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1 Inledning

Detta ar en manual som visar en O6versikt av funktionerna samt den grundlaggande
hanteringen med att ringa, koppla och hanvisa sig.

Bilder och funktioner i manualen kan skilja sig nagot fran det ni ser i er softphone da
programvaran uppdateras kontinuerligt.

1.1 Installation

| det valkomstmejl som skickas ut till respektive anvandare finns lankar fér nedladdning
av Desktop App (softphone) och Mobilapp.

| mailet finns ocksa lankar till manualer.

Appar for desktop och mobiltelefon finns ocksa tillgangliga for nedladdning ifran
webbportalen pa start.bredband2vaxel.se.

Dar loggar du in med ditt anvandarnamn och l6senord och klickar sedan pa fliken Hem
och valjer Applikationer.

For att installera Softphonen, Desktop app klickar du pa installationsfilen for det
operativsystem du har i rutan for Desktop App.

1.2 Inloggning

Nar du startar appen 6pp-
nas inloggningssidan. Bredband

Om du ar mobil anvandare,
d v s har din mobil kopplad
till vaxeln kan du skriva in
ditt mobilnummer inklusive
landskod i formatet
+46701234567.

Sedan klickar du pa hamta
aktiveringskod. Du kommer
da att fa ett SMS med en
aktiveringskod som du skriver in och klickar pa "aktivera”.

Aktrvera applikation

Ett annat satt att logga in ar att klicka pa "Logga in med anvandarnamn och
l6senord”. Sedan skriver du in det anvandarnamn och l6senord som du fatt i ditt
valkomstmejl.
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1.3 Startsida - oversikt

Nar du loggat in kommer du till startsidan i din softphone.

| det roda omradet ar din aktuella aktivitet. | det har fallet ar anvandaren Tillganglig och
har en gron aktivitet, d v s det gar att ringa till anvandaren.

| den har vyn kommer det aven att finnas information om det exempelvis finns missade
samtal.

| faltet ldgg till en anteckning gar det att skriva en notering tex. om var du ar etc.
Noteringen kan ses av andra anvandare.

| E O\ 50k kontakt eller ange nummer

Favoriter &

g Anna Andersson

Tillganglig
] <Lagg till en anteckning>

Lina Holmiquist
3 Tillgénglig
[ ] <Légg till en anteckning>

Tommy Test
Tillgénglig ~
@ <Ligg till en anteckning>

| det markerade faltet pa bilden
skriver du in telefonnumret eller
namnet pa en kontakt du vill ringa till.
Systemet soker bland anvandare i
vaxeln och bland sparade kontakter
samt bland Outlook

kontakter (om den funktionen ér
aktiverad).

Ring genom att klicka pa telefonluren
eller genom att trycka Enter pa ditt
tangentbord.

Tormnmy Frost Tillgdnglig ~ <Lagg till en anteckning>
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| bilden till héger ar ett antal ikoner fran g
appen markerade.
Det ar uppifran:

Kontakter - Visar de kontakter som ar
sparade som favoriter eller VIP.
Vid s6kning efter kontakter som vi be-

skrev ovan, sa visas de har. e—
Du kan dppna en kontakts kontaktkort W Shsseity
och se information om denne. et
Det finns aven en funktion att skicka mejl e i

och sms direkt till en kontakt fran soft- BRI
phone, detta ar behorighetsstyrt och Ly S meciniey
kanske inte fungerar for dig.

Samtal - visar pagaende samtal och parkerade samtal.

Samtalshistorik - Visar "alla” samtal d v s alla ringda och emottagna samtal, "missade
samtal” visar de samtal som ej besvarats, “inkorg” visar bland annat inspelade samtal.

Réstmeddelanden - Har kan du lyssna av meddelanden som ar lamnade i din
rostbreviada.

Langst ner till vanster i appen finns fol-
jande ikoner:

Samtalsstyrning - Har valjer du vilken

enhet som du vill ringa ut med. Nar du valjer mobil s& kommer vaxeln att ringa upp din
mobil, ndr du svarar sa ringer vaxeln ut till destinationen.

Mikrofon - Stanger av mikrofonen, en sa kallad sekretessfunktion.

Hégtalare - Vaxlar mellan hégtalare och headsetlage, hur detta fungerar ar beroende
pa headset och de installningar som finns for headset i din dator.

Ljudvolymen - Ljudvolym for appen.
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2 Ringa samtal T Tr—
For att ringa med softphone sa LY ——
placera markoren i faltet vi marke- O [mroman: Pighende 060811

rat med rott. Skriv numret inklusive
riktnummer och tryck enter.

Du kan skriva namnetomdetdren |~ |@ # = 1 » - @ = [ ~ |

kollega i vaxeln eller om det ar en Fota st . (MOBLE Mot G- dEmesmizil | & BB
sparad kontakt.

Bilden ser nu ut som till hdger. Upp-

ringt nummer syns till vanster, status ar "utgdende” som byts till “pagdende” nar
samtalet kopplats upp. Ett rakneverk visar da dven samtalslangden.

S Detaljer

Under ett pagaende samtal finns ett

antal knappar med olika funktioner: ® H AT i n
[~ Avslutar samtal
Besvarar samtal

n Vintkopplar sam&xkmpelvis om du vill ringa upp en kollega for att sedan kop-

pla 6ver samtalet till denne.

Parkera samtal. Nar samtalet ar parkerat hamnar det i den personliga kon och
kan aven plockas upp av andra (om den funktionen ar tillaten i systemet). Nar
pagdende samtal avslutas sa ringer nasta samtal som vantar i den personliga kon.

+

Konferenssamtal.

Under pagaende samtal gar det att trycka pa konferensknappen och ringa
ytterligare samtal, det nya samtalet gar att koppla in till konferensen genom att
trycka pa konferensknappen igen. Tryck slutligen pa "playknappen” for att koppla
ihop alla i moétet. Det gar att lagga pa samtalet for varje enskild deltagare genom
att lagga pa respektive samtal. Du kan avsluta hela konferensen genom att lagga
pa det 6versta samtalet, en fraga kommer da forst om konferensen ska avbrytas.

