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Slutanvandare

1 Introduktion

Valkommen som anvdndare av CMG-Web.
Du kommer att arbeta i webapplikationen CMG-Web. Applikationen finns i plattformen CMG.

Denna instruktion beskriver de vanligaste och mest forekommande uppgifter du utfér i CMG-Web.
v" Hur du loggar in.
v" Hur du utfér sékningar i katalogen.
v" Hur du skapar enstaka och schemalagda hinvisningar.
v Hur du anvénder Quick.
v

Nagra tips och rad.

Hur hanteras kommunikation i din organisation?
For att fa veta hur det fungerar i din organisation kontakta narmaste chef eller Telefoniansvarig.

1.1 Instruktioner for 6vriga tjanster
Du som anvdndare av CMG-Web har formodligen nytta av flera instruktioner, fér andra tjanster du anvander.

Lank till nedanstaende instruktioner och manualer for slutanviandare hittar du i en flik i CMG-Web.

v" Hur du anvdnder Kalenderkoppling

v" Hur du anvdnder MEX/Mobil anknytning
v Hur du anvinder Réstbrevldda

v" Hur du anvédnder Enkel svarsgrupp

v Hur du anvidnder Kontaktcenterko

v

Hur du anvdnder MiCollab/Soft phone

Version: 1.0
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2 Sa harloggar duin.

Du kan logga in till CMG-Web fran dator eller din mobil. CMG-Web &ar en responsiv web-applikation. Det
innebar att inloggning kan utféras fran olika enheter. Dock kommer utseendet se olika ut beroende varifran du
loggar in.

Notera!

Uppsattning av inloggning kan utféras pa olika satt inom er organisation.

Du kan vélja med inloggningen med sa kallad SSO-inloggning (singel-sign-on inloggning) eller med
anvandarnamn och ditt valda I6senord.

Detta galler forsta gangen du loggar in dig i CMG-Web. Du kommer att behova skapa ett [6senord sjalv.

Oppna din web-l3sare, skriv in adressen:

Séderkdping: https://cmg.soderkoping.se/

Valdemarsvik: https://cmg.valdemarsvik.se/

1. Inloggningsbild:

CMG Web

Telefonnummer

Lésenord

Kom ihdg mig

ElshaR =Rl INN | 0gga in manuellt

2.1 Loggain med SSO

550
1. Valjer du SSO-inloggning = automatisk inloggning — Klicka

2. Kilart!

oo Mitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Meddelanden

Sok Avancerad sokning

[ -]

Version: 1.0
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2.2 Loggain med anknytning

Logga in manuellt

2. Fyllidin anknytning och klicka forsta gangen. Du far sedan fylla i din anknytning

1. Valjer du med inloggning med anknytning/manuellt. Klicka

igen och bekréfta:

CMG Web

Anknytning

Aterstall I6senord Avbryt

Foljande meddelande visas:

CMG Web

Ett meddelande med inst

I din mail far du lank att klicka. Du véljer [6senord, max atta stycken tecken, blandat sma och stora
tecken. och bekréaftar och fortsatter att logga in.

3. Nukan du fylla i dina uppgifter for att logga in CMG-Web med anknytning:
CMG Web

Telefonnummer

Losenord

Kom ihdg mig

Ellslyigielhlslisil | 0gga in manuellt
Logga in manuellt
Fyll i din anknytning och l6senord klicka .

4, Klart!

>oMitel | cwe

Katalog Organisation Aktiviteter Meddelanden

l Agneta Trybom (1021)

56k Avancerad sokning

2o -]

Version: 1.0

telenor



Slutanvandare

2.3 Logga in med Delad anknytning

Om du delar anknytning med andra ser din inloggning annorlunda ut. Exempel dr de som arbetar inom till
exempel en férskola. Det finns en anknytning pa avdelningen men det finns fem personal som ocksa séks pa
den anknytningen. De dr anda anvandare av CMG-Web med egen inloggning och kan stélla in hdnvisningar som
dock blir “mjuka” endast information som inte stanger anknytningen. Det ar ju en funktionsanknytning och inte
personlig.

