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| anvéandarportalen for Tele2 Vaxel kan du sdka efter och se status for dina kollegor.

Du kan héanvisa dig s8 att kollegorna vet om de kan fa kontakt med dig - och de som
ringer dig f&r hora varfor, nar du inte kan svara.

Du kan vélja vilket nummer du presenterar nar du ringer ut, se dina meddelanden i
rostbrevlddan, och logga in och ut ur grupper.

Anvandarportalen ar i forsta hand anpassad for att anvanda pé din dator, men du kan
ocksd dppna den i en webblasare i din mobiltelefon eller surfplatta.

@ B4 Tillgénglig v Q, +46868406192 * Q .
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= D
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Logga in och kom igdng

Du hittar anvandarportalen genom att gé till app.tele2vaxel.se i din webbl&sare. Du kan ocksé ha fatt en
inbjudan via mejl.

Forsta gangen du ska logga in, eller om du inte Skriv ditt anvéndarnamn, oftast ditt

vet ditt l6senord, trycker du Glémt l16senord. mobilnummer. Har du bara ett fastnummer
skriver du det. Har kan du ocksé oftast anvanda
din mejladress som anvandarnamn. Tryck

TELE2 Aterstall Isenord.

Aterstall 16senord Svenska

FORETAG

Anvandarnamn eller e-post

Valkommen till Tele2 ]

« Tillbaka till inloggningen

Logga in Svenska ~

Anvandarnamn eller e-post

Lasenord

{

Glémt lésenord?

Nu far du ett mejl med en lank.

Nar du klickar pa den 6ppnas en ny flik dar du far skapa ett nytt I6senord. Lésenordet maste vara minst
12 tecken och innehélla stora, smé& bokstaver och siffror. Nar du skapat |6senordet loggas du direkt in i
anvandarportalen.

Nasta gang du loggar in anger du ditt anvédndarnamn och I6senord, sen far du ett SMS till din
mobiltelefon med en engdngskod som du anger vid inloggningen. Dérefter loggas du in i véaxeln.

ﬂs:sov T -\ Logga in Svenska ~
< )
Tele2 Engéngskod
Meddelande
idag 14:24

955484

FORETAG
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Langst upp pa skarmen ser du alltid sdkféltet dar du kan sdka efter kollegor, externa kontakter och andra
nummer i din vaxel.

Om du héller mus_pekar“en Over en soktraff kan : VIP Maria Holm B o
du snabbt se pa vilka satt du kan kontakta e Tillginglig
personen, det kan vara SMS, chatt eller
telefonsamtal.
® [ Q oo x | H (:Twlg'angng 'i::jl (:i% +46 8 684 061 92 vi:jl Q .
s @I B o
:
(&) Kontakter e ? E:iéc.D—DngtZ\-:é plan 2 fredag
Rastoresida " (i)l +46 10 177 59 66 - fredag
Kalender
e-) # Ebba Dohna - ——
f® Tillganglig - Sitter pa plan 2 o
© ‘(é)l +46 10 177 59 66 (3)- fredag
Svarsgrupper
é-) # Ebba Dohna - -
[® Tillginglig - Sitter p& plan 2 o
Om du trycker pé soktraffen ser du mer Bredvid sokféltet hittar du knappsatsen, tryck
information om kontakten. pé knappen for att ppna knappsatsen och sla

ett nummer. Du kan ocksé& anvénda
knappsatsen for att skicka knapptryckningar

<@ % Ebba Dohna - under ett pdgdende samtal.
o ° o % s

Tillganglig - Sitte...

Foretag
Tele? Vaxel AB

Roll
Personliga samtals-id

Avdelning

Kundservice

E-post
ebba.dohna@iele2vaxel.se

Jobbnummer =
+46 8 684 061 98

TELE2
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Valj vilket nummer som visas néar du ringer

Har stéller du in vilket av dina nummer du vill _ - _
presentera fér mottagaren nar du ringer ett ( Tilganglig + ) ( R, +46 8 684 06192 ~ ) O -

samtal. : df

P& knappen med telefonnummer ser du vilket nummer du visar just nu.

Nar du trycker pé knappen ser du vilka nummer

(Tilgangiig ~ ) ( +46 8 684 061 92 A>
du har mgjlighet att vélja mellan. 8T s

_ _ Ring som

Du kan vélja mellan dina egna nummer eller

foretagets Véxelnummer eller huvudnummer. @ +46 8 684 061 81 Kundservice

Du kan ocksad ha mgjlighet att vélja numret for Qs +46 8 684 06183 Sl

en eller flera svarsgrupper som du & med och

svarar|. U2 +46 8 684 06180 Vixelnummer
%, +46 8 684 06192 Kontor fast
D +486 76 511 35 09 Kontorsmobil

Om du vill ringa med dolt nummer anvander du en roll.

Tryck pé din bild och pa Roll. Har kan du vélja Det kan ocksé vara sé att ditt foretag bara styr
Dolt, eller Personliga samtals-id for att visa det nummervisning genom att byta roll, d& kan det
nummer du valt tidigare. se ut s har:
L R, +46 8 684 06192 WA © _
Arbete Mobil
Anna
-~ e i
“{@ Hansson Arbete Mobil

Arbete Fast

Sitter pa plan 2

16/255 Vixel

) ) a Dolt
Personliga samtals-id

Dolt Arbete mobil och Arbete fast ar da dina
personliga nummer. Véxel kan t.ex. vara
Personliga samtals-id féretagets huvudnummer.

