KPY NOVAPOLIS

Palvelupyynnon tekeminen

Tiedote asiakkaille 16.3.2020

Palvelupyynto tehdaan nettisivujemme www.novapolis.fi -kautta

Sivun ylareunasta |6ydat painikkeen “Tee palvelupyynté”.
Klikkaaminen ohjaa sinut taman nakoiselle lomakkeelle:

KPY NOVAPOLIS

Jos olet huomannut puutteita Kiinteistén toiminnassa tai huollossa, kuten siisteydessa, kulkuvaylien
kunnossapidossa tai vaikka oman toimistosi lampétilassa, ole hyva ja téytd tdma lomake. Antamasi tiedot valittyvat
KPY Novapoliksen asiakaspalvelun kautta palvelukumppaneille.

Pidamme sinut ajan tasalla asian etenemisestd sahkopostitse, niin halutessasi. Tarvittaessa otamme sinuun
yhteytta henkilékohtaisesti.

Jos tarvitset lisatietoa, ota yhteys asiakaspalveluumme, +358 46 870 4008. Asiakaspalvelumme palvelee
arkipaivisin klo 8-16

Valitse kehde *

[ vaiitse [ -]
Huonenumero
Tilaan paisy
[ valitse [ - |
Otsikko *
imoitus #
Vapaamuoteinen palvelupyynnén kuvaus
s

Palvelupyyntétyyppi *
[valitse [ - |
limoittaja *
Puhelin *
Sahksposti
Haluan tilamuutokset sihképostiini
Liiteeet ti mukana
Liitreet
Ei uusia liitreitd

Valitse tiedosto

Vit litz3 niin monta tiedostoa kuin haluat.

Vieisimmat at jne).
Yksiztdisen liitween maksimikoko on 50 ME.

Tahdella (*) merkityt kohdat ovat pakollisia.
Aloita tayttaminen valitsemalla “Kohde”.
Vaihtoehtoina on Microkadun kampukset ja Viestikadun kampukset.
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KPY NOVAPOLIS

Syotettyasi kolme ensimmaista kirjainta, aukeaa alasvetovalikko. Esimerkiksi nain:

Valitse kohde *

Valitse

mic

100 KPY Novapolis Microkatu 1, A-D -osat, Microkatu 1
100 KPY Novapolis Microkatu 1, E-G -osat, Microkatu 1
100 KPY Novapolis Microkatu 1, H-L -osat, Microkatu 1
100 KPY Novapolis Microkatu 1, P-talo, Microkatu
100 KPY Movapolis Microkatu 1, R+ -osa, Microkatu 1
100 KPY Novapolis Microkatu 1, 5-0sa, Microkatu 1

| 100 KPY Novapolis Microkatu 1, T-osa, Microkatu 1

Valitse vaihtoehdoista oikea rakennusosa. Jos et ole aivan varma mika rakennusosa on kyseessa
(tai jos ilmoituksesi koskee vaikkapa piha-aluetta), valitse paras arvaus ja tarkenna
kohteen sijaintia “Vapaamuotoinen palvelupyynnon kuvaus” -kenttadan).

Seuraavassa kentdssa maaritellddn saako huoltomies kdyda tilassa yleisavaimella vai onko
kdynnista sovittava kanssasi (tai jonkun muun henkilén kanssa, laitathan myods hdanen
yhteystiedot nakyviin lomakkeelle):

Tilaan paasy

Valitse

Sisaanpaasy yleisavaimella

Soita ja sovi aika
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Jos huoltopyynto koskee yrityksesi tiloja, ”Otsikkoon” on hyva maaritella:
- ytimekas ongelman kuvaus
- yrityksen (vuokralaisen) nimi
- rakennusosa
- tilanumero (jos tiedossa)
- kerros

Jos huoltopyynto koskee yleisia tiloja (esim. wc:t, aulat, kdytavat, pukuhuoneet, piha jne),
"Otsikkoon” tulee maaritella:

- ytimekas ongelman kuvaus

- rakennusosa

- tilanumero ja/tai tilan kuvaus

- kerros

Esimerkiksi ndin:
Otsikko *

Esimerkiksi: Kasisaippua on loppu miesten wc tilassa, M-osa, 14 kerros

”"Vapaamuotoinen palvelupyynnon kuvaus” -kohtaan tulee kuvailla tarkemmin ongelmaa

ja sen laatua. Tassa kohtaa on hyva my0s esittaa toive palvelupyynnon kiireellisyydesta.
Esimerkiksi: ”Pyydetdan palvelua/huoltoa/korjausta tandan / 3 paivan sisdan / viikon sisalld”.
Luokittelemme palvelupyynnot eri kiireellisyysasteisiin ja pyrimme reagoimaan niihin aina
maaritetyssa aikataulussa.

Erittdin kiireellisissa tapauksissa tulee olla heti yhteydessa KPY Novapoliksen asiakaspalveluun
soittamalla 0468704008 arkisin klo 8-16 valisena aikana ja muina aikoina kiinteistohuollon
paivystysnumeroon 0205305500.

Tallaisia voisivat olla esimerkiksi vesivuoto, havaittu murtovarkaus yms.

Seuraavaksi palvelupyynto luokitellaan tyypin mukaan (huomaa my®os tyyppi “Palaute”, kts tdman ohjeen
viimeinen sivu):

Palvelupyyntotyyppi *

Valitse

Valitse

llmanvaihto
Kiinteistonhuolto, sisatilat
Kiinteistdnhuolto, ulkoalueet
Lammitys

Muut

Palaute
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Seuraaviin kenttiin (llmoittaja *, Puhelin *, Sdhkoposti) lomakkeen tayttdja syottda omat tietonsa.
Puhelinnumero -kenttdan voit syéttda oman numerosi lisdksi esimerkiksi yhteyshenkilon tiedot,
vaikkapa nain (kuitenkin max. 50 merkkia):

Puhelin *

0441231234, oven avauksesta sovitaan 0401231234

Jos haluat saada sahkopostiisi tiedot huoltopyynnon etenemisestd, valitse kentta

”Haluan tilamuutokset sahképostiini”.

Kohtaan "Liitteet tilamuutoksen mukana ilmoittajan sahkoépostiin” laitettu valinta tarkoittaa,
etta mikali olet liittanyt tiedostoja huoltopyynt6on, saat myos jokaisen tilamuutospaivityksen
mukana nuo samat liitteet.

Huoltopyynt6on voi liittaa yleisia tiedostotyyppeja (kuvia, dokumentteja, tekstitiedostoja ym).

Lahetettyasi huoltopyynnon KPY Novapoliksen henkilokunta kasittelee sen viipymatta,

arvioi kiireellisyyden seka valittaa sen eteenpain oikealle henkil6lle. Jos huoltopyynndssa on

jotain tarkennettavaa, tai on kyse esimerkiksi niin sanotusta lisatyostd, josta aiheutuu laskutettavia
kustannuksia, olemme yhteydessa huoltopyynnon lahettdjaan.

Palautteen lahettaminen

Palvelupyyntdlomakkeen kautta voit antaa meille myos palautetta.

Silloin "Pavelupyyntotyyppi” -valikosta valitaan “Palaute”.

"Otsikkoon” ja “Vapaamuotoinen palvelupyynnoén kuvaus” -kohtiin voit kirjoittaa palautteesi.

Toivomme ettd kaikki palautteet lahetettaisiin jatkossa tdman kanavan kautta!

Ongelmatapauksissa ota yhteytta asiakaspalvelu@novapolis.fi tai soita 046 870 4008.

Palveluterveisin

KPY Novapolis Oy
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