1. Oppna din web-ldsare, skriv in adressen:
Séderkoping: https://cmg.soderkoping.se/

Valdemarsvik: https://cmg.valdemarsvik.se/

2. Nar du loggar in i CMG-Web och har delad anknytning da behéver du logga in manuellt.
Du fyller i den delade anknytningen och |6senord.
Inloggningsbild:

CMG Web

Telefonnummer

Losenord

Kom ihdg mig

Elehnaiehllislll | ogga in manuellt
Logga in manuellt
3. Klicka

4. Bilden visar en lista pa de som delar anknytningen. Valj anvdndare:

Delad anknytning

Anvindarnamn

Agneta Trybom (Utbildning+)
Konrad Johnsson

5. Klicka:

6. Klart!

o Mitel | ¢

Katalog

Version: 1.0
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3 Startsidan

Du som anvandare av CMG-Web kan pa enkelt satt bland annat:

e Soka i hela organisationens kataloger, pa olika sokkriterier; efternamn, férnamn, sékord, avdelning,
adress, med mera.
e Skapa hanvisningar/aktiviteter, tillfilliga, framtida och aterkommande.

e Skapa egna instdllningar.

1. Nardu arinloggad visas nedanstaende vy.

oMitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Meddelanden

s6k  Avancerad sokning

[ass ]

2. Fran startsidans vy har du dven tillgang till Quick, samt ytterligare val och Installningar.
Forklaring for Quick, Instéllningar och Anvandarprofil, se vidare.

I Agneta Demo (1868)

Quick

Anvandarprofil

Installiningar
Hjalp
Logga ut

telenor
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3.1 Katalog

Katalog

1. |katalogvalet kan du s6ka pa olika kriterier, se exempel.

Katalog Organisation Aktiviteter Meddelanden

Sok Avancer

s [

Namn Tel. Organisation Kommun Direktnummer

2. |sokfaltet kan du soka pa efternamn, férnamn, anknytning, sékord, avdelning, med mera.

Om du vill géra kombinationssékning pa efternamn och férnamn: Eriksson Maria. Du behover inte fylla
i hela namnen, mellanslag mellan efternamn och férnamn ger kombinationssékningen.
Exempel

Om du endast vill soka pa férnamn. Fyll forst i ett mellanslag och sedan sék pa fornamn.
Exempel

maria

kundgrupp (alla) w

3. Avancerad so6kning. Du kan vilja att soka i ytterligare falt. Markera Avancerad sokning.

Sdk dmne

Avancerad sdkning

Version: 1.0
Sida: 8
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4. Du kan vélja om s6kning ska utforas i hela organisationen eller i vald del i organisationen.
Valj Kundgrupp eller alla:
kundgrupp (alla) v
alla
Ramunderstaden
Saderk&pings kommun

Valdemarsviks kommun

3.1.1 Soktraff med detaljer

Soktraffen visas. For utokad information klicka pa respektive post = detaljerad information.

lukach ievdokiia 8245  Administration

Stark Theres 8788 VA & Renhallning

Starkas Caroline 9388 Medborgarservice
mp 2023-11-13 08:00

Tornborg Fredrik 9103 Stab

Akerblom Sarah 55 Stal

Detaljerad bild/information.
N&r du markerar posten visas utdkad information:

Caroline Starkas
mp 2023-11-13 08:00

Telnr Organisation
9388 Medborgarservice
Passning E-Mail
9 oline.starkas@valde ik.se
Aktiviteter
Igér
9 Information
= 16:00 - 2023-11-13 08:00 Ej pa kontoret /Aterk.akt.
13 november
11:00 - 12:00 Tjénsteresa Privat text /Kalender

Tillbaka till skresultat

Version: 1.0
Sida: 9
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3.2 Organisation

1. Idettaval kan du stka i hela organisationen fér visning av innehall i de olika avdelningarna. Markera

Organisation
och fortsatt vidare att markera/filla ut/visa del i organisation.

Organisation

@M Soderkdping

@ Valdemarsvik

3.3 Aktiviteter

Aktiviteter ar samma som héanvisning. Du kan vélja att skapa aktiviteter som sténger din anknytning.

0oBs!
Om du har delad anknytning stdnger inte aktiviteten/hanvisningen anknytningen. Den blir sa kallad ”mjuk” och
finns som information for kollegor och telefonister.