+46 76 511 35 09

FORETAG
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Samtalshantering

Om det ingér i ditt abonnemang kan du ringa och ta emot samtal i anvandarportalen. Under pdgdende
samtal kan du bland annat avaktivera och aktivera mikrofonen, parkera samtal, bjuda in en part till i
samtalet, koppla samtalet vidare och om du har flera telefoner kan du enkelt féra éver samtalet fr&n den
ena telefonen till den andra.

Ringa och ta emot samtal

Nar du ringer ett samtal eller ndgon ringer till dig visas en bla ruta dar du ser numret som ringer eller om
det ringer fradn en av dina kontakter. Om det ringer fr&n en svarsgrupp visas det ocksa.

A= Minimera samtalswidget

1& David Holm -
- *;C-, Distribuerad av Kundservice

L -

Samtal via kundservicegrupp
0868406195

Svara genom att trycka pa den gréna luren eller neka med den réda.

3 Minimera samtalswidget Nér du har ett pdgdende samtal kan du sla av

1& David Holm - o o
40 Distribuerad av Kunds... mikrofonen och parkera samtalet .

Samtal via kundservic...

2:00

Genom att trycka pd menyknappen med de tre prickarna . visas fler samtalsfunktioner:

Du kan 6ppna knappsatsen e for att till exempel anvdnda en knappvalsmeny eller snabbt skicka ett

SMS till numret du talar med

-----

FORETAG
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Flerpartssamtal

Knappen Bjuda in e startar ett flerpartssamtal.

Du soker upp kontakter eller skriver telefonnummer i s6kféltet.

LL L]
LT
(L L]

Qg x

@ # Ebba Dohna -
S [® Tillganglig - Sitter pa plan 2

o
Ring upp genom att trycka pa knappen e . Varje g&ng du lagger till en deltagare visas en ny
samtalsruta, den gréna ramen visar att du pratar i detta samtal.

Ak Minimera samtalswidget

% Ebba Dohna - ¢ O -

O 0:04
# @ e (>») © o

Knappsats Koppla ihop Parkera Koppla hit
samtal

o

Ljudinstaliningar

Foretag = Roll
Tele2 Vaxel AB = Personliga samtals-id

Tryck e for att Iagga till samtalet i flerpartssamtalet.

FORETAG
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Nar du lagt till deltagare visas de i en lista i samtalsrutan, for att avsluta flerpartssamtalet 1agger du pé
luren.

7% Minimera samtalswidget

252 Konferenssamtal - & " -
— 2:47

o

Knappsats Bjuda in LjudinstSliningar

Siw Swartling

0313233343

FORETAG
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Koppla samtal

For att koppla samtalet till ndgon annan kan du under ett pdgdende samtal sdka efter ett nummer i
sokfaltet, eller ga direkt till Kontakter och vélja en kollega.

| o g x

N
C{j vie Jan Hansson -
e Mdite - Kundmdte 10:00-11:30

£N: vie Nils Jonsson -
4’8 Tillginglig % 3
Overfdra
Du kan trycka pé& koppla-knappen for att dverfora samtalet direkt. Du kan ocksa ringa upp forst

och prata med den du ska koppla till, vaxla °fram och tillbaka mellan samtalen om du vill,

och sen trycka pa knappen Koppla hit e i samtalsrutan nar du &r redo att skicka dver samtalet.

042434445 -
) Distribuerad av Telefo...

Telefonist Goteborg
7:10

#x Minimera samtalswidget

7% Minimera samtalswidget

_.5 Ebba Dohna - ¢ n O -

e 0:04

a2 ® ®

Bjuda in Parkera

e

Ljudinst3liningar

Foretag = Roll
Tele2 Vaxel AB » Personliga samtals-id

-----
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Koppling med dra- och slapp

Du kan ocksa dra samtalsrutan och slappa den pa en kontakt foér att koppla samtalet. Hall muspekaren
over det lilla grona handtaget pd samtalsrutan.

2= Minimera samtalswidget

Samtal via kundservic...
1:25

0 042434445 -
@ Distribuerad av Kunds... @ I O Py

® (o S

Bjuda in Parkera Overftira Fiytta

o

Ljudinstaliningar

Samtalet blir en liten box som du kan slappa pa den kontakt i kontaktlistan som du vill koppla till.

VIPs(2) =« a

g viP Jan Hansson
@ Mite - Kundmote 10:00-11:30

[ ., Overfora &

€N vip Nils Jonsson :-‘“042434445

e Tilganglia Slapp for att koppla samtalet

Samtalet kopplas 6ver direkt nér du sldpper. Om du &ngrar dig, sldpp samtalet i ett omr&de utanfor
kontaktlistan for att ha kvar det.

