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MM Facility 

 

Sådan opretter du en indmelding via webversionen og følger dens 
status 

Vejledningen er udarbejdet med afsæt i brugerrollen Indmelder. Indholdet og funktionaliteten kan dog i vid udstrækning også anvendes af de resterende brugerroller. 

 

Formål 
Denne vejledning beskriver, hvordan du opretter en indmelding i webversionen af MM Facility og følger dens status. 

Vejledningen omfatter både Hard FM- og Soft FM-indmeldinger. Fremgangsmåden er den samme, uanset om du opretter en fejlmelding, en bestilling, en klage eller et 
spørgsmål. Forskellen består primært i valg af kategori og underkategori. 

I vejledningen gennemgår du, hvordan du: 

• opretter en ny indmelding 

• vedhæfter billeder og anden dokumentation 

• vælger en lokation 

• kategoriserer indmeldingen korrekt 

• følger indmeldingens status 

• ser en oversigt over dine indmeldinger 

• kommunikerer med sagsbehandleren via indmeldingen 
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Opret en ny indmelding 

Åbn indmeldingsområdet, og vælg den type 
indmelding, du vil oprette. 

 
Åbn Helpdesk / serviceforvaltning. 

 
Gå til Indmeldingsoversigt. 

 
Vælg mellem Bestillinger, Fejlmeldinger, 
Klager eller Spørgsmål. 

 
Vælg Fejlmeldinger i dette eksempel. 

 

Info 
Fremgangsmåden er den samme for alle fire 
indmeldingstyper. 
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Opret en ny fejlmelding 

I listen kan du se dine eksisterende fejlmeldinger 
og deres aktuelle status. 

 
Kontrollér, at fanen Fejlmeldinger er valgt. 

 
Tryk på plus-ikonet for at oprette en ny 
fejlmelding. 

 

Info 
Bestillinger, klager og spørgsmål oprettes på 
samme måde fra deres respektive faner. 
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Udfyld og opret fejlmeldingen 

Udfyld oplysningerne om fejlen, så den kan 
behandles korrekt. 

 
Vedhæft eventuelt billeder eller 
dokumenter. 

 
Vælg ejendom og den præcise lokation 
under Bygning/etage/objekt. 

 
Skriv en kort Overskrift og en uddybende 
Beskrivelse. 

 
Udfyld kun Kontaktinfo, hvis en anden 
person skal kontaktes. 

 
Vælg den relevante kategori og 
underkategori. 

 
Tryk på Gem. 

 

Info 
Du modtager en kvitteringsmail, når 
indmeldingen er oprettet, og en statusmail ved 
senere statusændringer. 
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Følg status på indmeldingen 

Når indmeldingen er oprettet, vises den i listen over 
fejlmeldinger. 

 
Find indmeldingen i listen. 

 
Se status, indmeldingsnummer, overskrift, 
beskrivelse og rapporteringstidspunkt. 

 
Følg statusændringer direkte i listen. 

 

Info 
Status Indmelding oprettet betyder, at sagen er 
modtaget og afventer behandling. 
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Se alle dine indmeldinger 

Indmeldingsoversigten samler alle dine indmeldinger på tværs 
af typer. 

 
Vælg Indmeldingsoversigt. 

 
Se fejlmeldinger, bestillinger, spørgsmål og klager i 
samme liste. 

 
Kontrollér den aktuelle status ud for hver indmelding. 

 
Åbn Filter, hvis du vil ændre visningen. 

 
Markér Afsluttet for også at vise afsluttede 
indmeldinger. 

 

Info 
Nye indmeldinger oprettes ikke fra den samlede oversigt. 
Brug den relevante indmeldingstype og plus-ikonet. 
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Åbn en indmelding 

Åbn indmeldingen for at se flere oplysninger eller 
følge dialogen på sagen. 

 Find den ønskede indmelding i oversigten. 

 
Tryk på det grønne ikon ud for indmeldingen. 

 

Info 
I det åbne vindue kan du se sagens oplysninger og 
kommunikere med de personer, der behandler 
indmeldingen. 
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Se og send beskeder på indmeldingen 

Brug beskedfunktionen nederst i indmeldingen til at følge 
dialogen. 

 
Find området Beskeder. 

 
Skriv din besked i tekstfeltet. 

 
Tryk på Indlæg besked. 

 
Kontrollér modtagerne over beskedfeltet. 

 

Info 
Beskeden gemmes på indmeldingen, og nye beskeder 
sendes også til dig via e-mail. 
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