Aktiviteterna kan vara nagot som ska galla fran nu eller framtida. Aktiviteterna kan ocksa skapas sa att de ar
adterkommande, det vill sdga som ett schema, i valt intervall.

coMitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter

Ny aktivitet Ny dterkommande aktivitet

Inga aktiviteter

Val av aktiviteter:

<Vdlj aktivitet> v
<Valj aktivitet>
Lunch

Ej pa kontoret
Tjanstedrende
Mote

Tjansteresa

Kurs

Semester

VAB

Tillfélligt upptagen
Sjuk

Vidarekoppla

verin: 10 telenor
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Val for vidarekoppling, vid vald aktivitet:

Vidarebefordra till

Talad hanvisning

Ingen vidarekoppling

Talad hanvisning
Till nummer

Ingen vidarekoppling =

Talad hanvisning=

Till nummer =

3.3.1 Skapa aktivitet

Ingen uppldsning av aktiviteten. Kallas dven mjuk aktivitet. Anknytningen
stangs inte och samtal ringer pa som vanligt. Anvands enbart som
information om aktivitet.

Stanger anknytningen och aktiviteten lases upp. Darefter ges alternativ
att trycka for telefonist eller lasa in ett meddelande i en eventuellt
aktiverad rostbreviada.

Samtalet blir omstyrt till annat svarsstalle. Anvands enbart av aktiviteten:
Vidarekoppling.

My aktivitet
1. Duvaljer . Valj aktivitet fran drop-listen.

<Valj aktivitet>

<Valj aktivitet>
Lunch

Ej pa kontoret
Tjénstedrende
Méte
Tjansteresa
Kurs

Semester

VAB

Tillfalligt upptagen
Sjuk
Vidarekoppla

2. Fyllitiderna.

Beroende vilket val du véljer foreslas en Till-tid. Du kan ocksa valja vilken aterkomsttid eller bocka i:

Tills vidare

Alktivitet

Sammantrade

Frén

2023-10-13 [u] 22:58

Information

[0 visa bara informationen for telefonister

Vidarebefordra till

v Talad hanvisning

il
@ 2023-10-14 a | Jooel ®©

O Tills vidare

&

3. Har valjer du vart samtalen ska styras till vid aktiviteten. Val enligt drop-list:

Version: 1.0
Sida: 11
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Vidarebefordra till

Talad hdnvisning

Ingen vidarekoppling

Talad hanvisning
Till nummer

Ingen vidarekoppling = Ingen uppldsning av aktiviteten.

Talad hanvisning= Aktiviteten gor att anknytningen blir stangd och aktiviteten lases upp.
Darefter ges alternativ att trycka for telefonist eller ldsa in ett
meddelande i réstbreviddan. Om réstbreviada finns aktiverad.

Till nummer = Samtalet blir omstyrt till annat svarsstalle.

3.3.2 Skapa aterkommande aktivitet

Om du vill skapa aktivitet som aterkommer i visst intervall.

Ny aterkommande aktivitet
1. Vilj

2. Utfor dina val, se installningar, Skapa aktivitet:
Aktivitet Vidarebefordra till

Sammantrade - Talad hanvisning

Forsta aktiviteten szartar Forsta aktiviteten shitar

10-19 =] 08:00 ] 2023-10-19 =] 10:00 (]

O Nasta arbetsdag

Aktrviteten sterkommer Aterkommande aktvitet siutar

Varje arbetsdag - sa23-mm-dd

Tills vidare

information

Veckogruppmate.

[ Visa bara informationen for telefonister
3. Du viljer hur lange aktiviteten ska vara. Du kan sjalv satta tiden efter ditt Gnskemal och behov.
Forsta aktiviteten slutar
2023-10-19 [m] 10:00 ]
[ Nasta arbetsdag
Aterkommande aktivitet slutar
53333-mm-dd
Tills vidare

4. Du valjer vilket intervall aktiviteten ska utféras inom:
Aktiviteten aterkommer

Varje arbetsdag

Varje arbetsdag
Varje dag

Varje vecka
Varannan vecka

Var tredje vecka

Var fiarde vecka

War femte vecka

| _ Var gjatte vecka -

verin: 10 telenor
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5. Du kan valj att ldgga till ytterligare information i informationsfaltet.
Dina aktiva aktiviteter/hanvisningar visas i kalendern da sékuppslag gors pa dig. Information visas
ocksa vart samtalen styrs nar du har en aktiv aktivitet.