FORETAG
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Flytta samtal mellan telefoner

Om du har flera telefoner kan du enkelt flytta 6ver samtalet till en annan av dina telefoner genom att

trycka Flytta 9 Da far du en lista 6ver de telefoner du kan skicka samtalet till.

a= Minimera samtalswidget

021222324 -
% Distribuerad av Telefo... T ’ —
Telefonist Goteborg
0:28

Knappsats

Flytta samtalet till

Mobil (+46765113509)

Web Softphone

Om du har anvandarportalen aktiv pd mer an en dator, eller b&de i webblasaren och installerad visas
den som Web Softphone. Om du skickar samtalet till anvandarportalen flyttas det dver omedelbart.
Skickar du samtalet till din mobil behdver du forst svara pd samtalet i mobilen innan det skickas &ver.

Om du kommer till datorn och tex. har ett pAgaende samtal i mobilen kan du trycka Aterta for att flytta
samtalet till datorn.

a= Minimera samtalswidget

021222324 - ‘_}’
) Distribuerad av Telefonist

Telefonist Goteborg Aterta

FORETAG
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Samtalshistorik

Under Samtal finns din samtalshistorik dar du kan véxla mellan att se alla samtal och bara dina missade
samtal.

Samtal - Alla

< @ +46 2122 23 24 (6) - 13:38
@ +46 8 684 06181 - 1315 @
@ +46 10 177 59 66 (2) - 13:06 @

A @medzasmas- 1

@ # Ebba Dohna -
® Tillginglig - Sitter p& plan 2

s
cn
[is]

[
(4]
[

Du kan trycka pd menyknappen med de tre prickarna for att redigera och ta bort rader ur

samtalshistoriken. Du kan radera alla samtidigt eller ta bort enstaka rader med

Radera alla

L @ +46 2122 23 24 (6) - |
@ +46 8 684 06181 - |}

Tryck Klar nér du tagit bort 6nskade rader.

FORETAG
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Om du trycker pé en rad i samtalshistoriken ser du om det varit flera samtal i rad till eller fr&n samma
nummer.

\‘E®+4B1D1??5956{2]* ® N9

2024-05-20

10:32 Inkommande telefonsamtal

10:31 Inkommande telefonsamtal

Tryck for att visa kontaktkortet for samtalsraden.

+46 10 177 59 66 aY X

%

Ring sSms

Telefonnummer %
+46 10177 59 66

For nummer som inte finns i din kontaktlista kan du enkelt skapa en ny kontakt genom att trycka

FORETAG
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Kontakter

Effektivisera ditt arbete genom att lagga till de kollegor du ofta kontaktar som favoriter i Tele2 Véaxel. Det
gor att du snabbt och enkelt kan se om de pratar i telefon eller har en aktiv hanvisning innan du ringer
dem.

Favoriter (4 - a Alla kontakter 2&¢
E B
B ¥ Anna Hansson e vas
® Tillganglig e c
D
i 1.1; Erik Svensson @
=+*» & David Holm Sle vas F
© Modte - Konferens hela dagen!
G
J H
@ % Ebba Dohna
® Tillgénglig - Sitter pa plan 2 J
@ Faxnummer
K
) # Emil Ekstrom L
e VAB M
@ Felicia Smith
N
K
VIPs(2) - «
@ Gruppbrevldda Kundservice R
S
g" vIiP Jan Hansson
® Mbte - Kundméte 10:00-11:3... T
L
v
f.;\l vip Nils Jonsson )
48 Tilganglig Hedda Davidsson
Pa vanster sida finns dina favoriter och VIP- Pa hoger sida finns alla kontakter i féretaget.
kontakter.

Du kan trycka pa bokstéverna i listan langst ut
Du kan trycka pd menyknappen med de tre till hoger for att snabbt bladdra ner till kontakter
pa den bokstaven i katalogen.

prickarna for att sortera i listorna och ta
bort kontakter ur dem.

Nar du héller muspekaren 6ver en kontakt ser du pa vilka satt du kan kontakta personen, det kan vara
SMS, chatt eller samtal.

% Ebba Dohna =
> O %

Tillgénglig - Sitter pa plan 2

Om du trycker p& SMS 6ppnas en ruta dar du kan skriva och skicka ett meddelande. Om du trycker pa
chatt kommer du till chatt-fliken och din trdd med den kontakten &ppnas.

FORETAG
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Om du trycker pé en kontakt 6ppnas kontaktkortet. Har kan du se om kontakten kommer frén
foretagskatalogen eller om det &r en av dina personliga kontakter som du kan redigera.

l i A
=®_ & David Holm ffﬂ,\'] vIP %
= Mdte - Konferens hela dagen! ./

Foretagskontakter

Lagg till en favorit eller VIP-kontakt

For att lattare komma &t de du ofta kontaktar kan du lagga dem som favoriter. Du kan ha bade interna
foretagskontakter och dina egna personliga kontakter som favoriter och VIP-kontakter.

Bladdra till en kontakt i Alla kontakter.

Alla kontakter 2

@ # Ebba Dohna
#® Tillganglig - Sitter pa plan 2

) * Emil Ekstrém

¥y vaAB

faaly Erik Svensson J

Sl Lunch
Tryck pa kontakten och sen pé stjarnan i 6vre hdgra hérnet . Du ser att kontakten hamnar i
favoritlistan.
igen! I & Cil Elctrim

f‘:..‘l % Erik Svensson ﬁ VIP %
12 .;ﬁ‘:ris Lunch
For att ta bort en favorit, tryck pd personen och tryck pa stjarnan igen.
VIP

Du lagger till och tar bort VIP-kontakter p4 samma sétt, men trycker pa pa kontaktkortet i stéllet.