-
B:

] Koppla samtal.
,Under pagaende samtal gar det att flytta/koppla samtalet. Se stycke 4 for
mer information om denna funktion.
Menyknappen till hoger om pilen 6ppnar en meny dar det gar att valja att
kringd samtalsomstyrningsregler. Det ar en funktion som ar behérighetsstyrd
och kan- ske inte fungerar for dig.

® Spela in samtal.
Under pagdende samtal gar det att trycka pa denna knapp sa spelas samtalet
in. Ljudfilen kommer att hamna i inkorgen och det gar aven att fa ljudfilen
mejlad till

sig sjalv.
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saw

Knappsats.

For att exempelvis kunna valja alternativ i en talad meny. Du kan antingen
klicka pa knapparna i knappsatsen eller anvanda siffertangenterna pa ditt
tangentbord for att mata in siffror.

Extern applikation.

Det gar att konfigurera sa att exempelvis hitta.se soker efter telefonnummer.
Nar du da har ett aktivt samtal och klickar pa den har knappen sa 6ppnas
hitta.se och visar sin soktraff.

Genom att klicka pa pilknappen kan du flytta samtalet mellan dina telefoner. |
ex- emplet gar det att valja att skicka det till mobilen.

Flytta samtal mellan softphone och mobil.

Flytta samtalet till: | MOBILE [Mobil (+46706318121)] ~ &

Under ett pagaende samtal kan du valja att flytta samtalet ifran softphone till
din mobil.

3 Ta emot samtal

Klicka pa gron lur sa besvaras samtalet. Mojlighet finns ocksa att aktivera funktion for
att svara med Enter pa tangentbordet.

4 Koppla samtal

Om du besvarar ett samtal som du vill koppla vidare kan du antingen géra en direktkoppling
eller en bevakad koppling.

Direktkoppling innebar att du kopplar samtalet utan att forst prata med den du ska koppla

till. Det gor du genom att trycka pa knappen vantkoppla, sedan skriver du namn pa en kon-
takt eller ett telefonnummer som du vill koppla till.

Langst ut till hoger pa kontakten klickar du pa symbolen koppla hit.

Nar du direktkopplar samtalet behalls en lank till samtalet om du inte valjer att lagga pa. Om

den du kopplat till inte svarar kommer samtalet att komma tillbaks, du kommer da att hora tre
tonstotar och samtalet ligger vantkopplat i din samtalslista.

Bevakad koppling innebar att du forst kan prata med den du ska koppla till och sedan koppla

Over samtalet. Detta gor du genom att forst trycka vidntkoppla eller genomfér koppling. Da-
refter skriver du nummer eller namn pa den du vill koppla till och ringer upp. Nar du fatt svar
kan du trycka pa koppla hit knappen som gor att de bada samtalen kopplas ihop.

Vill inte personen ta emot samtalet gar det att plocka upp det parkerade samtalet genom att
trycka pa knappen dteruppta.

Om du anvander softphonens telefonistvy kan du ocksa anvéanda dra och slédpp for att kop-

pla samtal.
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5 Aktivitet

Du kan byta aktivitet pa din anvandare nar du
exempelvis ar pa lunch. | aktivitetsfaltet efter
ditt namn star din aktuella aktivitet/hanvisning.
Vill du andra din aktivitet klickar du pa aktuell
aktivitet och en meny 6ppnas.

i

:
=
[1]

Har valjer du den aktivitet du vill ha. Den ar aktiv . assosto
till dess att du sjalv byter nasta gang. B

Det ar aven har du valjer att skapa eller redigera

000®®00900

Genvigar, Anpassad aktivitet, Framtida
hdnvisning och Aktivitetskoppling.

&
&
o

5.1 Redigera genvag for aktivitet
Du kan skapa eller redigera befintliga genvagar, dessa ar speciellt anpassade aktiviteter
som anvands ofta. For att skapa nya eller redigera befintliga genvagar klickar du pa
redigera genvagar i menyn som visas pa bilden ovan.

| fonstret som dppnas, tryck pa en befintlig genvag for att redigera den eller tryck pa
pluset for att skapa en ny.

| den hogra delen av fonstret

kan du gora foljande install-
ningar:

Namn - Ge genvagen ett

namn.

Aktivitet - Valj vilken aktivitet/
hanvisning som ska galla for
genvagen.

Tillganglighet - Valj tillganglighet
for genvagen, alltsd om det ska =

ringa pa dig eller inte.

Detta blir da oberoende av vad standard for aktiviteten ar i vanliga fall.

Varaktighet - Valj hur lange genvagen ska vara aktiv. Vid valet resten av dagen sa
kravs att arbetstider ar satta i systemet sa det ar inte sakert att det fungerar direkt.
Kontakta i sa fall din administrator.

Aktivitetsomstyrning - Har gar det att valja om inkommande samtal ska kopplas
vidare till ndgot annat nummer.

]
L]
-
&
L]
L]
"

Anviind befintlig vidarekoppling - Da kopplas samtal till det nummer som ar angivet
som standard foér aktiviteten (anges under aktivitetskoppling).

Ignorera befintlig vidarekoppling - Eventuell vidarekoppling som ligger pa aktiviteten
bortses ifran, samtalet kommer att ringa pa dig och aktuell aktivitet lases upp for
paringaren om du valt Stér ej ovan.

Tillfallig vidarekoppling - Ger dig mojlighet att skriva in ett eget nummer som samtal
ska kopplas till. Detta gor du i rutan omstyrningsnummer.
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Ikon - Valj en ikon for genvagen.

Det gar att ta bort en genvag genom att markera den genvag du vill ta bort och sedan
klicka pa soptunnan.

5.2 Anpassad aktivitet
De befintliga aktiviteterna som kommer med A3 Vaxel kan tillfalligt anpassas for att
galla en viss tid eller till nasta arbetsdag.
Har finns nagra installningar att valja:

Aktivitet - Valj vilken hanvisning/ Aktivitet | Tillganglig v
aktivitet som ska galla for genvagen.
Tillganglighet | Tiligsnglig
Tillgdanglighet - Valj tillganglighet for
genvagen, alltsd om det ska ringa pa

dig eller inte, detta blir d&d oberoende 1749 - |2022-11-10
av vad standard for aktiviteten ar i ] Till nasta arbetsdag
vanliga fall.

