Anvandarmanual for felanmalan/bestallning via
Nykopings kommun e-tjanst

Gallande fastigheter och lokaler

¥/ Nykoping



Inledning

Anmaélan gors i e-tjansten for felanmélan/bestéllining som arbetar direkt mot Nyképing
kommuns fastighetssystem Faciliate.

| e-tjansten kan du som kund ha stdndig bevakning 6ver dina felanmalningar

och bestéllningar. Du kan géra egna uppfdljningar och far dven en snabb

6verblick av dina drenden

Genvig till webbplats for felanmaélan for extern hyresgast/verksamhet hos
Nykopings kommun

For att komma at felanmélningstjansten gar du via Nykdpings kommuns hemsida,
www.nykoping.se och E-tjanster.

Driftstérmingar ~ Translate

Barn och utbildning > Omsorg och stéd 2 Kommun och politik

Férskola, grundskola, gymnasium, vuxenutbildning, Aldre, funktionsnedsattning, stod till barn unga och famij, Palitik, demokrati, =3 styrs kommunen, kontaktuppagifter,
fritidshem, skolskjuts och Schoolsoft pengar och bidrag. vald i nara relation ekonomi, paverka, kommunfakta, pressinformation


http://www.nykoping.se/

Nar du ar inne i E-tjanster, valj ” Felanmalan for kommunfastigheters
fastigheter”.

’%‘ N y k6 pi n g Anpassa E-tjanster Driftstérningar ~ Translate

Egenvérd - behov av halso- och sjukvérd i forskola/skola - ansokan

Ekonomiskt bistand - ansakan

Ekonomiskt bistind - dverklaga beslut

Ekonomiskt stod vid ordinarie assistents sjukdom - ansokan

eTjanstekort - bestalla

Familjehem - anmal intresse

Familjerdtten - anmala intresse for avtal gallande vardnad, boende och umgange

Familjeratten - begara informationssamtal

Familjeratten - begara samarbetssamtal

Felanmalan for kommunfastigheters fastigheter
Felanmalan

kommul

s fastigheter

Fristdende skolverksamhet - anmala/saga upp plats

Fristdende skolverksamhet - ansokan om att starta nytt

A A A " VA VR VA V" VA VA VR Y

Fristdende skolverksamhet - tillsyn av fristdende forskola (fragor till huvudmannen)

Valj “Starta tjanst”

E‘ Nykaping Anpassa E-tiinster  Driftstomingar  Translate _E

Start / E-janster och blanketter

Aktuella driftstérningar Felanmalqn KommundetiSheterS
Kalender *  fastighetsbestand

E-tjdnsts h blankett + . . « . .
Jensteroch blanettet Anvénd denna e-tjanst for att anméla ett fel i Kommunfastigheters

Nyheter fastighetsbesténd.

Denna e-tjdnst riktar sig till er som hyr en lokal/fastighet av kommunen.

Hér hittar du en manual fér e-tjinsten

Starta tj



Inloggning

Logga in med ditt anvandarnamn och l6senord som ni har fatt.

Du som extern hyresgast/verksamhet hos Nykoping kommun loggar in med ditt
kundnummer. Ditt kundnummer star pa din hyresfaktura. For hjélp med anvéndarnamn
och |6senord kontakta Kundservice.

Klicka pa Logga in.

¥/ Nykoping

E-tjanst for felanmélan

Nykopings kommun fastigheter och lokaler

Cm du glémt ditt anvandarnamn och I&senord kontakta din chef i forsta hand

Kommunservice pé tekniska divisionen kan ocksa hjalpa till med anvandarnamn och
lgsenord

Tekniska Divisionen tel: 0155-24 88 00 E-post kfast.felanmalan@nykoping.se

Anvandarnamn

Lisenord Logga in



Registrera ny felanmélan/bestéllning

Markera/klicka pa felanmalan.

'#/Nykoping

& Felanmalan (1)

(#/Nykdping

# Felanmilan

D,

(&
s
Felanmalan

Felanmalan
Felanmalan historik

Anmalare

Kund:* Kommunfastigheter PLUT
Kontaktperson:*

Telefon:*

E-post (kvittens):* v Meddela drendestatus

Felanmalan

Forv. obj:* -
Byggnad:* -
Plan: -
Rum: d
Beskrivning:*

Bilagor

(]

(Maxima! storiek per fil: 5 M

wvaj fil Rensa bilagor

Aktuella felanmaélningar

Arbetsorder ~ ¥ Forv. obj ¥ Forvaliningsobjekisbenamnir Best dat v | Beskrivning (ofo



De falt som har réda stjarnor efter texten &r obligatoriska att fylla i.

De falt som maste fyllas i ar:

Kund - vi ska veta vem som anmalt. (OBS! ar alltid forifyllt och kan inte andras).
Kontaktperson - vi ska veta vem vi ska kontakta vid fragor om arendet.

Telefon - for att veta vilket telefonnummer vi kan ringa.

E-post - veta vilken e-postadress vi kan na er pa.

Forvaltningsobjekt - veta vilket omrade drendet hor till.

Byggnad - vi ska veta vart vi ska ga och hitta ratt plats. Om du vet plan och rumsnummer
fylli det.

OBS! Om det s6kta rummet inte finns i hjélpregistret maste det hogra faltet fyllas i och i
det faltet fungerar det att skriva vilka siffror och bokstaver som helst.

Beskrivning - skriv en sa god beskrivning som mgjligt av bestéllningen/felanméalan.
OBS! Endast 1 anmalan per felanmélan/ bestallning!

Bocka i kryssrutan “Meddela drendestatus”. Kvittens skickas da med automatik till ifylld e-
postadress nar vi mottagit och behandlat drendet i Faciliate.