For VIP-kontakter kan det vara instéllt att samtal t.ex. ringer igenom till dig nér du ar hanvisad eller
upptagen.

FORETAG
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Skapa en ny kontakt

Samla géarna dina kontakter utanfor foretaget i Tele2 Véxel, de syns i alla dina enheter, i appen och i
anvandarportalen. Du kan ocksd lagga till en kontakt fr&n ett samtal i samtalshistoriken.

Q
=F

Tryck p& knappen for att lagga till en ny kontakt

Alla kontakter 2+

@ # Ebba Dohna
® Tillgénglig - Sitter pa plan 2

) & Emil Ekstrom
T VAB

lf:};_ Erik Svensson
Sle Lunch

Fyll i 6nskade uppgifter. Du maste ange bade férnamn och efternamn, eller ange ett féretagsnamn.

Om kontakten har flera telefonnummer anger du typ av nummer fér vart och ett:

Nummer 1

Arbete - ‘ ‘ X

Arbete v

Mobil

Hem

Primar

Fax (arbete)

Fax

Personsdkare

Ovrigt

Lanu

Tryck pé @ nar du ar klar.

FORETAG
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Rostbrevldda och gruppréostbrevidda

| fliken Réstbrevidda finns dina personliga réstmeddelanden och meddelanden i eventuella
gruppbrevlddor som du har mojlighet att lyssna pd. Nar du har meddelanden i ndgon av l1&dorna visas en
réd indikator pd knappen i menyn.

Rostbreviada -

g Samtal

Personlig Grupp: 2
@ Kontakter

'
.p . . (& ) +4621222324 - 11:47 @
Réstbreviada N

(1T}

Du kan trycka pd menyknappen med de tre prickarna for att stdnga av mojligheten att 1amna
meddelanden till dig. D& visas detta i réstbreviddan och du kan enkelt aktivera det igen nar du onskar.

Rosthreviada avstangd

Du kommer inte att fa nagra
rostmeddelanden nar din réstbrevidda ar
avaktiverad. Du kan ateraktivera den nar
som helst.

Aktivera rostbreviada

Meddelanden som du inte har lyssnat pa indikeras med en réd prick vid klockslaget

£ Y

q o Il|||III|II*|II|I|I||.1||III b 38

MN:459 @

Om du trycker pé ett meddelande visas en liten mediaspelare dar du kan spela upp meddelandet.

ICA}I +46 2122 23 24 - Bl

Om du vill ta bort meddelandet trycker du p& papperskorgen .

-----

FORETAG
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Om du lamnar fliken medan du lyssnar pé ett meddelande visas mediaspelaren i en liten ruta, sé att du
t.ex. kan lyssna pd meddelandet medan du skriver om det i en chatt till en kollega.

s : g N ™
® Q, Sk namn eller numme: B L_\-G) Lunch '-/_‘I I\\% "/I Q v
Samtal - Alla
‘. Samtal
(o) a5 .
@ Kontakter I\:/I +46 21222324 (2)- 11:47 @
Rastbrevidda ./;\l +46 21222324 (13)- Igar
N_/
Kalender —
I\E/I +46 8 684 06181 - Igar
I(}) +46 10 177 59 66 (2) - Igér

Svarsgrupper

b +4621222324

2024-08-04 Kl. 11:47

@ Hjalp

Instaliningar

4@ Tillginglig

Nar du tittar pa dina gruppbrevliddemeddelanden grupperas meddelandena per brevlada.

Personlig Grupp: 1

Sjukanmalan: 1

é) # Ebba Dohna - o
1:50
& Sjuk

Gruppbreviada Kundservice: 1

N
'*\f‘,f' +46 31323334 - 11:49@

Du lyssnar av och raderar meddelanden pad samma séatt som i din vanliga réstbreviada.

TELE2

cee e

FORETAG



Tele2 Véxel - Kom igdng med anvandarportalen

Hanvisning och Kalender

Genom att l&gga en hanvisning i vaxeln visar du
pa ett enkelt satt for dina kollegor att du inte
har mojlighet att svara i din telefon och ger
battre service till dina kunder genom att de far
hora varfér du inte kan svara och nér du &r
nabar nasta gang.

Om du ar héanvisad kan det ocksé vara s att
dina svarsgrupper inte skickar samtal till dig.

Du ser din egen status langst upp till hoger pé skarmen.

(O Chatt

Tryck péa statusknappen for att &ndra din status.

Nar du anger en ny status far du ett férslag hur
l&nge den ska gélla. Om férslaget passar kan du
bara trycka pa statusnamnet sé éndras din
status direkt.

Om du vill satta en annan sluttid trycker du pé
knappen med sluttid och véljer en ny sluttid i
menyn som visas.

yELEZ

FORETAG

o

(&

% Anna Hansson
Tillgénglig

=s* & David Holm

© Mote - Konferens hela dagen!

