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MM Facility

Sadan opretter du en indmelding via webversionen og felger dens
status

Vejledningen er udarbejdet med afseet i brugerrollen Indmelder. Indholdet og funktionaliteten kan dog i vid udstraekning ogsa anvendes af de resterende brugerroller.

Formal

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

Vejledningen omfatter bade Hard FM- og Soft FM-indmeldinger. Fremgangsmaden er den samme, uanset om du opretter en fejlmelding, en bestilling, en klage eller et
spgrgsmal. Forskellen bestar primaert i valg af kategori og underkategori.

| vejledningen gennemgar du, hvordan du:

* opretter en ny indmelding

« vedhaefter billeder og anden dokumentation

* veelger en lokation

« kategoriserer indmeldingen korrekt

« fglger indmeldingens status

* ser en oversigt over dine indmeldinger

* kommunikerer med sagsbehandleren via indmeldingen
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Opret en ny indmelding 1 Q2 Helpdesk [ serviceforvaltning ‘ @| m m EG MainManager (:) @ ,9\ ‘ (@) Snapshots . ‘ < Filter .

Abn indmeldingsomradet, og veelg den type
indmelding, du vil oprette.

A Indmeldingsoversigt

) ) A Bestillinger 4 i Fejimeldinger A Kiager A Sporgsmal A Indmeldingsoversigt
(1] Abn Helpdesk / serviceforvaltning. , , , ,
Portefolje: Ejendom: ngmng,'etﬂge,’cbjekt: we
o Gatil Indmeldingsoversigt. vis dlle portetaljer ~ vis alle ejendormme - Venligst vaslg ejendomn ~
€ Velg mellem Bestillinger, Fejlmeldinger, catisel 3 20| visor0atotnpr =
Klager eller Spgrgsmal.
Aktionsmenu Status Indmelding nr. Pa arbejdsordre Indmeldingskategori Indmeldingsunderkategori pp idspunkt krivel Opfelgningssymbol
Ingen data

@ V=lg Fejlmeldinger i dette eksempel. ‘ ’
Info
Fremgangsmaden er den samme for alle fire
indmeldingstyper.

1 September 2026 2



@ | BYGNINGSSTYRELSEN

Opret en ny fejlmelding @Hslpda&]sarvicelmvu!ming | E| |z‘ O @ ,9\ | (©) snapshots | N Filter

| listen kan du se dine eksisterende fejimeldinger
og deres aktuelle status.

o Kontrollér, at fanen Fejlmeldinger er valgt.

A Indmeldingsoversigt

A Bestilling 1 A Fejimeldinger A Klager A sporgsmal A Indmeldingsoversigt

Portefolje: Ejendom: Bygning/etage/objekt:
| Vis alle portefoljer ~ ‘ | Vis alle ejendomme ~ ‘ ‘ Venligst veelg ejendom ~
Tryk pa plus-ikonet for at oprette en ny
feJlmeldlng m Ga til slde| 1 ‘ < 2 ‘ 50 # ‘ Viser 0 af 0 linjer E
Aktionsmenu  Status Indmelding nr. Pa j Indmeldir i Indmeldingsun: i Rapporteri idsg i Opfelgningssymbol
Info Ingen data
Bestillinger, klager og spgrgsmal oprettes pa . v

samme made fra deres respektive faner.
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Udfyld og opret fejimeldingen

Udfyld oplysningerne om fejlen, sa den kan
behandles korrekt.

Vedheeft eventuelt billeder eller
dokumenter.

Veelg ejendom og den preecise lokation
under Bygning/etage/objekt.

Skriv en kort Overskrift og en uddybende
Beskrivelse.

Udfyld kun Kontaktinfo, hvis en anden
person skal kontaktes.

Veelg den relevante kategori og
underkategori.

Tryk pa Gem.

00 00 00

Du modtager en kvitteringsmail, nar
indmeldingen er oprettet, og en statusmail ved
senere statusaendringer.
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Fejlmelding

P @ X

Vedhceft billeder og/eller dokumenter

Drop filer her eller klik for at uploade

e

............................................................................................

Ejendom:

Bygning/etage/objekt: *

‘ Veaelg

~ ‘ ‘ Venligst veelg ejendom e ‘

Indmelding

Overskrift: *

Beskrivelse:

Rapporteringstidspunkt: *

| 01-06-2026 09.25

5 Kategarisering

Indmeldingskategori: *

‘ Vaelg o ‘

Indmeldingsunderkategori: *

‘ Venligst veelg ejendom, indmeldingskategori - ‘

Iternativ kontaktperson:

4 Kontaktinfo
A

E-muail for alternativ konta...

Tlf.nr. for alternativ kontakt:
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Fﬂlg Status pé indmeldingen &y lelpdesk [ serviceforvaltning E‘ ‘E‘ O @ rg\ ‘ (@) snapshots ‘ N Filter

Nar indmeldingen er oprettet, vises den i listen over
fejimeldinger.

A Indmeldingsoversigt

. . . L A Bestillinger A Klager A Spergsmal A Indmeldingsoversigt
€@ Find indmeldingen i listen. , , , .
Portefelje: Ejendom: Bygning/etage/objekt:
Se StatUS |ndme|d|ngsnummer OverSkrIft ‘ Vis alle portefeljer v | | Vis alle ejendomme ~ ‘ ‘ Venligst veelg ejendom ~
’ ’ ’
beskrivelse og rapporteringstidspunkt.
e catiiside 1 | < o > |50 ¢ rinan E
Aktionsmenu Status Indmelding nr. Fil Overskrift 3 Beskrivelse Rapporteringstidspunkt Alternativ kontaktperson E-mail for alternativ

o Folg statusaendringer direkte i listen. ®

Indmeldi
1019 Det drypper vand fra taget Det drypper ned fra loftet 01-06-2026 09:46 Mads mads@mm.dk

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 pa tvaers

af typer.

samme liste.

indmeldinger.