Sluttid  [] Ange sluttid

Aktivitetsomstyrning | Anyand befintlig vidarekoppling

Sluttid - Valj att ange sluttid eller om
den anpassade aktiviteten ska galla

till nasta arbetsdag.

Vid valet till nasta arbetsdag sa kravs

att arbetstider ar satta i systemet

sa det ar inte sakert att det fungerar
direkt. Kontakta i sa fall din administrator.

OK Avibryt

Aktivitetsomstyrning - Har gar det att valja om inkommande samtal ska kopplas
vidare till ndgot annat nummer.

Anvind befintlig vidarekoppling - Da kopplas samtal till det nummer
som ar angivet som standard for aktiviteten (anges under aktivitetskoppling).

Ignorera befintlig vidarekoppling - Eventuell vidarekoppling som ligger pa aktiviteten
bortses ifran, samtalet kommer att ringa pa dig och aktuell aktivitet lases upp for
inringande om du valt Stor ej ovan.

Tillfallig vidarekoppling - Ger dig mojlighet att skriva in ett eget nummer som
samtal ska kopplas till. Detta gor du i rutan omstyrningsnummer.
Spara genom att klicka pa OK.
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5.3 Framtida aktivitet

Du kan skapa eller redigera framtida aktiviteter/hanvisningar, exempelvis semester,
utbildning eller lunch. Dessa gar att schemalagga till att galla varje dag eller en viss tid.
Tryck pa pluset for att skapa en ny eller klicka pa en befintlig hanvisning for att redigera.
Det gar att ta bort en framtida hanvisning genom att markera den och sedan klicka pa
soptunnan.

| den hogra delen finns féljande installningar:

Namn - Ge aktiviteten ett namn.

Aktivitet - Valj vilken
aktivitet/hanvisning * Novenber 2022 >
som ska galla.

Roll - Valj vilken roll
som ska vara aktiv. Roll
ar vilket telefonnum- P .
mer som visas ut nar K — —
du ringer. Det gar alltsa R e o - [z 1110

att schemalagga under SRR

vilken tid du visar ett
visst nummer, exem-
pelvis om du under
arbetstid vill visa ditt
direktnummer och
utanfor arbetstid visa
mobilnumret.

- 150

17:50

Notering - Om du vill kan du ange en notering fér hanvisningen, "jobbar fran stugan”
eller liknande. Noteringar kan ses av andra anvandare i vaxeln.

Fran/till - Ange mellan vilka datum och vilken tid som hanvisningen ska vara aktiv.

Tidszon - Om du exempelvis jobbar fran ett annat land med en annan tidszon nar
hanvisningen ska intraffa sa kan du ange korrekt zon har. Da kommer hanvisningen att
sld in korrekt.

Upprepa - Har kan du ange om hanvisningen ska upprepas. Det gar att valja varje dag,
varje vecka, varje manad eller varje ar. Vid valet varje vecka far du markera de
veckodagar som det ska galla. Vid valet varje manad sa kommer hanvisningen sla in
varje manad pa det datum som &r valt. Vid valet varje ar kommer hanvisningen att sl in
arligen pa det datum som ar valt.

Slut -Har kan du ange ett datum nar hanvisningen ska sluta att upprepas, valjer du
aldrig sa kommer den alltid att upprepas.
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5.4 Aktivitetskoppling

Du kan ange en vidarekoppling for en viss aktivitet/hanvisning. Da kommer alla
inkommande samtal att styras om sa lange den aktiviteten ar vald.

Tryck pa pluset for att skapa en ny aktivitetskoppling, valj vilken aktivitet som den ska
galla for och skrivin numret inkommande samtal ska kopplas till.

Du kan redigera en befintlig aktivitetskoppling genom att klicka pa den och andra
omstyrningsnummer. For att ta bort en aktivitetskoppling, klicka pa den och klicka
sedan pa soptunnan.

@ Jobbae hemifrin

S 21IEES

- At

6 Rostbreviada

Det finns flera satt att lyssna av meddelanden i rostbreviddan beroende pa hur systemet
ar konfigurerat.

e Det gar att fa ett sms med en lank dar du direkt ringer in till rostbreviadan
och kan lyssna av meddelandet.

* Det gar att far ett mejl med ett meddelande att det finns nya meddelanden i din
rostbreviada det gar aven att fa ljudfilen som lamnats bifogad i mejlet

e Anvander du mobilappen sa gar det att lyssna av meddelanden i fliken réstbreviada.

e Anvander du softphone sa gar det att lyssna av meddelanden i fliken rostmed-
delande.

* Genom att logga in pa min sida kan du klicka pa fliken inkorg har kan du se
och lyssna av dina meddelanden.

* Det gar dven att ringa in till réstbreviddan pa traditionellt vis och lyssna av de
meddelanden som Iamnats.

6.1 Ringa in till rostbrevladan
Du kan ringa till rostbrevliddan och andra personlig halsningsfras eller lyssna av med-
delanden. Numret till réstbreviddan hittar du om du séker i mobilappen eller softphone
efter kontakten rostbrevlada, det ar ett nummer som bérjar med +4610xxxxxxx. Nar du
ringer till réstbreviddan fran din softphone eller mobil sa loggas du in automatiskt och
kommer direkt till menyn. Ringer du fran en telefon som inte ligger i systemet far du
ange det telefonnummer vars réstbreviada du vill logga in till samt den PIN-kod som ar satt
for den brevladan.
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Knappval réstbreviada huvudmeny:

Knapp nr: Funktion:

2- Lyssna pa sparade meddelanden
4- Lyssna pa personlig halsningsfras
5. Spela in personlig halsningsfras
6 - Ta bort personlig halsningsfras
0- Upprepa denna meny

* Avsluta

Knappval nir meddelande spelas:

Knapp nr: Funktion:
1- Foregaende meddelanden
2- Upprepa nuvarande meddelande
3- Nasta meddelande
7. Ta bort nuvarande meddelande
0- Till huvudmeny
* Avsluta
7 Grupper

Du kan vara med i olika grupper dar du tar emot samtal i en férprogrammerad ordning.
Knap- parna visar vilka grupper du &r med i. Du loggar in och ut genom att klicka pa
respektive knapp.