% Ebba Dohna
Lunch

% Emil Ekstrom

e VAB

Tillganglig v

Tillganglig =

@ Tillgénglig

Tillganglig (ej inloggad i
svarsgrupp)

@ Upptagen
@ Mite

© Gatt for dagen

© Semester

© Sjuk

M~ D

20/39

15 min

30 min

1 timme

2 timmar
Idag

Utan sluttid

Anpassa...
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Om inget av forslagen passar trycker du pé

Anpassa. © Mote

Héar kan du ange du en exakt start- och sluttid, Fran

och planera aktiviteten 6ver flera dagar eller

heldagar. Idag - 14:30 -

Du kan ocksa planera in att det ska synas en
notering vid din status i katalogen och att du
byter roll nar statusen pagar.

Till

Idag v 15:00 v
Tryck Bekrafta nar du ar klar.

Held
En anpassad statuséndring planeras i din () Heldag(ar)

kalender som du ser i anvandarportalen.
E Anteckning

Ss Roll v

Om du trycker pé din bild langst upp till hdger kan du ocksd ange en statustext som visas fér dina
kollegor i kontaktlistan.

=
Anna -
Hansson
Sitter pa plan 2
16/255

FORETAG
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[7) Kalender

Du kan ocksé planera en hanvisning genom att ga till

Kalender Idag < > Juni 2024 « vecka 24

10 1 12 13 14
MAN TIS ONS TORS FRE
09:00 Telefontid
09:00 - 11:00
10:00 Gruppméte
10:00 - 11:00
11:00 Lunch Lunch Lunch Lunch Lunch
11:00 - 12:00 11:00 - 12:00 11:00 - 12:00 11:00 - 12:00 11:00 - 12:00
12:00

Du kan bléddra i kalendern med knapparna och andra kalendervy.
Kalender Idag < > Juni 2024

MAN TIS ONS Manad v
Vecka

Visa helger

3 4 (5] 6 7

| 10:00 Gruppméte | 100 Lunch | ozoo Telefontid | 1100 Lunch
| 1:00 Lunch | m:00 Lunch | 16:00 Hamta barnen

| 18:00 Hamta barnen

10 n 12 13 14
| 10:00 Gruppmite | 00 Lunch | 1:00 Lunch | vs:00 Telefontid | 11:00 Lunch
| 1:00 Lunch | m:00 Lunch | 18:00 Hamta barnen

| 16:00 Hémta barnen

TELE2
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For att skapa en ny framtida statuséndring trycker du ndgonstans i kalendern.

Ange en titel for handelsen, 16:00 i
vilken status som ska anvandas, smta b :agaga;gen
och nér den ska bérja och sluta. amta barnen

-/- I3 x5 -\.
|,\° Gatt for dagen v /l
Spara -
Tryck néar du ar Fran

klar 17:00
. Idag v 1600  ~
Till
Idag - 16:30 -
18:00 () Heldag(ar)
Upprepas e]
E Anteckning
o
19:00 24 Roll v
Om du vill skapa en handelse som upprepas kan Du kan till exempel vélja Varje vardag eller
du vélja det har. trycka Anpassa for att stélla in mer.
Upprepas e] .
Anpassad upprepning
. Varje vecka W
Upprepas ej Jeprees
Varje vardag Upprepa varje
. 0] F L S
Varje dag o0 o
Varje vecka Slutar
Varje manad ) Aldrg
Varje ar (®) Slutar den 2024-07-31 -

Anpassa...

A\‘Ibry{

FORETAG
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w

For att andra eller ta bort en hanvisning, klicka pa den. Tryck for att &ndra, for att ta bort.

Hamta barnen
4 m @ 16:00 - 16:30
Hamta barnen
Fran 16:00 till 16:30

Varje vecka pa mandag, fredag =

@ GAatt fér dagen

FORETAG
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Kalenderintegration

Tele2 Véxel Kalenderintegration underlattar i din vardag genom att automatiskt hanvisa din telefon nar
du tex. har ett méte, lunch eller har gatt for dagen, baserat pa dina handelser i Outlook.

Om ditt foretag har kalenderintegration kan du styra vilken hanvisningsorsak som visas och spelas upp
genom att ange hanvisningsorsak i kalenderbokningens @mnesrad.

Hindelse Schemaldggningsassistenten
e Q00 Ga
O E - ] - Il : [‘;
Svarsalternaty  Upptagen 15 minuter  Eategornsera Privat Schemaliggningsomndstning Send to My
w w IARAR w w Oneblate Templates
Seagare ARty Taggr 5ok wd Sand oo OnaMote | My Templates

O] Spara & Calendar

= Gruppméte
a Bjud in deltagare Valfria
G:I 2024-06-05 = 15:00 L Hela dagen @ Tidszoner
2024-06-05 = 15:25 + Upprepa inte

For att gora det skriver du ndgot av féljande ord i &mnesraden: Semester, Sjuk, VAB, Méte, Lunch,
Upptagen, eller Franvarande. Véaxeln matchar pa det som stér i &mnesraden &ven om ordet star som en
del av ett annat ord, t ex skapas en hanvisning fér Mote om du har skrivit Gruppmdte i &mnesraden.

Det skapas ocksé en hanvisning oavsett vad du
har skrivit i @mnesraden om motet har status y
Upptagen eller Franvarande. Upptagen

i

Upptagen ger hanvisning Mote.

