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> Jagvill skapa fler arenden... s ———————————

Vid tekniska fel pa Mina sidor, var god meddela oss pa arende@kraftstaden.se




Introduktion
Mina Sidor ar en arena dar Kraftstadens hyresgaster kan gora serviceanmalningar (tidigare
kallat Felanmaélan), bestélla tjanster fran byggservice samt folja sina drenden.

OBS! For akuta drenden, se rubrik "Akuta drenden” langre ned.

Hemsidan ar dven responsiv, vilket innebar att drenden kan anmalas via mobiltelefon eller
surfplatta.

Inloggning
Inloggning till Mina sidor sker fran Kraftstadens hemsida [Direktlank har].

Verksamheten ska kunna logga in for att géra serviceanmalningar och bestillningar av
byggservicetjdnster. Det ar viktigt att den som har huvudansvaret av Mina sidor-inloggningen
ser till att anvindarnamn och l6senord, samt denna instruktion finns tillgdngligt hos behoriga
hos verksamheten.

Mina sidor

For att kunna gora ett drende pa Mina sidor maste du logga in. Klickar pa "Logga in” 6verst till
hoger pa sidan. Nar du har loggat in ser du samtliga fastigheter dar du kan anmaéla drenden.

Under varje fastighet finns planlésningar dver fastighetens utrymmen, samt lankar dar du kan
gora serviceanmadlningar eller andra typer av arendeanmalningar.

Akuta drenden
Akuta drenden gar att ringa in pa 0520-340 50, och besvaras av var larmcentral. Akuta drenden
avser sadant som riskerar att leda till en skada pa person eller egendom.

Alla icke-akuta serviceanmélningar ska ske via var hemsida fér snabbats handldggning.

Min profil

Klicka pa Min profil i menyn. Har ser du en sammanfattning av din information. Véljer du
Redigera, kan du lagga till/ta bort kontaktuppgifter. Dessa kontaktuppgifter ska enbart vara till
den som har huvudansvaret av kontot, vilket oftast 4r den som har mottagit Kraftstadens
valkomstmail.

Tank pa att om huvudansvarig slutar, behover kontaktuppgifter bytas ut till en eftertradare!
Har kan du dven byta till ett nytt 16senord.

Observera att enbart den som ar huvudansvarig for kontot far byta l6senord!



Objekt att anmala/gora bestallningar pa
Alla hyresgaster har tillgdng till att anmala skador/bestilla arbeten i de lokaler de hyr samti det
tillhorande utomhusomradet. Fastigheten ar uppdelad i olika s.k. objekt:

» Plan [nr] - avser objektet med alla utrymmen pa de olika vaningsplanen i den byggnad
dar hyresgasten hyr lokaler.

» Trappor/hissar - avser utrymmen som gir genom flera vaningsplan; alltsa trappor
och/eller hissar.

» Utvandigt - avser objektet med parkeringsytor, gronomrade och annat som aterfinns
utanfor byggnaden, pa fastighetsmarken.

For att hitta de utrymmen som hyresgasten har tillgang till, finns ett arkiv med planlésningar
under fastigheten.
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Att skapa ett arende

For att gora en serviceanmalan/bestéllning eller prisforfragan i den forhyrda lokalen, f6lj
nedanstdende anvisningar. (Se dven exempel-bilder langre ned).

Tank pa att vid bestallning debiteras bestéllaren. Ange darfor alltid fakturamarkning, annars
annulleras bestallningen.

OBS! Ska flera drenden anmalas, gor en ny anmadlan foér varje drende istillet for att klumpa
ihop dem i ett och samma drende. Detta pa grund av att varje drende kan behandlas av olika
personer, samt for battre uppfoljning.

» Logga in pa Mina sidor via www.kraftstaden.se
» Valj vilken fastighet lokalen tillh6r dar anmalan ska goras (vissa hyresgaster kan anmala
pa en fastighet och andra kan ha fler).

» Planlosning: Har finns ritningar pa de utrymmen du har tillgéng till. Lokalisera vilket
utrymme det galler (varje utrymme ar numrerat).

» Klicka pa Serviceanmalan.

» Klicka pa Skapa serviceanmalan.

Skoftebyskolan

Nummer: 8816-0001

Lantmaterinr:

Adress: Kasvagen 2, 461 55 Trollhattan
Typ: Skollokal

Storlek: 5656 m?
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Bestallning

Prisférfragan/Offert
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Objekt for arende: Har véljs i vilket objekt du vill anmala. Valbara objekt dr utrymmen

per vaningsplan eller utomhusomrade.