Om du har din softphone installd pa "Normalvy” sa kanske du inte ser knappar for att
logga in och ur grupper. For att visa knapparna ga in under Verktyg - Installningar -
Avancerat, klicka i "Visa kdéinformation i standardvy”.

Knappen ar gra nar du inte ar inloggad, | weesvroi [Swpaosa ] [smsameoi | | e oo [0 |
den ar bla nar du ar inloggad i den.

Pa knappen syns lite information inom
parentes.

Forsta siffran ar hur manga

samtal som ar pa ko. Sedan ser du hur
manga som ar tillgangliga (siffran fore
skiljetecken) och hur manga som ar
inloggade (siffran efter skiljetecken).
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En anvandare kan vara inloggad men inte tillganglig exempelvis om den har hanvisat sig
men inte loggat ur gruppen.

Nar det ringer pa dig sa ser du i softphone vilket nummer det ar som ringer in samt pa
vilken grupp det ringer.

7.1 Grupplogg
Denna kan du endast se om din anvandare ar med i eller far administrera grupper.
Grupplog- gen visar en samtalslogg pa de grupper du ar med i och har behorighet till.

Det gar att sortera pa missade, vidarekopplade och besvarade samtal genom att klicka pa
de olika cirklarna.

| loggen kan du se vilket nummer som ringt in och till vilken grupp och aven vem som
svarat.

-
‘ , << Uppringare Grupp Mottagare Typ Mot Fid
i 30
Iz =S

Filtrera efter grupp

[ 1] =
2% A2 o

Ar samtalet inte besvarat sa loggas det som missat och det visas en vit pil.

Har kan du tilldela ndgon att hantera samtalet genom att klicka pa pilen och valja
tilldela handlaggare, du kan aven tilldela till dig sjalv. | loggen gar det att skriva
noteringar pa varje samtal.

Du kan valja att titta pa loggen for en enskild grupp genom att filtrera efter grupp.
Du kan aven filtrera efter handlaggare for att till exempel bara visa samtal som ar
tilldelade till dig.

8 Menyer

Det finns ett antal menyrader langst upp
i appen. B | Q sokkontakt eller ange nummer

Favoriter

ArkiV: Ll Anna Andersson
Avsluta - Stanger ner appen. g > i M,
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Min sida - Ar en genvag till min sida, det ar en webportal dar du kan andra instéllningar
och soka information. Min sida behandlas i en sarskild manual.

Min profil - Detta ar installningar fér din anvandare. Min profil nds via min sida och
detta ar en genvag dit. Min sida behandlas i en sarskild manual.

Skapa kontakt - Du kan skapa egna kontakter till din telefonbok. Valj om det ska vara
en favorit, dd kommer den att dyka upp i ditt kontaktfalt i din softphone. Valjer du att
det ska vara en kontakt sa kan du sdka pa den via sokfaltet. Valjer du VIP sa kommer
kontakten ocksa att visas i kontaktfaltet i softphone. VIP kontakter kan sedan tillatas att
alltid kunna ringa till dig aven om du ar hanvisad. Kontakta din administrator for att fa
hjalp med detta.

Blockerad kontakt ar en kontakt som kan blockeras fran att ringa dig eller om
blockerade kontakter alltid ska hamna hos telefonist nar de ringer dig. Detta kraver
programmering, kontakta din administrator.

Fyll i resterande information pa kontakten, lagg till ett telefonnummer inklusive
riktnummer langst ner och klicka sedan pa spara. Snabbknapp fungerar bara
tilsammans med en viss typ av bordstelefon. Nu finns den nya kontakten och ar
sokbar.

Schemalagg ett moéte - Detta anvands om du anvander tillvalet telefonkonferens och
vill bjuda in deltagare till den. For mer info, se avsnitt 9.

Inkorg - Visar bland annat dina inspelade samtal.

Samtalsstyrning - Alla samtal till och fran systemet hanteras av regler for
samtalsstyrning.

Har kan du se vilka regler som galler for din anvandare. Om du har behérighet kan du
aven ange egna regler. Rekommenderat ar att du inte andrar nadgot har om du inte ar
absolut saker pa hur du ska gora.

Framtida hanvisning- Detta beskrivs under avsnitt 5.3
Aktivitetskoppling - Detta beskrivs under avsnitt 5.4
Installningar - Det finns ett antal installningar for din softphone.
e Konto - Har kan du logga ut fran softphone.
Du ar alltid inloggad aven nar datorn startas om och behdéver inte skriva dina in-
loggningsuppgifter annat an nar du loggat ut.

* Ljud - Har kan du andra ljudenhet.

e Ovrigt
Starta automatiskt ndr datorn startas - Startar appen automatiskt.

Minimal kontaktlista - Minskar storleken pa favoriterna i kontaktlistan sa att du kan
se fler utan att behdéva scrolla.
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Besvara inkommande samtal automatiskt -Nar det ringer pa din softphone sa kom-
mer samtalet att besvaras automatiskt.

Integrera med Microsoft Outlook - Integrerar softphone med kontakter i Microsoft
Outlook (Windows) eller med kontaktappen (macQOS)

Anvand utdkad sdkning med Microsoft Outlook - Utokar sékning till aven andra falt
sasom mellannamn och i skickade och mottagna mejl. Galler endast for Windows
och funktionen kan variera beroende pa Outlookversion. Funktionen kan gora att
sokningen gar langsamt.

Popup for inkommande samtal - Nar ett samtal kommer in sa laggs softphone
overst pa skrivbordet.