Tillgangli
Franvarande ger Gatt fér dagen. iliganglig

Arbetar pa annan plats

Preliminart

Upptagen

EEFd I

Franvarande

Du ser dina hanvisningar i Kalender-vyn i anvandarportalen. Dina kollegor ser dina kalenderstyrda
hanvisningar precis som andra hanvisningar i sin app och i sin anvandarportal.

Héanvisningen avaktiveras per automatik nar tiden for kalenderbokningen har tagit slut och din
anknytning aterstalls till tillganglig om du inte har ndgot annat planerat.

Om du inte vill att din kalenderbokning ska skapa en hanvisning kan du gora pé flera satt.

FORETAG
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0=

+=  Gruppmote ##

¢l

Du kan skriva tva fyrkanter (##) i &amnesraden

—
P

Tillganglig

ot

[| Tillganglig

B Arbstar pa annan plats

Du kan vélja status Tillgénglig

a

Privat

Du kan tagga bokningen som Privat

FORETAG
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Chatt

Du kan chatta med dina kollegor enskilt och i grupp om
ditt foretag aktiverat chattfunktionen.

Chatt fungerar med de kollegor som du hittar nar du
sdker under fliken Chatt, eller nar chattsymbolen visas

. . ; Chatt
vid en kontakt i kontaktlistan
a Nils Jonsson
Chatt 1 ye Tilganglig
Q_ Stk namn 2024-05-02
. Nils Jonsson 2024-05-02 S
4 ® Tackdet gérjag!
Tjena! 13:40
t.:l Erik Svensson 2024-04-29
"Cs;'{d Halloj! Skulle du kunna ringa till Kaffeburken och... Gick presentationen bra? 13:40
) Emil Ekstrém 2024-04-29 Den gick bra, kunden blev intresserad av Idsningen. Vihar
V§n® Du:Hejl Styrbjorn fran Stadbolaget sokte dig, rin... bokat upp en ny presentation dar de vill fa den demad. }
’-) Maria, Ebba 2024-04-29 S& bra! Sig bara till om jag kan hjélpa till. @ 13:40
ﬁ Du: Lunch?
Tack det gér jag! 13:40
© ‘ Skriv nagot
(O Chatt
Om du ser chatt-fliken kan du chatta med dina kollegor, du kan

ha chattar med enskilda kollegor eller gruppchattar med flera kollegor samtidigt.

Nar du soker efter dina kollegor i sdkféltet f&r
du traffar bland dem som du kan chatta med.

Om du inte far en traff pa en kollega kan det CUb

bero pé att den kollegan inte har chatt-tjansten

aktiv pé sitt abonnemang. Kontakter
foap Erik Svensson 2024-04-29
;5,{6‘ Halloj! Skulle du kunna ringa till Kaffeburken och...
Q' Emil Ekstrém 2024-04-29
";-';O Du: Hej! Styrbjérn fran Stadbolaget sokte dig, rin...

@ # Ebba Dohna -
¢ Lunch

TELE2
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4
Genom att trycka pa @
kan du skapa en gruppchatt.

@

Nytt meddelande £

Skapaen grupp 24

Nar du &r inne i en gruppchatt kan du

trycka for att redigera
chattrummet.

Har kan du s6ka upp och lagga till fler
gx

deltagare, ta bort deltagare med

eller lAmna gruppen.

Om du vill ta bort ett chattrum helt tar
du forst bort alla deltagare och [&mnar
sen rummet sjélv.

Alla deltagare i gruppen kommer &t
samma instéllningar.

ovanfor sokfaltet

28/39

Ange ett namn och vélj en bild fér gruppen om
du vill. Darefter kan du sdka upp och lagga till

deltagare bland dina kollegor.

Planera kick-off 2

(
=
%

Byt omslagsbild

Lagg till en deltagare

Q SO0k namn

2 deltagare

(s I
@ Ebba Dohna

Lagg till en deltagare
Q, Sok namn

3 deltagare

o -
a Ebba Dohna

e N
vet Erik Svensson
=t

Lamna grupp

-----
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Svarsgrupper

| en svarsgrupp kan flera personer hjélpa till att svara pd samma nummer. Det kan till exempel vara
numret fér kundservice eller féretagets huvudnummer. Varje svarsgrupp har ett schema som bestammer
om det ar Oppet, sténgt eller kopplar samtalen till ett annat nummer. Gruppen kan vara instélld att ringa
ut till den som varit ledig langst eller vélja agenter slumpvis, vilka sorters telefoner gruppen ska ringa ut
till, och om du far en paus efter att du lagt pa luren innan néasta samtal kopplas ut.

Nar du far ett samtal fr&n svarsgruppen i anvéndarportalen ser du bdde numret p& den som ringer och
information om att samtalet kommer frdn svarsgruppen.

