Fraga, felanmalan och bestéllningar i Serviceportalen:

Ga in pa: https://serviceportalen.su.se/sv-se

Vélj om du vill stélla en fraga/skicka in en felanmaélan eller om du vill skicka in en bestéllning:

Under fliken mina drenden hittar du alla darenden du har skickat in och kan se drendets status och
uppdateringar.

)

Fraga/Felanmalan Mina drenden Bestallning

Det finns olika formular att vélja mellan beroende pa vad du vill felanmala eller bestilla. Alla
formular ar baserade pa den informationen som behovs for att atgarda drendet. Under
fraga/felanmalan finns t.ex. formularen:

- Fraga till Fastighetsavdelningen
- Felanmalan till godsmottagningen/teknikergruppen/atervinning
- Felanmailan av lokaler/skyltning/utemiljéer

| fliken bestallning finns t.ex. formularen:

- Bestéllning av lokalvard
- Bestallning av kundnummer hos Fastighetsavdelningen
- Bestéllning av gas och kemikalier

Fraga/Felanmalan Bestéallning

T+ u
1T Upp oP

Om behdrighet att bestilla

U

G Fragatill IT-avdelningens Helpdesk

B Administrativt stod
G2 Fragatill Fastighetsavdelningen

BB Arbetsplatstjansten
G2 Fraga till Ekonomiavdelningen

BB Avvecklingstjansten

G Fragaangaende sdkerhet
G2 Bestéllning av Skdpservice

GO Friga angdende Miljg, labbsikerhet och fysisk arbetsmiljé . o .
& Bokning av bord stolar, vikviggar, support av AV-teknik mm.

G2 Fragajuristen BB Bostadsforsérjning (Housing)

G Frgaangdende Schema/Lokalbokning (TimekEdit) G Brandrelaterad utrustning


https://serviceportalen.su.se/sv-se
https://serviceportalen.su.se/sv-se

| formularet "felanmalan till godsmottagningen/teknikergruppen/atervinning” behovs bland annat

institutionsnummer, institutionsnamn, kundnummer, omrade samt en beskrivning pa felet fyllas i.
Det gar dven att bifoga filer i formuldret om extra information behdver laggas till.

Felanmélan Fastighetsavdelningen Godsmottagningen/Teknikergruppen/Atervinning

Gom

Just nu kan det ta langre tid dn vanligt att hantera ditt irende da endast en person Hjalp
fran Teknikergruppen dr pd plats per dag. Detta pa grund av de nya
restriktionerna. Tack fir er firstdelse och tilamod.

Felanmalan
Godsmottagningen,/Teknikergruppen™

Institutionsnamn/Avdelningsnamn™

Institutionsnummer/Avdelningsnummer

kundnummer fér debitering (Obs. &)
institutionsnummer)*

Omride, Byganad, Adress, Hus (vart
uppdraget skall utféras)*
Viningsplan®

Rumsnummer®

Finns hiss?*

Kontaktperson (om annan an

anmalaren)

Kollinummer (vid sparning av paket)

Beskrivning av felet/problemet™®

L3gg till Bifoga filer Browse...

[~

No file selected.

Rensa | | Skapa drende

Manga av formularen har dven en rullgardinsmeny dar man enkelt kan valja vad drendet géller:

Felanmalan

|TI

Institutionsnamn/avdelningsnamn™

Belysning

Ej tomda Atervinningskarl
Spira paket/brev

Owrigt

Nar all information fyllts i, klicka pa ”skapa drende”. Du kommer darefter att fa ett bekraftelsemejl
med ett drendenummer. Nar drendet besvarats/uppdateringar gjorts sa far du dven ett mejl och kan
enkelt ga in pa drendet via lanken i mejlet for att se uppdateringen.



Formularet “fraga till Fastighetsavdelningen” r till for att kunna stélla allmanna fragor. Aven det har
en rullgardinsmeny dar man kan valja vad drendet galler och sedan beskriva sin fraga. Beroende pa
valet i rullgardinsmenyn sa hamnar drendet hos det teamet som ansvarar fér den typen av fragor.

Fraga Fastighetsavdelningen

Gom
Vad géller din friga?= | ] Vad giller din fraga?*
Ange vad din friga handlar om.
Rubrik M3ste anges.

Beskriv din friga™

Bifoga fil Browse... Mo file selectad.

Om din fraga galler Lokalforandringar ange dven nedanstdende information

Aktivitet [~]
Institution/Avdelning/Firetag
Omrade for férandringen v|

Byggnad/Hus (vart uppdraget skall
utféras)

Adress (gatuadress)
viningsplan
Rumsnummer

Kontaktperson (om annan an
anmalaren)

Avdelningschef/Prefekt eller
motsvarande

Rensa | | Skapa drende

I
]
Bostadsfdrsdrjning (Housing)
Godsmottagningen,/Teknikergruppen
Hittegods
Interndebitering
Lokalférandringar
Lokalservice (AV-teknik, Lirosalar mm)
Lokalvard
Nyckelexpeditionen

Ovrigt



Formularet "bestéallning av lokalvard” ar ett exempel pa hur ett formular for bestallningar kan se ut.
Det ar i princip detsamma som for fraga och felanmalan, endast félten gallande vilken information
som behovs skiljer sig fran de olika formularen.

Bestallningar och avtalsférandringar gallande Fastighetsavdelningen Lokalvard

Gom
Har kan du géra bestillningar géllande lokalvard. Hjilp

Vill du ha mer information om vara befintliga tjanster sd hittar du det har

Ange typ av Bestillning eller -
avtalsforandringar

Institution/Avdelning/Féretag*

Organisations nummer (galler externa
leverantérer)

Kontostrang (uppgifter)

Omréde, Byggnad, Adress, Hus (var
uppdraget skall utféras)*

Vaningsplan®

Rumsnummer*

Kvadratmeter (ca) eller antal om det
giller styckvis inventarier

Kontaktperson (om annan an
anmdlaren)

Beskrivning/vad ska goras*

Lagg till - Bifoga fil Browse... | No file selected.

Rensa | | Skapa arende