Svara med returtangent - Nar ett samtal kommer in pa softphone kan du besvara
det genom att trycka enter/retur. Enter/returtangent vid det numeriska skrivbor-
det fungerar alltid att besvara samtal med oavsett installning av denna parameter.
Softphonefdnstret maste vara Oppet for att det ska fungera.

Meddelanden vid hdndelser - Installningar hur du vill fa notiser.

Snabbknappar - Det gar att hantera samtal med hjalp av snabbknappar.
Har ser du vilka funktioner som har vilket kommando, det gar aven att redigera
dem.

e Avancerat

Stdll in hantering for tel: och callto: Idnkar - Méjlighet att klicka pa telefonnummer
pa websidor och ringa direkt till numret. Har du Skype installerat s& kommer
funktionen att aktivera Skype istallet for softphone, se till att starta softphone
efter att Skype ar startat sa ska det fungera. | macOS fungerar det pa ett annat
satt. Da maste du aktivera funktionen Place call, den finns under
Systeminstallningar - tangentbord - kortkommandon -tjanster. Sedan kan du
hogerklicka pa nummer och ringa dem.

Anvéind F8 for att ringa det valda numret - Det gar att markera ett
telefonnummer och sedan trycka F8 sa ringer systemet upp numret. Systemet
filtrerar bort ogiltiga tecken sdsom bindestreck.

Visa kéinformation i standardvy - Visar de grupper du ar med i och du kan
logga in och ur dessa. | telefonistvy visas de alltid.

Automatisk justering av mikrofonens ljudnivd - Justera nivaer for att undvika till
exempel rundgang.

Visa utékad sékningsinformation - Visar vad dina sékningar traffat genom att
markera dem, forenklar nar du far manga traffar i din sokning. Detta fungerar
bara tillsammans med en telefonistgrupp.
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Visa malinformation i telefonistvy - Visar information nar ett samtal styrts om. Ex-
empelvis nar en anvandare ar hanvisad och inringande har tryckt 1 for telefonist, da
syns anvandarinformationen i det inkommande samtalet s att du vet varfér samtalet
styrts om. Detta fungerar bara tillsammans med telefonistgrupp och telefonistvy.

Aktivera monitorering och samtalsstyrning - Funktionen gor att du kan monitorera dina
samtal oavsett med vilken enhet du ringer. Ringer du med mobilen sa ser du samtalet
som ett aktivt samtal i softphone och kan koppla samtalet till ndgon annan eller flytta
samtalet till din softphone.

Behdall direktkopplade samtal i telefonistvy tills de har besvarats - Nar du kopplar
direkt till ndgon utan att forst prata med denne kan du 6vervaka samtalet sa att du ser att
det blir besvarat. Fungerar med telefonistvyn.

Spela upp ljud vid ett andra inkommande samtal - En kort ljudstdt spelas nar ett
andra samtal kommer in. Tiden (millisekunder) efter senaste tangentbordstry-
ckning, innan sokning av kontakter startar. Tiden stalls med som lagst 50 mil-
lisekunder, stalls den for kort sa kan systemet ga trogt om det bérjar sdka innan du
skrivit klart.

Sla pa mikrofon automatiskt for nya/aterupptagna samtal - Aktiverar mikrofonen
Deaktivera ljudenhetsmodul 2 - Stanger av ljudmodul 2.

Tiden millisekunder... - Tid innan sékning startar nar du skriver sokkriterier i sokfaltet.
Skriver du langsamt och har en kort soktid kan de upplevas lite “hoppigt” eftersom den
kanske gor en ny s6kning efter varje tangenttryckning.

Konfigurera externa applikationer - Har kan du ange att exempelvis en sékning
gors pa hitta.se och att sidan 6ppnas med resultatet nar ett samtal kommer in.

Editera meddelandemallarna - Har kan du dndra de mallar som finns for att skicka
e-post och sms fran softphone.

E-postapplikation - Anvands for att ange hur e-post till flera mottagare ska separ-
eras i sandlistan. Med semikolon (Outlook) eller komma (annan).

Visa:

Normalvy - Vy dar aktiva samtal ligger bland de andra flikarna.
Det gar att visa de grupper du ar med i for att kunna logga in och ur dem.

Telefonistvy - Har ligger aktiva samtal i en egen ruta till hdger. Grupper syns nere till
hoger. Det gar att dra och slappa aktiva samtal direkt pa kontakter.

ACD-vy - En vy som ar praktisk om du jobbar i en kundtjanst eller liknande. Spoftphone
lagger sig Overst pa skarmen sd att du samtidigt kan arbeta i andra dokument under. Har
finns aven en hjalpknapp for att kunna ringa snabbt till ett utvalt nummer fér att stalla
fragor eller liknande.
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Valj sokfalt, valj samtal, valj kontakter - Visar kortkommandon som anvands for att
hoppa mellan falten.

Ring - Har visas ett antal snabbkommandon som gar att anvanda for att hantera samtal.

Genombrytning - Bryter in i ett aktivt samtal. Den som ar upptagen i samtal kommer att
fa en paknackning i form av nagra tonstétar och sedan valja att parkera aktivt samtal och
svara pa det nya samtalet.

Inbrytning - Ringer igenom en anvandares aktiva vidarekoppling. Klicka en gang pa genom-
brytning innan du ringer till anvandaren. Funktionen kraver att du har behdrighet, kontakta
din administrator.

Ringer med rollen - Har kan du valja att byta roll tillfalligt fér nasta samtal du ska ringa.
Klicka pa roll och ring. Sedan kommer samtalen att aterigen ringas fran den roll du satt. Din
roll ar det nummer som visas ut, vanligt ar att ha direkthummer, mobilnummer, vaxelnum-
mer och dolt nummer. De roll du valjer galler for samtliga enheter du har i vaxeln, sa valjer du
rollen direktnummer sa visas direktnummer aven nar du ringer fran mobilen. Valjer du mobil-
nummer sa visas mobilnummer dven nar du ringer med softphone.

Tjénster:
Upphav nattkoppling - Avbryter aktiv nattkoppling och éppnar vaxeln for
inkommande trafik. For att det ska fungera maste det finnas tider satta i systemet,
detta anvands vanligt- vis inte idag da vaxelns nummer styrs med programmerade
scheman och anvandarnas egna nummer styrs med deras aktivitet.