#% Minimera samtalswidget

0101775966 -
0 Distribuerad av Kundservice

L -

Samtal via kundservicegruppen
0101775966

& Svarsgrupper

| fliken ser du de grupper som du ar medlem i och grupper som
du har mgjlighet att 6vervaka.
Svarsgrupper - Overvakade samtal
Kundservice (Arbetsledare) E Vintande samtal (1) &
1 Tillgéingliga 0 Gtillgéingliga 1 &\ +4610177 59 66 s
agenter * agente véntar I‘\_._/‘I Kundservice & 00:22

) Parkerade samtal (0) =
Kundservice overflow

1 Tillgéngliga agenter » O Otillgangliga agenter

Upplockade samtal (0) »

Sélj

1 Tillgéngliga agenter » 2 Otillgangliga agenter

Telefonist (%]

-
i

-
\

1 Tillgéngliga agenter » O Otillgangliga agenter

B
Om du ar medlem i en svarsgrupp loggar du in eller ut genom att trycka pa inloggningsreglaget 'e_x'.
Har ser du ocksa antalet inloggade och tillgéngliga agenter och om det just nu &r ndgon k& i gruppen.
Om ingen ér tillgadnglig i gruppen markeras den med rott i listan.

Under Overvakade samtal kan du se samtal som véntar i dina grupper och parkerade samtal som du har
behdrighet att se. Du kan vélja att besvara ett vdntande samtal genom att hélla muspekaren dver det

och trycka
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Om du trycker pa en svarsgrupp kan du se vilka
som &r medlemmar i gruppen, om de ar
inloggade eller utloggade, vilken status de har
och vilken kompetensniva som ar installd for
dem i den aktuella gruppen.

Gruppen forsoker nd medlemmar med skill Ti
férsta hand, skill 2 i andra hand och sa vidare.

Om du trycker pé fliken Samtal hér visas samtal
som véantar just i den har gruppen.

Om du har mgjlighet att dvervaka gruppen kan
du ocksé logga in och ut medlemmar. D& ser du
ocksa en Dashboard langst upp med olika
matvarden fér gruppen. Dashboarden
uppdateras med jamna mellanrum.

1

Inloggade agenter

Samtal: 0 Agenter: 1 Samtalshistorik

Inloggade (1/1 tillgéngliga)

Du
..- - — - ]
e Tillganglig - Kompetensniva 3

Utloggade (1/5 tillgangliga)

Ebba Dohna

Tillgdnglig - Kempetensniva 3

L0

» David Holm

b
.

-

e Mite - Kompetensniva 3
(‘._j‘ Emil Ekstrém
t‘;-'.,a VAR - Kompetensniva 3

0

Genomsnittlig vantetid

Sekunder

30/39

Kundservice overflow

Samtal: 0 Agenter: 1 Samtalshistorik

Inloggade (1/1 tillgangliga)
Du

M® Tillginglig - Kompetensnivd 2

Utloggade (1/2 tillgéngliga)

@
¥
)
e

% Maria Holm

Tillganglig - Kompetensniva 2

Jan Hansson
Miite - Kompetensniva 3

o)

Missade samtal
Statistikperiod

%) Loggain
% Logga in

% Logga in

Du kan redigera vad som ska visas i dashboarden for dig genom att trycka p& menyknappen med de tre

prickarna

ovanfor listan med grupper och Redigera dashboard.
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och lagga till andra

Nu kan du ta bort kort genom att trycka pa det lilla krysset

+

Lagg till nytt kort

kort genom att trycka

Spara andringar

nar du ar klar.

Tryck
| fliken Samtalshistorik visas ca 14 dagars historik dver samtal till gruppen.

Samtal: 0 Agenter: 1 Samtalshistorik

6 ¥Ciuia o { @ All assignees w ]

Denna manad w ] { Alla = ]

+46734567891(2)« &1 ¥

+46101775966 (1)~ X1

Anna Hansson (1) » &5 1

Siw Swartling (2)~ &5 1 &1

+4621222324 (1) » ¥ 1

) @ @ () @

e )

o6 ([(Y1a) @0

Genom att klicka pd ndgon av de tre knapparna éverst ~ filtreras
samtalslistan for att visa Alla samtal eller endast Missade, Vidarekopplade eller Besvarade. Knapparna
lyser gront nér du aktiverat dem, du kan tdnda mer &n en knapp samtidigt. Om ingen knapp lyser grént
visas alla samtal i listan.
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Du kan ocksa filtrera pa ett samtal som ér tilldelat till en viss person, till exempel till dig sjalv, samtal
under en viss period och samtal som har en viss status:

e . :
(&) All assignees = ‘ Denna manad w “ Alla - ‘

Alla

OBEHANDLAD

PAGAENDE

HANTERAD

Om du klickar p& ett nummer visas alla samtal fr&n det numret under perioden.

o)
| 2 ) +46734567891(2)~ &1 1
"/
10/06/2024
13:30 - 11s 1 kén & OBEHANDLAD
D Ingen anteckning # Redigera
07/06/2024

14:59 - 40s | kdn ¥
Tilldelad till Anna Hansson

Besvarad av Anna Hansson - 175

B Ingen anteckning E*: F{edigera
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# Redigera
Genom att trycka pé ett obesvarat samtal kan du tilldela samtalet till en
agent, &ndra status for samtalet eller skriva ett meddelande. Fér besvarade samtal kan du endast skriva
ett meddelande.

Status

X
Redlge ra samtal OBEHANDLAD
. . . N . Lagg till en ai
Det hir samtalet har inte tilldelats nagon in
OBEHANDLAD
Tilldela en agent Kan du ko
PAGAENDE

0 Anna Hansson (Du)
€) evbapohna

‘@' David Holm
) Emil Ekstrém

@ Erik Svensson M

Status

OBEHANDLAD

Lagg till en anteckning (Valfri)

Kan du kontakta den har kunden, Ebba?

