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Introduktion

Denne vejledning beskriver forskellige metoder til at frems@ge og veelge adresser i FM
Portalen. Uanset om du bruger drop-down menuer, den globale sggefunktion, eller
kortfunktionen, er det vigtigt at vaere opmeerksom pa forskellen mellem ejendommens
hovedadresse, den enkelte bygnings specifikke adresse, samt adressen pa en
"trappeopgang”. Ngjagtigt adressevalg sikrer korrekt registrering i systemet og
understgtter god dokumentation af dine arbejdsprocesser. Fglg instruktionerne for hver
metode for at sikre, at du finder og vaelger adresser med praecision og konsistens.

Find adressen gennem drop-down

Menuerne

Med denne metode sgges der efter BFE-nummer, ejendomsnavn og ejendommens
hovedadresse. Metoden benytter drop-down menuerne "Ejendom” og "Objekt”, placeret
over listevisningen i samtlige systemmoduler:

Ejendorm: s Objekt:

Vis dlle ejendomime - Venligst veelg ejendom ~

| "Ejendom” kan alle ejendomme registreret i systemet veelges. | "Objekt” kan alle objekter,
dvs. bygninger, adresser, etager, rum, bygningsdele og trappeopgange tilknyttet den
valgte ejendom, veelges. Menuen "Objekt” er afhaengig af, at der er valgt en veerdi i
menuen "Ejendom” farst. Hvis "Ejendom” er tom, kan der ikke vaelges et objekt.



Sadan soger du

Begynd ved at finde og veelge en ejendom i "Ejendom”. Veelg derefter den relevante
bygning, eller trappeopgang, i drop-down menuen "Objekt”. Vaer opmaerksom pa, at
ejendommens adresse og bygningens adresse kan variere. Ejendommen har én

hovedadresse, mens bygninger kan have deres egne adresser, samt trappeopgange med
hver deres adresser under hver bygning.

1. Find den ejendom du leder efter ved at indtaste ejendommens hovedadresse, BFE-
nummer eller kaldenavn i menuen "Ejendom”. Veelg den korrekte ejendom fra listen

a. Bemeerk at menuen "Objekt” nu bliver autoudfyldt med ejendommen.

2. Indtast bygningens adresse i menuen "Objekt”, og veelg den korrekte bygning fra
listen
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Bydet

Portefolje: Ejendom: Objekt:
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Hvis der ikke findes en bygning med den adresse du leder efter, kan du i stedet vaelge en
Trappeopgang under bygningen, der har den korrekte adresse. Dette gar du pa fglgende
made:

1. Felg trin 1 og 1a.

2. Klik pa nedenstaende ikon i menuen
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3. Veelg mappen "Trappeopgang” og fold den ud

Objekt: *

(#h Den Hvide Kedby ~

ES

4 {fh Den Hvide Kedby
B Boliger
s Bygninger

I B Trappeopgang I

I udendersarealer

Bs A Terrcensystern
BB B Vcegsystem
BB C Dceksystem
BB D Tagsystem
I BB E Gas- og luftsystem I
B F vand- og voeskesystem
Im G Afleb- og affaldssystem

B H Kele- og varmesystem
-

4. Veelg den ad;é"s-,ge_du leder efter fra drop-down menuen

Systemet viser nu den adresse, der er tilknyttet den valgte bygning eller trappeopgang, i
menuerne. Nar du har valgt den korrekte adresse, vil dette valg geelde i hele systemet,
ogsa hvis du navigerer til en ny menu eller et nyt modul, ogsa hvis du f.eks. opretter en ny
indmelding eller ordre.

Find adressen gennem den globale sggefunktion

OBS: Bemaerk at trappeopgange ikke kan fremsgges via den globale segefunktion.
1. Klik pa "luppen” (den globale sggefunktion).
2. Indtast adressen.

3. Klik pa adressen.
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Her kan du se, at ejendomsadressen og bygningsadressen er forskellige.

Find adressen gennem kortfunktionen

OBS: Bemaerk at trappeopgange ikke kan fremsgges via kortfunktionen.

FM Portalen har en kortfunktion, hvor du i mange tilfaelde kan finde ejendomme og
bygninger via et GIS-kort. BEMARK: Nogle ejendomme og bygninger har ikke registreret
koordinator, disse kan derfor ikke, eller kun delvist, fremfindes via kortfunktionen.

1. Sarg for, at alle rullemenuerne er tomme - der skal sta:
a. 'Vis alle bydeler' i feltet "Bydel”.
b. 'Vis alle portefgljer' i feltet "Portefglje”.
c. 'Vis alle ejendomme’ i feltet "Ejendom”.
d. 'Venligst veelg ejendom’ i feltet "Objekt”.
Det er vigtigt, at disse felter er ryddet, da du ellers ikke vil kunne finde adressen.

2. Indtast den adresse, du gnsker at finde, i feltet "Ejendom”. Hvis der ikke kommer
noget frem, kan du lade feltet sta tomt og fortseette.

3. Klik pa Globussen.

4. Seet et hak ved "Ejendomme”, "Ejendom polygon”, "Bygninger”, "Bygningskonturer”.



5. Zoom evt. ind ved behov. Klik pa den bygning, det drejer sig om, pa kortet.
Bygningen, og den ejendom den tilhgrer, vil nu blive fyldt ind i felterne "Ejendom” og
"Objekt”.
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Find adressen ved at s@gge i kort funktionen

OBS: Bemaerk at trappeopgange ikke kan fremsgges via kortfunktionen.

1. Klik pa Globussen.

2. Seaet et hak ved "Ejendomme”, "Ejendom polygon”, "Bygninger”, "Bygningskonturer”.

3. Klik pa "luppen” og skriv adressen. Der kommer sggemuligheder frem, mens du
skriver — klik pa den korrekte adresse.

4. Klik pa bygningen med markeringspolygonet.

5. Felterne "Ejendom” og "Objekt” vil nu blive udfyldt.

Fe om Objekt
Vs ale ejendomme Venligst vy ejendor 5




Find adressen ved at sgge i en Indmelding

OBS: Bemark at trappeopgange ikke kan fremsgges pa nedenstaende made.

Det er ogsa muligt at fremsgge en adresse, imens du er ved at oprette en indmelding. For
at gare dette, skal du sta i modulet "Helpdesk / serviceforvaltning” -> "Indmeldinger”.

1. Searg for, at alle rullemenuerne er tomme - der skal sta:
a. 'Vis alle bydeler' i feltet "Bydel”.
b. 'Vis alle portefgljer' i feltet "Portefglje”.
c. 'Vis alle ejendomme’ i feltet "Ejendom”.

d. 'Venligst veelg ejendom’ i feltet "Objekt”.

Bydet . Portefolje: B Ejendom: Objekt:

‘ Vis alle byceler . ‘ ‘ Vis alle portefoljer o | ‘ Vis alle ejendomme . ‘ ‘ Venligst vaelg ejendom

2. Klik pa plusknappen:

E3ENES

Aktion menu

3. Skriv adressen i feltet "Sag”:

Seg:

‘ Seqg for en sted I

| Vaelg

4. Veelg den korrekte adresse ud fra listen af sggeresultater

Felterne "Ejendom” og "Objekt” vil nu blive udfyldt korrekt (OBS! Kun pa
indmeldingsblanketten, ikke i din listevisning).
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