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1 Introduktion

Valkommen som anvandare av Enkel svarsgrupp.
Du ingar som medlem i en Enkel svarsgrupp och svarar med en MEX/Mobil anknytning.

Denna instruktion innehaller hur tjansterna fungera for Enkel svarsgrupp, med MEX.
OBS!
For handhavande av MEX. Se instruktion: Hur du anvénder MEX.

Denna instruktion beskriver de vanligaste och mest forekommande uppgifter du utfér i Enkel svarsgrupp:

v" Hur du loggar in och ut.
Hur du svarar.
Hur du kan koppla samtal vidare.

Hur du kan andra nummerpresentation.

KN XX

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 anvéandare av Enkel svarsgrupp har formodligen nytta av flera instruktioner fér andra tjanster du
anvander. Det galler exempelvis din telefon.

Hur du anvander MEX/mobil anknytning
Hur du anvander CMG-Web
Hur du anvander Kalenderkoppling

Hur du anvander Rostbrevlada

N N N NN

Hur du anvdnder MiCollab/Soft phone
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2 Sa har loggar du in, Enkel svarsgrupp

N&r du ska besvara samtal fran Enkel svarsgrupp behover du logga in i gruppen eller grupperna = samtal kan
styras fram till dig.

Du kan logga in, genom olika alternativ:

e Loggain genom applikationen CMG-Web. Se vidare.
e Loggain genom att trycka angivna koder pa MEX. Se vidare.

Om du svarar i flera Enkla svarsgrupper utfors inloggning for varje grupp. Varje Enkel svarsgrupp har ett eget
nummer.

2.1 Logga in genom applikationen CMG Web

1. Du ska nuloggain digi enkla svarsgrupper genom web-applikationen CMG-Web. Hur du loggar in i
CMG-Web; Se vidare, Hur du anvédnder CMG Web.
Oppna din web-lasare, skriv in adressen:

Soderkoéping: https://cmg.soderkoping.se/

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

Fyll'i dina inloggningsuppgifter.

2. Langst till hoger dar din inloggning visas. Markera och valj Installningar.

Agneta Demo (1868)

Quick

Anvandarprofil

Instaliningar

Hjslp
\isa: Aktiviteter | £

Logga ut
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3. Foéljande bild visas nar du har markerat val: Gruppnummer.
Du kan vélja att Logga in eller Logga ut for de grupper du ingar i, med knappen langst till hoger.

Om du saknar

Se slutet i instruktionen gallande kontaktuppgifter, Kapitel Kontakt, fragor bestdllningar support eller

felanmdlningar.
Grupp Status Inloggade Hummerpres.
i Ledig i Logoga ut

Forklaringar:

eller ndgon grupp dr felaktig:

Rubrik/knapp | Forklaring

Grupp Namnet pa gruppen.

Status Den. sta'Fus du ar for grup'pen jus:( nou:
Ledig = inloggad och har inget pagaende samtal
Utloggad = Utloggad och kan inte ta emot samtal for gruppen
Otillgdnglig = Du &r inloggad men har just nu en hanvisning eller vidarekoppling pa din
anknytning. Da blir du otillganglig for att ta emot samtal fér gruppen.
Du ar inloggad och kan ta emot samtal fér gruppen.

Inloggade &8 grupp

Nummerpres. Du kan valj att gora instéllningen att vid dina utgaende samtal; interna och externa

visas den markerade gruppens nummer ut.
Klicka i ditt val. Det géller tills du véljer annat.

Kryssrutan i kolumnen ‘Nummerpres.’ anvands for att visa gruppnumret vid utadend mtal. bade internt och extern

)
C
i
(@
C
m
u
tu

Logga ut

Knappen visar det val du kan gora har = klicka pa knappen och du loggar ut.
Just nu ar du inloggad.

Knappen visar det val du kan gora har = klicka pa knappen och du loggar in.
Just nu ar du utloggad.
Du kan vara inloggad pa flera grupper samtidigt.

o

N&r du markerar denna knapp = information visas med ett nytt fonster for utokad
information om den valda gruppen. Se nedan bild.

Har visas namn och anknytning pa de 6vriga vilka ingar i markerad grupp, samt deras
status nu.

Sokning = visa fordelningen av samtal till de som ingar i gruppen.

Sekventiell = samtalen fordelas i den ordningen personerna ar inskrivna.
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Léngst ledig = den som langst varit utan samtal blir férdelad kommande samtal.

Detaljer 1880

Anknytning

40cC
145

[¥¥]

1854
18

1

]

[sy]
i

(5]
on

e
(=]

(=)

Sakning: Sekventiell

Namn
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a Telenor

lest MEX fem Telenor

Stefan IP Lundgvist

Test1861 Telenor

n s
AgNEta Lema

Status
Ledig
Ledig

Citillganglig

=

1=}

Ledig

Ledig

Notera!