For att soka fram forvaltningsobjekt sa anvands piltangenten. Hjalpregister ppnas da upp
och du kan klicka pa aktuellt férvaltningsobjekt.

Forv.objekt | Forvaliningsobjekisbengmning m

I\II'.-'Erkan-‘égen TEK Tomas

12080 Tekniska divisicnen 5 5 Ekisf

1 poster funna.
SBkfalt: Férv. obj, For
Villkor INNEHALLER




For att soka byggnad i hjélpregisterlista anvands piltangenten pa samma satt. Du far alltid
upp en lista pa samtliga byggnader som finns i férvaltningsobjektet.

Kontorsdel ach

omkiadningsrum
12080 | 12080C Matsal och kok | Byggnad C
12080 120800 ' Sportnal Byggnad D
12080 | 12080E ' Produktionshallen | Byggnad €
12080 | 12080F ' Forad | Byggnad F
12080 120806 ' Forrad Byggnad G
12080 12080H Horsalen | Byggnad H
12080 120801 Vaxthus | Byggnad |

12080 120800 Forrad | Byggnad J
12080 12080K Forad | Byggnad K
12080 12080M Foméd | Bygonad M
12080 12080N [ | Byggnad N

12080 120808 Byggnad B

13 poster funna. -
Sokfalt Byggnad, Byggnadsbenamning Avbryt
Villkor: INNEHALLER =

Om du vet vilket plan i byggnaden som anmalan avser, fyll i denna information ocksa.

Forv. obj Fastighet Byggnad m Planbenamning -
3 10

Entreplan

FO0683 120804 Suterrangplan
FO0683 12080A Takplan
FO0683 12080A Vindsplan
FO0683 120804 Vaningsplan 1

5 poster funna.
Sokfalt: Planbenamning
Villkor: INNEHALLER



Om inte ratt rum finns i hjalpregistret gar det bra att skriva egna siffror och bokstaver i det
hégra rumsfaltet.

[#/Nykoping

Anmalare

Kund:* Kommunfastigheter PLUT
Kontaktperson:* | Lars Larsson

Telefon:* 0155248000

E-post (kvittens):*| lars.larssen@nykoping.se v Meddela arendestatus
Felanmalan

Faérv. obj:* 12080 - | Tekniska divisionen

Byggnad:* 12080A - | Kontor och reception

Plan: 10 -

Rum: - 1243

Beskrivning:*

Beskrivning
Skriv in vad du/ni behéver hjalp med. OBS! Endast 1 anmaélan per felanmalan/bestélining
#/Nykoping

& Felanmilan (]

Anmélare

Kund:* Kommunfastigheter PLUT
Kontaktperson:* | Lars Larsson

Telefon:* 0155248000

E-post (kvittens):*| lars larsson@nykoping.se v Meddela drendestatus
Felanmalan

Farv. obj:* 12080 - | Tekniska divisionen

Byggnad:* 12080A ~ | Kontor och reception

Plan: 10 -

Rum: - || 243

Beskrivning:*

Stopp i avioppet, toaletten vid receptionen.

4



Trycker du pa rensaknappen rensas enbart det du skrivit in i falten (i de falt som det har
hamtats uppgifter fran hjalpregister sitter varden kvar, om de vardena skall tas bort maste
de markeras for att kunna tas bort).

Trycker du pa skicka, sa skickas drendet till Faciliate. Nar du tryckt pa skicka visas kvittens

for anmalan med det nummer som drendet fatt. Du kan vélja att skriva ut kvittensen genom
att valja skriv ut.

Under aktuella felanmalningar finner du pagaende felanmalningar och kan se status mm.

Arbetsorder - % FoOrv. obj Forvaltningsobjekisbenamnin Best.dat. Beskrivning (oformaterad)

000114478-00 12080 Tekniska divisionen 2021-06-21 09:05 TEST

| listan kan man se mer eller mindre om man markerar och drar i listen mitt pa sidan,
markera och dra i det streckade faltet. l

Arbetsorder ~ Forv. obj ¥ Forvaltningsobjektsbenamnin Best.dat. Y | Beskrivning (oformaterad) Y | Kontakt ¥ | Telefon Y Utforare namn Arbetsstatus be Arbetstyp § Atgardstext (oformaterad)
000114478-00 | 12080 | Tekniska divisionen 2021-08-3109:05 | TEST 0155248000 [DanThun |  [akuT [ |

Listan kan du &ndra ordning pa. Tryck pa pilen fér att andra ordning, tryck pa "haftstiftet”
for att kunna gora ett urval.

Arbetsorder Forv. obj ¥ Forvaltningsobjekisbenamnir Best dat

000114478-00 | 12080 Tekniska divisionen | 2021-08-31 09:05




Markera strecket mellan kolumner, dubbelpil visas, hall ner véanster musknapp och dra for
att géra kolumnen bredare.

Arpetsorder a FOry, on) Farvaltningsobjektsbanamnin Bast dat I Beskrvning

Langst ner till vénster finns funktionen for att "Visa arbetsorder” for
felanmalan/bestéliningsrad. Markera aktuell rad och klicka pa "Visa arbetsorder”.

Arbetsorder - Forv. obj Forvaltningsobjektsbenamn

00011447300 12080 Tekniska divisionen

Ly - -
Visa arbetsorder




Langst ner till hoger finns flera utskriftsalternativ.

|| | E

Markera skrivaren och du far fram en "rapport” pa listan 6ver de aktuella felanmalningarna.
Om du vill ha en utskrift till PDF eller Excel, markera/tryck pa ikonen fér PDF eller Excel,
fonster med texten Rapporten &r redo att sparas/visas. Tryck pa spara rapport och sedan
Oppna fil.



