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Klicka hir for att ange text.
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Om kund 6nskar gora en paminnelse pa sin AO, dndra status i TOPdesk till
Paminnelse OBS! detta enbart nér drendet har passerat utgangsdatum, tryck
sedan pa spara — da gar drendet over till Faciliate.

Kontakten med Verksamhetsservice och Fastighetsservice ska ske via
TOPdesk med en arbetsorder. Vi ger inte ut telefonnummer eller kopplar
fram kunden direkt till personalen. For kontaktuppgifter till
Verksamhetsservice och Fastihetsservice, se Kontaktcenter kontaktvdgar.

Om kund vill bli uppringd, gér en AO.
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Klicka hir for att ange text.

Registrera bestallning/felanmalan for lokalvard

Arbetsbeskrivningen ar avsedd att beskriva kundtjénst arbete med att
registrera arbetsorder 1 TOPdesk géllande stddning.

Grundlaggande géllande stidningen é&r att hyresavtal och stddavtal alltid
foljer varandra. Med hyresavtalet foljer alltid stadavtal. Det betyder att det
noga maste kontrolleras med ansvarig for stad vid utékning av stadning till
rum som tidigare inte har haft tjansten. Man kontrollerar att kunden
verkligen hyr rummet innan stiddavtal kan tecknas.

All stadning sker efter nordisk stadstandard. Dar stadresultatet 1 lokalerna
kontrolleras mot en kvalitetsniva som leverantor i samrad med kund
gemensamt faststéllt.

De vanligaste bestédllningarna som kommer in till Kontaktcenter gillande
stiad ar smittstddning, flyttstidning samt byggstadning och de laggs upp som
en arbetsorder 1 TOPdesk.

Bestallning av stad

For alla typer av bestillningar av stad ska Typ av drende vara Bestillning,
prioritet P4.

Bestallning av smittstad

For att bestélla smittstdd ska kunden uppge rumsnummer, typ av smitta, sal
och vilken tid det ska utforas. Sedan ringer Kundtjénst till stddjouren och
meddelar informationen, skriv sedan 1 beskrivningen — Ringt stdd, samt dina
initialer.

Bestallning/andring av avtal stad

Gor en arbetsorder via TOPdesk, fyll i vilken dndring 1 avtal kund 6nskar
samt fran vilket datum dndring ska ske ifran. Underkategori viljer du Avtal.
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Klicka hir for att ange text.

Bestallning av vitstadning

Skriv 1 bestéllningen att det géiller vitstidning. Gor sedan enligt beskrivning
for smittstdd men dndra underkategori till Basstadning.

Avstangning brandlarm

Bestillning gors senast kl 09:00 dagen innan 6nskad brandlarmsavstangning
skall ske.

Arbetsorder om brandlarmsavstangning 1 TOPdesk skall alltid vara P4 och
Incident.

Kund och kontakt
e Vem har initierat arbetet? Det kan t.ex. vara nagon pa Teknik och
bygg eller andra delar av Regionservice Har bestéllare/utféraren
projektnummer ska det tas med.

Var giller avstdngningen.
e Uppgifter pa hus, plan, avdelning och rum.

Vem/vilka &r utforare?
e Namn pa foretag och bestillare/utforare samt mailadress och
telefonnummer till dessa skall vara med.

Vilket datum/period och klockslag skall brandlarmet vara avstangt.

Tiderna som brandlarmet kan vara avstingt dr mellan kl 07:15-15:45.

For heta arbeten géller tiden 07:15-14:45. 1 fastigheterna utanfor de tre
sjukhusen MSE, KSK, och NLN géller tiderna 08:00-15:00. For heta
arbeten 08:00-14:00.

Tiderna skrivs in med klartext under “beskrivning” pa arbetsordern. Vid
heta arbeten giller inte perioder utan avstdngning gors endast en arbetsdag 1
taget.
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Klicka hir for att ange text.

Fragor hyreskontrakt

Fran och med 2015-10-01 kommer Kontaktcenter att sta som “’kontaktperson” pa
hyresfakturorna.

Kan inte Kontaktcenter svara lamnar vi ut telefonnummer eller

vidarebefordrar fragan via mail till ratt administrator for driften eller

forvaltare (Téank pa att det &r olika personer for respektive ort).

Vanliga fragor till fastighetsadministratérerna handlar om kostnader,
ritningar och uppsigningar m m.

Vanliga fragor till forvaltare handlar om avsteg fran avtal, uppsagningstider
m m.

Gransdragningslista for serviceanmadlan i externa fastigheter

Typ Agare UH ansvar Utforare
Inredning Verksamhet Verksamhet Fastighetsservice
Belysning Hyresvard Enligt avtal, Fastighetsservice
generell Som regel forvaltare

Belysning Verksamhet Verksamhet Fastighetsservice
verksamhets

spec.

Las, passersystem | FM Forvaltare Fastighetsservice
Elinstallationer Hyresvérd Hyresvard Hyresvard

ovrigt

Ventilation Hyresvérd Hyresvard Hyresvard
allmin

Ventilation Verksamhet Verksamhet Fastighetsservice
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Klicka hir for att ange text.

Verksamhetsspec.

Dorrar, fonster Hyresvérd Hyresvard Hyresvard

Yttermiljo, Hyresvard Hyresvérd Hyresvérd

utvandigt

Listan &r viagledande for Kontaktcenter. Avvikelser kan forekomma.
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