3.3.3 Hur du tar bort aktivitet

1. Markera Aktivitet — dina aktiviteter visas.

2. Klicka Ta bort.

Katalog ~ Organisation | Aktivitster  Meddelanden LinkBpings kommun

Ny aktivitet My Sterkommande aktivitet

jisa, Altiviteter | Aereommande akvisie

Vidarekopplad ill Information
» 23:25 - 2023-10-16 08:00 Gatt fér dagen Talad hénvisning /CMG Web

3.4 Meddelanden

Har visas de meddelanden som finns i din rostbrevlada.
Du kan vélja att lyssna pad dem samt administrera dem fran denna vy. Du kan dven vilja att avlyssna genom din
mex, se vidare i instruktionen: Hur du anvénder réstbrevidada.

Katalog Organisation Aktiviteter Meddelanden

alla

Version: 1.0
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4 Installningar

De installningar du har tillgang att utfora visas enligt nedan. Du hittar valet installningar genom att klicka pa ditt
I Agneta Demo (1868)

Quick

Anvandarprofil

Instaliningar

Hjalp

inloggningsnamn: fosgaut

1. Samtliga val att utfora instéllning visas:

Instéliningar

Generella Kalender Kontaxtprofiler Rosttjanster Anknytning Sruppnummer

Dock det sista valet — Gruppnummer visas endast for de anvandare som ingar i Enkla svarsgrupper.

2. Fliken Generella.
Du behover inte vanda dig till en administrator for att andra l6senord. Alternativt har du klickat pa —
glomt |6senord. Da skickas ett mail med aterstéllningsfil till din mailadress.

3. Fliken Kalender.
Har kan du vélja installningar for din kalenderkoppling. Samtliga har kalenderkoppling aktiverad. Du
kan vélja att avaktivera den genom att bocka ur. Se girna vidare hantering av Kalenderkoppling i
instruktionen: Hur du anvdnder Kalenderkoppling.

Aktivera
Standardkod Sammantrade v
Sprak Swedish v

[ Ingen vidarekoppling

Valj de falt frAn maten som ska inkluderas | meddelandetexten
Amne
O Plats

O Text

[ Visa méten som markerats som “Lediga’
[ Visa méten som markerats som “Privata”

[ Visa méten som markerats som "Prelimingra”

4. Fliken Kontaktprofiler.
Detta kompletterar andra instéllningar du kan utféra gallande aktiviteter. Du valjer vart samtal ska
styras beroende vilken aktivitet som viljs.

Version: 1.0
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Alkctivitetshidnvisning

Kod Vidarekopplad till

Lunch | Talad hdnvisning  v|
Gatt for dagen [Talad hanvisning v|
Tjanstedrende [Talad hdnvisning v|
Sammantrade |Talad hdnvisning  v|
Ledig [Talad hinvisning v|
Frénvarande |Talad hanvisning |
Vidarekoppla | Till nummer v

5. Fliken Rosttjanster. Dessa instdllningar ar enligt standard. Tag kontakt med respektive support for

andringar och innehall av Fraser, Aviseringar och Instdllningar, Se kapitel Kontakt fragor,

bestdllningar, support eller felanmdlningar.

Installningar

Rosttjanster Anknytring Gruppnummer

Swedish
Namnfras
Agnet:
Halsningsfras Meny
Senars
SR Standardmeny
Uoptage:
“ppPEg Ingen
Svararinte
Svararinte Ingen

Version: 1.0
Sida: 15

Réist

System

Langd
Rdst
System

System
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6. Fliken Anknytning. Se bilden for férklaring av Férbigdng till mobilnummer och Nummervisning.
PUK-kod visas om information finns.

r Anknytning Grupgnummer

[ Férhiga hénvisning till mobilnummer

NUmmervisning

PUK-kod

Felaktigt virde

Géllande nummervisning. Markera droplist for att fa tillgang till de olika nummerpresentationer du kan vélja
mellan.

