, hvor du gnsker at indmelde en sag, er det vigtigt at vide, hvilken ejendom du befinder dig pa. For lejere i Kedbyen er
der to muligheder: Den hvide Kadby Flaesketorvet 1 eller Den Brune Kedby Halmtorvet 11 (se oversigtskort pa side 7)

En af disse ejendomme skal fremsgges i feltet ejendom for at kunne sege videre pa adressen i feltet objekt.

Indmelding

Vedhceft dokumenter

Orop fler her eller Kik for ot uploade.

sog:

Sog for en sted -

tjendom: Objekt: *

l (il Den Hvide Kodby Ficesketorvet | ~ I {ifh Den Hvide Kodby ~ ¢v_—3/




Fremsgg adresse

Det er nu muligt at fremsgge adressen i feltet 'objekt’ Det er vigtigt at vaere opmaerksom pa, at feltet automatisk udfyldes med den ejendom,
som i det ovenstaende tilfeelde. For at fremsgge adressen skal du dbne dropdown-feltet 'objekt' og trykke pa dette ikon:

-
Indmelding el B
Vedhceft dokumenter v Gem
Drop filer her eller klik for ot upioade
Aktion menu
[ send email
sog:
Seg for en sted v
Skabeloner
Ejendom: Objekt: *
{ifls Den Hvide Kodby Flaesketorvet 1 v il Den Hvide Kodby v @ Tittoj ny
@ valgt objekt har ikk Se hvordan du tilfoje til dine objekter her X | /
| |
o] £ )
+ 4 (# Den Hvide Kodby a i
W Boliger
- ™ Bygninger
Q | W Trappeopgang
W Udendorsarealer
W ATerrcensystem
W BVcegsystem
W CDaeksystem
‘ M D Tagsystem Leaflet | © OpenStreetMap contributors.
- W EGas- og luftsystem
gl  —————————
P W F Vand- og veeskesystem
1 M G Afiob- oq offaldssystem v

-Nar du har trykket pa ikonet, og det er markeret som grant, er det nu muligt at fremsgge alle adresser pa den ejendom, du har valgt. Du kan

risikere, at der er flere objekter i systemet, som er tilkoblet adressen, og det er derfor vigtigt, at du veelger adressen under den mappe, der
hedder 'Trappeopgange’'. Objekt: *

b Den Hvide Kodby

=<4
4 {ih Den Hvide Kodby
| I Boliger
‘ I Bygninger

© Flaesketorvet 1

© Fleesketorvet 1
© Flcesketorvet 10
© Flaesketorvet 1

| © Flaesketorvet 13
© Flaesketorvet 13A
© Flaesketorvet 15

© Flesketorvet 16



Nar Adressen er valgt i mappen Trappeopgange kan du nu oprette din indmelding:

Indmelding

Vedhceft dokumenter

Dropfiler her eller kiik for ot upioade

Seg:

Sog for en sted
Ejendom: Objekt: *
il Den Hvide Kodby Flaesketorvet 1 v © Flcesketorvet 17
(0] Valgt objekt har ikke koordinater. Se hvordan du nemt kan tilfoje koordinater til dine objekter her X
lo]

{ +

L)

| (5
;

Generel info Rapporteret af
Overskrift: *

Leaflet | © OpenStreetMap contributors.

Indmelders organisation:
Veelg
Beskrivelse: * (o0
2 Tobias Houg yring og L

ighed og ) v
Z B Kontakt info: PZOP@kk.dk | +45 21636137
Placering: *

Kontaktperson: *

Anden information

Kontakt E-mail: * Kontakt titar: *
Ansvarlig lejer: *
Veelg

Veor opmaerksom pa:

Aktion menu

[ send email

Skabeloner

Tittoj ny




Opretindmelding i FM portalen

Tryk pa dette link for at oprette en indmelding i FM Portalen: Opret indmelding

Nu abner vinduet for oprettelse af en ny indmelding.

Sadan udfyldes felterne: (se ogsa nedenstaende billede):
1. Vedheeft evt. et billede ved at trykke pa feltet og veelg et billede fra din stifinder.
Givdinindmelding en sigende overskrift.
Beskriv hvad indmeldingen omhandler, altsa hvilket problem der er opstaet.
Angiv en placering for, hvor problemet er opstaet.
Veelg den ansvarlige lejer pa bygningen, f.eks. ” 09 Erhverv og bolig (ikke kommunale lejere)”.
Er der noget sagsbehandler skal veere szerligt opmaerksom pa, kan det skrives her.
Skriv navnet pa indmelderen (oftest vil dette veere dig selv).

Skrivindmelders e-mailadresse.

© ®» N 2 O R~ WO D

Skrivindmelderens telefonnummer.

=y
o

. Skriv navnet péa kontaktpersonen, altsd hvem sagsbehandler eller leverandgr skal kontakte vedr. indmeldingen.

—_
—_

. Skriv kontaktpersonens e-mailadresse.

-
N

. Skriv kontaktpersonens telefonnummer.

-
w

. Dette felt viser hvornar indmeldingen oprettes. Den vil altid vise dags dato.

—_
IS

. Nar du har udfyldt alle felterne trykker du pa "Gem".

o

Efter du har trykket pa "Gem" vilindmeldingen blive oprettet og sendt til FM Portalen.



Vedheeft dokumenter

Drop filer her eller kiik for at uploode

sog:

i Seg for en sted

Ejendom: Objekt: *

| veelg v ‘ ‘ venligst veelg ejendom

Generel info Rapporteret af

Overskrift: = 9 Indmelder:
| R 7

Beskrivelse: * 9 Indmelder e-mail:

Indmelder telefon:

Placering: * 0 ‘
| Kontaktperson: *

Anden information ‘

Kontakt E-mail: *

86800

Kontakt tf.nr:* @

Ansvarlig leje
| Veelg 6 ~ | ‘

Rappor

Veer opmaerksom pa: ——e———
0 | 1003202

@




Kort over kadbyen
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