Skicka ett meddelande till kontakter i listan - Har kan du skicka e-post eller sms till
de kontakter som syns i ditt kontaktfalt. Det kan vara favoriter eller kontakter som du
sokt. Vid valet e-post sa 6ppnas ditt mejlprogram och ett mejl med samtliga mottagare i
listan ar forberett. Valjer du sms sa 6ppnas ett pop-up fonster dar du kan skriva ett
meddelande till samtliga mottagare i listan.

Detta kraver att du ar behorig att skicka sms fran softphone.

Roll - Har byter du roll, vald roll galler tills ndsta gang du byter.

Din roll &r det nummer som visas ut, vanligt ar att ha direkthnummer, mobilnummer,
vaxelnummer och dolt nummer. De roll du valjer galler for samtliga enheter du har i
vaxeln, sa valjer du rollen direktnummer sd visas direktnummer dven nar du ringer fran
mobilen. Valjer du mobilnummer sa visas mobilnummer dven nar du ringer med
softphone.

Hjdlp:

Om - Har kan du se information om vilken version din softphone har.

Hjalp -Har kommer du direkt till den engelska manualen for softphone.
Integritetspolicy - Information om leverantérens integritetspolicy.
Avtalsinformation - Information om leverantdrens avtalsinformation.
Diagnostik - Vid felsokning kan supportavdelningen vara hjalpta av att fa ta del av
detta. Det gar att starta insamling av information och sedan mejla den.
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9 Schemalagg ett mote

Moten ar en tillaggstjanst sa det ar inte sakert att du ser den i din vy.
Med moten kan du schemalagga och bjuda in flera deltagare till ett konferenssamtal. Du
ser har om du har nagra kommande moten.

Klicka pa pluset till hoger for att lagga till ett nytt mote.

Moten X

Schemalagda méten

C 11 november 2022

Nu 6ppnas ett popup-fonster dar du kan fylla i motesdetaljer och bjuda in deltagare.

Schemaldgg eft méite ®

Rubrik - Har kan du ge motet ett namn.

Startar - Ange nar motet ska starta. s o W |

SHIlEE 20029191 1 Lisngd

Slutar - Ange nar motet ska sluta.
Nu - Pa knappen "Nu” kan du starta ett iy
mote nu direkt.

(D) Alla delsgare kan ansiuta till [judhenktionen i det har moset.
ODEENVETS aTL 06N ICENS g8 Max tvl Seltagers wnghng

Ldangd - Ange hur langt motet ska vara
om du trycker pa knappen "Nu” och
startar ett mote direkt. —

Upprepa - Har kan du ange om motet shmingis PO ndstsen saender R
ska upprepas vid samma tid vid flera tillfallen. gy U

* Aldrig - Motet upprepas inte.

* Per dag - Mdtet upprepas varje dag vid samma tid.
* Veckovis - Motet upprepas vid samma tid och samma dag varje vecka.

* Varannan vecka - Mdtet upprepas vid samma tid och samma dag varannan vecka.

* Manadsvis - Motet upprepas vid samma tid och samma dag varje manad,
exempelvis den forsta varje manad.
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Tidszon - Valj vilken tidszon motet ska ha, viktigt att ange nar det ar deltagare fran andra
tidszoner sa att det inte blir missuppfattningar.

Deltagare - Har kan du ange vilka deltagare du vill bjuda in till motet. Det kan vara andra

anvandare, en e-postadress eller ett telefonnummer. Tryck "enter” nar du angett den du vill
bjuda in sa laggs den till bland métets deltagare.

Maétesinfo - Har kan du skriva information om motet. De deltagare som far inbjudan per mejl
kan lasa motesinfo i mejlet.

Stdll in paminnelse - Om du vill ha en paminnelse en stund innan motet per epost eller SMS
kan du valja det har.

Spara genom att klicka pa "0Ok” sa laggs motet bland dina kommande moten.

Du kan valja att ansluta till métet med din softphone eller mobil genom att valja enhet och
sedan klicka pa “Anslut med ljud”. Konferensen kommer da att ringa upp dig pa den enhet
du valt och koppla in dig i motet.

fredag
0917 - 1017 Saljmdte
Uppringningsnummer: +4690... @
Mote-10: 04851 C————r
Arrangor: Tommy Frost |SDﬁpthE v |
Om du som deltagare som fatt din inbjudan via ett SMS —

ser meddelandet ut som pa bilden till hoger. < coneitssis. L @

Meddelandet i detalj kan skilja i utseende mellan Android Légg tllikontakt..  Blockera nummer
och Iphone.

Har far du information om vilket nummer du ringer in till Motet Tel.Integrering borjar:
motet med samt vilket métes-ID métet har. Nar du ringer e e

H H ~ 2 = H 46101905690 Motes-1D: 65023

in till motet far du ange métes-ID innan du kan delta. e

métet: hitps://start.a3vaxel.se
[clickZcall/conference?&t=1334
.Qzo4YzOWZiM10GQANWYIMTIi
YzMOZTIxZjl1OGVKNmMAMTplc
2VyNDY3MDE4OTkSNTQEMTEQ
MDUBMjg30TpudWxs0

B visaalla >
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Det mejl som skickas ut ser ut som bilden nedan.

Har far du information om vilket nummer du ringer in till motet med samt vilket
motes-ID motet har. Nar du ringer in till motet far du ange métes-ID innan du kan
delta.

Det finns aven en lank for direktuppringning om du vill ansluta med exempelvis

Skype.

Saljmote

Tommy Frost har bjudit in dig till det hdr motet.
Motesanteckning:
Vi pratar férsdljning

Du kan ansluta till réstmétet genom att ringa upp féljande nummer:

Sverige +45906953273 Direktuppringning

Motes-ID 04951%

0BS: Vid direktuppringning beh&ver du inte ange m&tes-1D.