OBS!
Om du ar en medlem i enkel svarsgrupp — dar du ocksa kan valja nummerpresentation under valet
Gruppnummer. D3 6vertar det valet av nummerpresentation.

Om du inte ar medlem i enkel svarsgrupp visas valet men information att du inte ingar i gruppnummer.

Version: 1.0
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5 Quick

Na&r du ar inloggad kan du valja att konfigurera dina vanligaste val av aktiviteter samt dess aterkomsttider.
Dessa kommer du snabbt och enkelt at genom att klicka pa Quick:

1. Markera ditt inloggningsnamn. Menylista visas. Valj Quick.

-3
Sammantrade (60)

Gatt for dagen (Nasta arbetsdag)
Tilganglig

2. Om du ska aktivera en aktivitet. Klicka pa aktiviteten. Tiden for aktiviteten ar inlagd med ditt val.
Klart!
3. Ska du skapa nya snabbvéagar for dina vanligaste aktiviteter/hanvisningar i Quick.
Markera . Du viljer Aktivitet samt langden f6ér den aktiviteten. Valj fran droplist.
Du kan max skapa atta stycken snabbval.
Snabbval
Sammantrade hed
Standardiangd v
Lunch v
Standardiangd v

Anvands ej)
Lunch
GAtt for dagen

Tjanstedrends

‘ (Anviands gj) v
‘ (

Sammantrade
Ledig
Franvarande

‘ Vidarekoppla

| Standardlangd 4

Standardiangd
Minuter

‘ Tills vidare
Masta arbetsdag
| Slutdatum

4, Klart att anvandas i Quick.

Version: 1.0
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6 Anvandarprofil
Fran din snabbvag kan du ocksd komma at din anvandarprofil. Se nedan.

Om du vill utféra nagra andringar — kontakta enligt — Se Kapitel Kontakt fragor, bestallningar, support eller
felanmalningar.

Du kan se all information som finns inskriven, markera Utokad information.

oo Mitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Meddelanden

Agneta Demo

Titel Anknytning Enhet / Omrade
i Mobiltelefon

03681921

Direktvalsnummer

Utdkad information
Fornamn Agneta
Efternamn Demo
Mobiltelefon 0705681921
Direktvalsnummer 0317721868
Bolag

Forvaltning

Verksamhet

Enhet / Omrade

Avd.beteckning

Bestksadress

Placering

Ort

Information

5&6kord

—
L=

nisation w

[4T]

Version: 1.0
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7 Logga ut

Du kan logga ut genom snabbvéagen eller genom att stanga web-lasaren.

I Agneta Demo (1868)

Quick

Anvandarprofil
Instaliningar

Hjalp

8 Nagra extra bra tips och rad pa vagen.
e Kom ihadg att anvanda CMG-Web! Skapa garna en genvag pa din MEX/Mobila anknytnings startsida.

e | borjan pa arbetsveckan ar det lampligt att skapa alla dina hanvisningar, med de
handelser/vidarekopplingar for respektive hanvisning.

e Kontrollera att din Anvandarprofils information stimmer. Limna dina eventuella andringar till: se
kapitel Kontakt fragor, bestallningar, support eller felanmalningar.

e Kom ihag vid sokning i katalogen andra Kundgrupp for dina sékningar om du inte vill utféra sékning i
hela organisationen.

Kund

11|
U

pp (alla) v

(]

alla
Ramunderstaden
Stderk&pings kommun

Valdemarsviks kommun

9 Kontakt fragor, bestéllningar, support eller felanmalningar

Kontaktvagar for dina fragor, bestallningar, support och felanmalningar.
Nedan ser du vilka olika kontaktvagar beroende kommun du tillhor.

SODERKOPING

Telefon: IT-Support S6derkdping 0121-184 99
Sjalvservice: Easit sjadlvservice: support.soderkoping.se
Vaxeln: Séderkoping 0121-181 00

VALDMARSVIK

Telefon: IT-Support Valdemarsvik 0123-193 80
Sjalvservice: Easit sjadlvservice: support.soderkoping.se
Vaxeln: Valdemarsvik 0123-191 00

Version: 1.0
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