Utrymme: Vdlj i vilket utrymme som drendet galler (ex. A110 - Korridor).

Feltyp: Valj vad som ska anmalas (ex. Belysning).

Beskrivning: Beskriv vad som har intréffat (ex. "Armaturen &r trasigt”).

K Kraftstaden

6 Hem > Minasidor > Nyttarende

Nytt arende

Serviceanmalan
Hus A-D Plan 1, Skoftebyskolan

Objekt for servicedrende
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Hus A-D Plan 1, Skoftebyskolan

Utrymme

A110 - Korridor

Feltyp

Belysning

Beskrivning

Beskriv drende
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Ovrigt: Ange referens/markning om drendet dr en bestillning.

Ange kontaktuppgifter till dig eller ndgon annan som ska vara kontaktperson for
drendet.

OBS! Det ar viktigt att vi kan nd kontaktpersonen via telefon om fragor skulle uppsta.

Bifoga filer: Har kan du ladda upp bilder och andra dokument som kan vara till hjalp for

var personal.

Jag vill skapa fler arenden: Vill du anmiila fler drenden samtidigt, klicka p4 Ja. En ny
ruta 6ppnas. OBS! Tank pa att inga drenden skickas forran du har tryckt pa Skicka-
knappen.

Néar du ar Klar, tryck Skicka. D4 kommer drendet in i vart system, och du far en
bekriftelse via mail. Arendet kommer &dven att synas under Mina sidor.

Ovrigt
Referensnummer/markning

Skriv referens/markning har (V)
Ange annan kontaktperson >
Bifoga filer

© VALJ FILER
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Jag vill skapa flera arenden
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Skriva meddelanden i arenden till Kraftstadens handlaggare

Om du undrar hur det gar med ett drende, sa kan du logga in i Mina sidor och skriva ett
meddelande till den hos oss som ar handlaggare pa drendet.

» Klicka pa Servicedrende pa Mina sidor.

& Servicedrende

» Enliten meny falls ut. Klicka sedan pa Pagdende for att kunna se alla dina drenden.

U €& Hem [
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» Ensida 6ppnas med alla dina anmalda drenden.
» Klicka pa felanmalanrubriken (Rumstyp - Feltyp) alternativt pa den lilla pennan langst

ned till hoger.
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» Nu Oppnas ditt drende.

» Under Meddelanden kan du sedan vélja att skriva ett meddelande och klicka pa Skicka.

a 6 Hem L[ > Minasidor [ > Arende detalj
Arende detalj
260706:10

Sammanstallning

Arendenummer Objekt

260706:10 Plan 1, Byggnad 102 N3 & Byggnad 69
Beskrivning

Hej! Dérren till grupprummet kérvar och gdr inte att stdnga.

Senast dndrad Handldggare

06 juli 13:44 Tanja Pekkanen

Grupprum - Dorr

Status Utrymme
Anmald via webb Grupprum

Meddelanden

Hej Tanja! Hur gar det med att kika pa denna dérr?

Status
Ej pabérjad

Feltyp
Do
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Arendetyp
Serviceanmalan

Utférare
Tanja Pekkanen

06 juli 13:07

Svara

Nu har meddelandet skickats till handldggaren av drendet och en chatt har startats pa det

enskilda drendet.

Nar var tekniker har svarat sa kommer du kunna se svaret i chatten.

Se fortsattning av lathund pa néasta sida.



Meddelanden

06 juli 13:07

Hej Tanja! Hur gar det med att kika pa denna dérm?

Tanja Pekkanen 06 juli 13:07 ()

Hej! Dérren has svillt och behdver bytas ut. Ny dérr &r bestalld och levereras inom 2 veckor. I

Nytt meddelande

» Nar du har last ett meddelande s& kan du markera den som "Markera som last”, s att
startsidan pa Mina sidor inte felaktigt flaggar for att du har ett nytt meddelande pa ett

drende.
» Vill du svara pa meddelandet, s klickar du pa "Svara” under meddelanden.’

OBS! Tyvarr hanterar inte systemet att skicka en notering till dig nar det finns ett nytt
meddelande pa ett drende, och detta ar inget var systemleverantor har som funktion i dag. Du
behdver aktivt logga in for att se om du har fatt ett meddelande i ditt drende. Du kan du se om du

har oldsta meddelanden pa startsidan av Mina sidor. Se nedan:

0 & Hem O > Mina sidor

Mina sidor

$ Servicedrende
Ovriga drenden

[J Meddelanden