10 Tillaggsfunktioner

10.1 Telefonist

Som telefonist kan du Overvaka och hantera samtal bade till de grupper du ar inloggad i
men aven till dina kollegor. Varje telefonistarbetsplats gar att till viss del skraddarsy efter
de rattigheter och funktioner som anvandaren ska ha.

Vissa funktioner kraver att du har tillaggstjansten telefonistgrupp samt ar inloggad.

10.2 Samtal till ringgrupp

Att ta emot samtal i en ringgrupp Mt

fungerar pa samma satt som for en et [ ormie B
vanlig anvandare. Du loggar in i den/de . '
grupper du ska besvara och sedan Faom [ . Y -~ |

svarar du nar det ringer.

Du ser vilket nummer det ar som ringer
in samt vilken grupp det ringer pa.
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Skulle det vara en sparad kontakt som Wina sammtal
ringer sa ser du namnet pa denne.
Ringer en annan anvandare till dig sa

ser du vem det ar User 2, du ser dven om
den har ett korthummer 3267 och du kan
aven 6ppna dennes kontaktkort genom

att Klicka pa detaljer. #ONow ==

User 2

> Detaljer

Ringer det pa ndgon annan grupp och e
ingen svarar dar och samtalet kopplas
vidare till den grupp du ar inloggad i sa e
ser du att det ar omstyrt fran en grupp. Sl e
[# » = B

10.3 Samtal till anvandare
Nar nagon ringer till en anvandare som S s
inte kan eller vill svara sa kan samtal
styras om till telefonist. |

Om en anvandare hanvisar sig och den
som ringer in far valet att trycka 1 for
telefonist sa kommer det att ringa pa dig.
Du ser som vanligt namn eller nummer ;
pa den som ringer in men ocksa vem som )
den sokt. e
Héar kan du se vilken hanvisning an- e
vandaren har satt och om det ar nagon
sluttid pa den.

Den har funktionen kan behova slas pa
under verktyg - installningar - avancerat
for att det ska fungera. #visa malinfor- g
mation i telefonistvy#

=)=

Du kan harifran valja att skicka ett med- -
delande i form av e-post eller sms till e Gf=
anvandaren genom att trycka pé ndgon |* * *® o]

av snabbknapparna.

Ringer ndgon in och soker en person som ar upptagen i telefonen sa kan du sétta
samtalet pa vant hos denne.

Nar du kopplat samtalet kan du se att det ar kosatt hos anvandaren. Du kan nu ta emot
nya inkommande samtal eller ringa egna.
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10.4 Camp on
Med funktionen Camp-on kan du behalla kontrollen pa samtal som du vantkopplat hos
upptagna anvandare.

Nar du kopplat ett samtal sa ser du det fortfarande i listan Over aktiva samtal. Du kan
med musen dra och slappa samtalet till anvandaren da hamnar det i den personliga
kon.

Det gar ocksa att koppla med pilknapparna, da far du vélja att lagga samtalet i den
personliga kon eller koppla direkt pa anvandaren. Att koppla direkt pa anvandaren
anvands om den inringande sjalv vill prata in ett meddelande i anvandarens
rostbrevlada, samtalet hamnar da i anvandarens voicemail som beréattar att den som
soks ar upptagen i annat samtal och sedan gar det att lamna meddelande

i rostbreviadan.

Semtal till andra

«SETONE08166 Peter Svensson

Nu gdr det att programmera syste- e i
met sd att du far en visuell pamin- et

nelse med jamna mellanrum att
nagon kodar hos en upptagen an-
vandare.

Da kommer samtalet nar den install-

rr=— P S
da tiden for paminnelse intraffar att ||«
blinka rott. T

® T N ~ |
Du kan plocka upp samtalet genom i B e st [
att klicka pa lurknappen till hoger och ||, ... wescss s« « a
far da prata med den som vantar.

Pa det aktiva samtalet ser du vem
som personen vantar pa och hur lange den vantat, du kan frdga om den vill fortsatta
vanta och klicka pa knappen for att lagga tillbaks samtalet i kon.

Samtalet hamnar da i anvandarens personliga ko igen pa den koplats som det hade fran
borjan.

Du kan om den som vantar istallet vill ldmna ett meddelande skicka ett sms eller e-post
till anvandaren. Det gor du via kontaktfaltet.
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10.5 SMS fran softphone

Fran softphone gar det att skicka sms om den tjansten ar aktiverad for dig. S6k upp an-
vandare och valj SMS-knappen eller skriv numret i sokfaltet och klicka pa SMS-knappen
for att skicka till ett mobilnummer som intefinns i vaxeln.

Det gar att skicka sms till alla anvandare i favoritfaltet eller alla som du soékt fram, klicka
pa symbolen till uppe till hoger sa 6ppnas en ruta dar du kan skriva meddelandet.

10.6 Administrera grupper
Du kan om du har behdrighet logga in och ur
andra ur grupper i fliken kostatistik.

Den visar de grupper du ar med i eller som du
har behdrighet att se.

Har kan du se vilka som ar medlem- P o . GG UNE [ Sesan Tee
mar i respektive grupp samt om de i isoniind AP e W
ar inloggade (rod symbol) eller inte Y Bt ® ey <)
inloggade (gron symbol). Genom att _, ; ° .3
klicka pa symbolen kan du logga in " b e .

och ur dem ur gruppen. = i

En anvandare kan vara hanvisad, du
ser status i den har vyn, da ringer det troligtvis
inte pa dem trots att de ar inloggade i gruppen.
Det syns lite kort statistik om senas-

te kotid, medelkétid och antal tappade samtal.
Du kan aven se anvandarnas kompetensniva.

Fliken hanglaggarstatistik visar handlaggare och
de grupper de ar med i.

Har kan du logga i och ur dem samt se enkel
statistik, samma som ovan under fliken
kostatistik.

3] Crep Samaliké  Smamkitd  Mebikésd  Tamade
¥ Anns Anderion @ Temeny

Houndservioe Gl

(S

* DuiEx Topangg
b DieTvd Tosgiagug

;m

b Feter Suemsien P Temegy

L
L J
b Lizs Holmgunt @ Tpnghp
L
L J

b Tomamsy Freae Tilpizghip
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10.7 Hanvisa anvandare

Du kan fa behorighet att hanvisa andra
anvandare i vaxeln.