Avbryt Tilldela

Dina &ndringar visas for samtalet:

10/06/2024
13:30 - NMs I kon & OBEHAMNDLAD
[} Kan du kontakta den har kunden, Ebba? E’f F{edigera

TELE2

cee e

FORETAG



Tele2 Vaxel - Kom igdng med anvéndarportalen 34/39

Instéllningar

| fliken Instaliningar kan du &ndra och stélla in hur din vaxel ska fungera for dig. Har ser du négra flikar
med olika instéllningar.

Under kan du se din profilinformation, byta din profilbild och

skriva ett meddelande som visas vid din status nar dina kollegor visar dig i kontaktlistan.

2 ’ 5%
For att byta profilbild, tryck pa pennan o Uppladdhing:av profil

Anna Hansson

Du kan héar ta bort bilden, ladda upp en egen
bild eller vélja en av standardbilderna.

Om du laddar upp en egen bild behover den
vara i JPEG-format (*jpg, *jpeg *jpe), och
mindre an 10 MB

For béasta kvalitet, ladda upp en bild pd 400 x
400 pixlar.

Ta bort bild ’ ‘ Ladda upp en bild ’

Eller vélj en bild
d -
s

Du kan ocksa dndra den anteckning som visas nar dina kollegor tittar p& dig i appen eller
anvandarportalen.

Dela min notering
9 # Anna Hansson
Sitter pa plan 2 =0 Tillganglig - Sitter pa plan 2

16/255

=«* % David Holm

e Midte - Konferens hela dagen!
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Du kan ocksa andra din roll, det anvander du till exempel fér att ringa med dolt nummer, men det kan
ocksa finnas andra roller i ditt féretag som ger olika funktioner. Valjer du rollen Personliga samtals-id
visas det nummer du valt under Samtals-id langst upp i toppraden pa sidan. Se Vélj vilket nummer som
visas nar du ringer fér mer information.

Roll

Personliga samtals-id -

Dolt

Personliga samtals-id

FORETAG
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Under kan du stélla in att dina samtal automatiskt ska

vidarekopplas nér du véljer olika status-aktiviteter, till exempel att dina samtal kopplas till ett
gruppnummer nar du ar pd semester.

A~ @ Gatt for dagen Vidarekoppling aktiv

Vidarekoppla alla samtal till
@ Telefonist v
+46868406182

Né&r du aktiverar en hanvisning med en vidarekoppling visas det i anvandarportalen:

Eller | coR&stbreviada

() Status dndrades till Semester
Statusen slutar imorgon

(i) Vidarekoppling aktiv
Samtal kommer att vidarekopplas till Kundservice : +46 8 684 061 81

Sprak och tidszon

Tryck pa for att ndra sprak till engelska eller &ndra din tidszon.
Ditt sprék &ndras bade i anvandarportalen och i véaxeln, s att till exempel meddelande om att du &r
hanvisad spelas upp pé ditt angivna sprak om en extern person ringer till dig.
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Ljud
Under stéller du in vilken mikrofon, och hégtalare du vill anvanda i
samtal, och i vilken hogtalare din ringsignal ska spelas.

Min mikrofon Andra

Microphone Array (Intel® Smart Sound Technology for Digit...

Hagtalarkonfiguration stéds inte av din webblasare Avbryt

Standard - Headset Earphone (Jabra Link 380) (ObOe:... ¥ ‘

) e—) Testa hdgtalare
Enhet for ringsignal stods inte av din webblisare Andra

Standard - Headset Earphone (Jabra Link 380) (0bQe:24c8)

Standard eller Kommunikation innebér att datorns instaliningar anvands.

Standard - Headset Earphone (Jabra Link 380)
(Ob0Oe:24c8)

Kommunikation - Headset Earphone (Jabra Link 380)
(ObOe:24c8)

-----
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Genvagar

Tryck pa for att &ndra eller stélla in egna snabbkommandon for
samtalsfunktioner.

Ring
Svara NumpadEnter Redigera
Lagg pa Ctrl + Shift + U Redigera

For att andra en genvag, tryck pd Redigera, hall sedan den tangentkombination du vill stalla in som
snabbkommando:

Blind éverforing
| Ctrl + K
Pabdrja en blind Gverfaring - v

Klicka pa V' nar du r Kar,

Observera att du inte kan anvanda snabbkommandon som &r reserverade av din webblasare, t.ex.
Ctrl+T som ofta anvénds for att dppna en ny flik eller Ctrl+F som ofta anvands for att 6ppna
webblasarens sokfunktion.

Om du vill terga till standardinstaliningarna kan du trycka pa Aterstéll standardgenvagar hdgst upp pa
sidan.

-----
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Installera anvandarportalen pd datorn

Applikationer
Under kan du ladda ner installationsprogram for att installera

anvandarportalen pa din dator.

Det kan ocksé vara sé att portalen ar forinstallerad pa din dator, d& kan du vanligen hitta den dar du
startar dina appar.

Nar du anvander en installerad anvandarportal kan du h&r se om du har den senaste versionen av
applikationen installerad, och ladda ner installationsprogrammet pé nytt:

Du ar uppdaterad

Hamta applikation
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