Info

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

1 September 2026

Veelg Indmeldingsoversigt.
Se fejlmeldinger, bestillinger, spgrgsmal og klager i

Kontrollér den aktuelle status ud for hver indmelding.
Abn Filter, hvis du vil gendre visningen.

Markér Afsluttet for ogsa at vise afsluttede

@ Helpdesk [ serviceforvaltning . m m

A Indmeldingsoversigt

e A Bestillinger A Fejimeldinger

a EG MainManager

A Klager A Spergsmadl | A Indmeldingsoversigt

5

oAy

0 @i ‘ () Snapshots

Segeord:

——
‘ Y Filter ‘

Fastgeor filter EP

l

BO3 Udearealer

portefol: Ejendom: Bygning/etage/objekt:
I Vis alle portefeljer ~ I [ Vis alle ejendomme o l i Venligst veelg ejendom ‘ Reaktions tidsfrist ~ |
Filtertype:
G til side E] < o > 50 = | 1til5afs ‘ Foruddefinerede perioder v |
. e X . ) . . ) ‘ Alle &r ‘ =]
Aktionsmenul Status . |indmelding nr. 1 Fil Elendom | Bygning/etage/objekt 1| Overskrift
@ :  Under visitering pa a 1023 Sportsstyrelsen Bygning B Der drypper vand fra taget Kategorisering
Indmeldingskategori:
@ :  Under visitering pa a 1022 Sportsstyrelsen Etage 1 Fejimelding af vinduespoler|
Veelg alt
e : 1021 Sportsstyrelsen Etage 1 Fejimelding af vinduespoler| 8 Bygningssyn
@ : { Under visitering pé o 1020 Sportsstyrelsen Sportsstyrelsen Lamperne pd parkeringspla 801 Renhold
BO2 Intern service
@ : 1019 Sportsstyrelsen Bygning B Det drypper vand fra taget

B04 Indvendig vedligehold

BOS affaldshéndtering

BO6 Vagt og sikkehed

BO7 Tekniske basisinstallationer
BO8 Indeklima

BOS9 Brandtekniske installationer
Bl Bygningssyn

B10 Kloak

Bl Elevator

B12 Bygning udvendig

RA Vnffacarnicre

Indmeldingsunderkategori:

‘ Veelg

Statusinfo

Indmeldingsstatus:

vesig alt
v| Indmelding oprettet
¥ Under visitering

v| Venter

v Planlagt

Afsluttet

Indmelding er afvist

»



k3

W BYGNINGSSTYRELSEN

Abn en indmelding

Abn indmeldingen for at se flere oplysninger eller
folge dialogen pa sagen.
Find den gnskede indmelding i oversigten.

o Tryk pa det grgnne ikon ud for indmeldingen.

Info
| det &bne vindue kan du se sagens oplysninger og
kommunikere med de personer, der behandler

indmeldingen.
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A Indmeldingsoversigt

(:) @ ,9\ | [©) snapshots | Y Filter

A Bestillinger A Fejimeldinger A Klager A Spergsmal A 'ndmeldingsoversigt
Portefolje: Ejendom: Bygning/etage/objekt:
‘ Vis alle portefeljer ~ | Vis alle ejendomme ~ | ‘ Venligst veelg ejendom ~

Gémside‘:| < 0 > 50 ¢ 1ti20f2

Aktionsmenu  Status Indmelding nr. Fil Ejendom Bygning/etage/objekt

Q:
-

Sportsstyrelsen Sportsstyrelsen

Sportsstyrelsen Bygning B

Indmalding oprettet 1019

= I8

Lokation Overskrift Beskrivelse Rapporteringstidspu

Sportsstyrelsen Lamperne pd parkeringspladsen Er der en timer pd lamperne? 01-06-2026 10:01

Bygning B Det drypper vand fra taget Det drypper ned fra loftet 01-06-2026 09:46
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w
A

Se og send beskeder pé indmeldingen A Indmelding - 1019 Det drypper vand fra taget

Oprettet 01-06-2026 09:58:47 af Testbruger 10

Brug beskedfunktionen nederst i indmeldingen til at falge
dialogen.

o Find omradet Beskeder.

vedhaeft billeder og/eller dokumenter

Drop filer her eller klik for at uploade

€ Skrvdinbeskeditekstfeltet. oo :
© Tk paIndlseg besked.
Ejendom: Bygning/etagefobjekt: coo .
o Kontrollér modtagerne over beskedfeltet. Sportsstyrelsen Bygning B 14 © u
omoking
Info Overskrift: * Indmeldingskategori: * s
Beskeden gemmes pa indmeldingen, og nye beskeder | Det arypper vana fra taget | ‘ ) F14 Bygning udvendig v ‘
sendes OgSé til dig via e-mail. Beskrivelse: Indmeldingsunderkategori: *
Det drypper ned fra loftet ‘ A F14.02 Tag - Utcetheder eller lose tagsten ~ ‘

Rapporteringstidspunkt: *

| 01-06-2026 09:46 |

Kontaktinfo

Alternativ kontaktperson:

[ acs |
E-mail for alternativ konta... Tif.nr. for alternativ kontakt:
| mads@mm.dk | | 12345678 |
Beskeder Skjul

|\ X Testbruger 10 | [ X Mads (Ekstern kontakt) |

gen besked...Du kan bruge @navn til at sege efter og tagge brugere

5 oo
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