Sok upp anvandaren och klicka pa deras
hanvisning/aktivitet.

Du kan ocksa satta en anpassad aktivitet
pa samma satt som for din egna
anvandare, se softphonemanualen och
anpassad aktiviet.

Det gar att satta framtida hanvisningar
pa andra pa samma satt som for din
egen anvandare, se softphonemanualen
och framtida hanvisning.

10.8 Smart sokning

Anna Andersson
Tillganghg ~

Jeobar hemifrin
Sk VAB

Gt foe dagen
Tinsteress

Jour
Efterbearbetring
Vit

Enbart REL
Tillganglig
Upptagen
Lunch

Mote

£} pb kentoret

02000 S0O0SD000S

Semester

Anpassad sktivitet.
Framtida hinvisning...

“TEpETTTTeTTTTET=—IT-

Nar du ar inloggad i en telefonistgrupp har du tillgang till en avancerad sékfunktion.
Du kan skriva del av namn eller sdka bland de s6kord som finns inlagda, var for sig eller i
kom- bination, det gar dven att skriva kortnummer.

10.9 Snabbkommandon

Systemet kommer att ge forslag pa det den traffar med traffarna markerade.

Det finns ett antal snabbkommandon for att hantera samtal utan att anvanda musen.
Dessa gar att andra under verktyg - instdllningar - ovrigt
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10.10 Grupprostbrevlada

| Bredband2 vaxel finns funktionen grupprostbreviada.

Det ar till skillnad fran anvandarens personliga rostbreviada
en rostbrevlidda dar flera anvandare kan fa mejl eller SMS
nar det finns nya meddelanden att lyssna av.

Samtal kan kopplas till grupprostbreviadan exempelvis
utanfor oppettider eller efter en viss tid i ko.

Det gdr att satta upp flera grupprostbreviddor med olika
meddelanden.

Nar det finns ett nytt meddelande i rostbreviadan finns det
nagra olika satta att bli notifierad om det och att lyssna av

det.

SMS

Ett SMS kan skickas ut till en eller flera Gruppinkorgsmeddelande till
.. . . Exempelbrevlada fran Karl

anvandare nar det finns nya meddelanden. Andersson (+46701808166).

Pa bilden till hoger syns att det kommit ett For att lyssna pa meddelandet,

meddelande frén telefonnummer +46701808166 ggg1T§fgbogb960b%4§ihe!ﬁ;e

till "Exempelbrevidda”. Namnet Karl Andersson gruppinkorgens kod 6147.

visas i exemplet for att det ar en sparad kontakt.
Har kan du klicka pa numret for att ringa till
inkorgen och lyssna av.

Du far ange gruppinkorgens PIN-kod nar du
ringer.

PIN-koden star aven i SMS:et.

Nar du ringer in till inkorgen sa far du hora att
det finns nya meddelanden att lyssna av eller att
det inte gor det. Om det inte finns meddelanden
att lyssna av sa har ndgon annan som ocksa fatt
meddelandet redan loggat in och lyssnat av
meddelandet.
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Mejl
Ett mejl kan skickas ut till en eller flera anvandare nar det finns nya meddelanden.
| mejlet star det sa har:

Det har kommit ett gruppinkorgsmeddelande till Exempelbrevidda fran Karl Andersson
(+46701808166) 2023-06-20 11:57. Om du vill lyssna pd meddelandet ringer du
+46101905481 eller +461049000001 och anger gruppinkorgens kod 6147, eller
kontrollera din gruppinkorg med
https://start.bredband2vaxel.se/admin/inbox/grouplnboxes .

| mejlet finns information om vilket nummer som ringt och till vilken inkorg.

Det star vilka nummer du kan ringa for att lyssna av meddelanden samt PIN-kod till
inkorgen.

| mejlet finns dven en lank du kan klicka pa for att lyssna av meddelandet pa webben.
Det finns aven mojlighet att f& meddelandet som en ljudfil bifogad i mejlet.

Klicka pa lanken sa ser det ut som pa bilden nedan.

Bredband

P _
Anvandarnamn: | name@company.com
Losenord:

|| Kom ihdg mig pa den har datorn
Begar lésenord

| Loggain |

Det har ar en webbsida dar du loggar in pa "Mina sidor” for din vaxelanvandare.
Anvandarnamn och l6senord ar de inloggningsuppgifter du fatt till din anvéandare
i ditt valkomstmejl.

Skriv in anvandarnamn och l6senord och klicka pa "logga in".



https://start.a3vaxel.se/admin/inbox/groupInboxes
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Nu 6ppnas en sida for tvafaktorautentisering.

Du kommer att fa ett SMS till din telefon med en kod som du far skriva in, se
bild nedan.

Klicka sedan pa “bekrafta”.

Bredband

Twifaktorsautentisering

Bekrafta med koden du fatt pa SMS

Verifikationskod

[ Bexrafia | [ Skicka igen

Nar du ar inloggad pa mina sidor ser det ut som pa bilden nedan.
Har klickar du pa "Inkorg" och valj sedan "Gruppinkorg"

Tjinater WWWH

Hem Min sida

Applikationer Srupplogg

Arbetstid .
Viza zamtalzlonn fér arnner

Har ser du de meddelanden som finns i gruppinkorgen.

Det syns att det galler Exempelbrevldda vilket nummer som ringt,
vilket datum samt det gar att klicka pa "Spela upp” for att lyssna av
meddelanden.

| exemplet pa bilden nedan syns att det sista meddelande redan ar
avlyssnat av Peter Svensson kl. 14.50.

Gruppinkorgar Hjélp
[ Tim Frim Datum Spelaupp  Spelades upp for

[ Exempelbreviida +46701808166 14:36 Spela upp

|| Exempelbreviidda +46T01808166 14:31 Spela upp

_ | Exempelbrevidda +46T01808166 11:57 Spela upp Peter Svensson - 14:50

www.bredband2.com/foretag

Kundservice 0770 — 811 010