Kom ihdg- Om du ska vara inloggad kan du inte ha en aktiv hdnvisning. Sa tips att kolla detta bade i CMG- Web
och i kalendern (om du har kalenderkoppling aktiverad).

2.1.1 Logga ut genom CMG-Web

Du har loggat in dig i CMG-Web- Markerat Installningar och valt Gruppnummer.

Né&r du ska logga ut. Klicka
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Grippaummer
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2.2 Logga in genom angivna koder fran MEX

Om du féredrar eller hellre vill logga in dig i Enkla svarsgrupper fran din MEX gar det alldeles utmarkt ocksa.

Det innebér ocksa att om du vill logga ut dig genom CMG-Web — sa att du kan vilja vilket satt som och det
fungerar.

Notera!

Du som MEX-anvandare behdver i vissa ldgen anvanda ett sa kallat R1-nummer.
R1-nummer = sdrskilt nummer som gor att du kan anvédnda vaxeltjanster som till exempel: hdnvisa din MEX
eller anvanda sarskilda prefix for aktivera tjanster.

R1-nummer = 200

Logga in genom att trycka:

1. Tryck 200 (R1-nummer) — ton hors
2. Tryck *29*Enkel svarsgruppsnummer # for att aktivera och logga in i gruppen.

3. Bekraftelseton ("hackton”) hors = inloggningen utfordes.

2.2.1 Logga ut genom angivna koder fran MEX

Om du inte ska besvara samtal fran Enkel svarsgrupp ska du logga ut. Om du svarar i flera Enkla svarsgrupper

utfors utloggning for varje grupp. Varje Enkel svarsgrupp har eget nummer.

Notera!

Om du hanvisar eller medflyttar till dig sjalv loggas du ut fran alla Enkla Svarsgrupper.
Logga ut genom att trycka:

1. Tryck 200 (R1-nummer) —ton hors.

2. Tryck #29* Alternativ svarsgruppsnummer # for att avaktivera och logga ut ur gruppen.

3. Vanlig ton hors = utloggningen utférdes.
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3 Besvara samtal

Du besvarar med den funktion/knapp pa mobiltelefonen som anvands for att svara, se vidare material
respektive mobiltelefon.

4 Sa har kopplar du vidare

N&r du har ett pagaende samtal och vill koppla det till ndgon annan, eller endast géra en forfragan for att
kunna aterga till linje 1, alternativt koppla ihop linje 1 och 2.

1.

Version: 1
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Du har ett pagdende samtal, ("linje 1”). Tryck *#.
Det innebér att du 6ppnar en ny linje ("linje 2"). Du hor en ton.

Tryck telefonnummer du vill koppla till, om externt tryck nummer annars

internt = 4-siffrig anknytning. Toner gar fram. Uppringd svarar (linje 1 blir automatiskt parkerad).

Koppla ihop samtalen:

Né&r du fatt svar pa linje 2, tryck enbart # for att koppla ihop samtalet.

alternativt

Vill du pendia tillbaka till linje 1:

Tryck *# du far tillbaka linje 1 och linje 2 blir automatiskt parkerad.
Du kan nu fortsatta att pendla tillbaka till linje 2 eller koppla ihop enligt ovan.

alternativt

Vill du avsluta samtalet med linje 2, t ex kommit till réstbrevlada.

Lagg pa samtalet med linje 2 sa blir du ateruppringd av linje 1.

alternativt

Vill du avsluta samtalet med linje 2 Under uppringning till linje 2.

Tryck *# sa pendlar du tillbaka till linje 1.
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5 Sa har ringer du.

N&r du ringer ut fran din MEX visas ditt nummer i vixeln = hela numret med rikthummer.

Du har mdjlighet att &ndra nummerpresentationen genom dina instéllningar i CMG-
Web/Installningar/Anknytning eller Gruppnummer (om du dr medlem i Enkel svarsgrupp), se vidare:
Hur du anvénder CMG-Web.

Internt Tryck 4-siffrigt anknytningsnummer .
Externt Tryck 00 och sedan nummer .
Réstbrevilada Tryck 8420 = Soderkopings réstbrevlada .

Tryck 8420 = Valdemarsviks réstbrevldda .

Telefonist Tryck 8100 = Soderkoping .

Tryck 9100 = Valdemarsvik .

Automatisk Telefonist Tryck 1962 = Séderkoping .
Tryck 1972 = Valdemarsvik

Du kan &dven vilja trycka 1950 = Atkomst till bada kommunernas Automatiska telefonist

6 Andra nummerpresentation
Du kan vélja att andra nummerpresentation pa dina utgaende samtal.
Aktivera

1. Tryck 200 (R1-nummer) ton *15*1# = visar huvudnummer ut
eller
2. Tryck 200 (R1-nummer) ton *15*2# = visar mobilnummer ut
eller
Tryck *89* Enkla svarsgruppsnumret # = utgaende samtal visar Enkla svarsgruppsnumret.
4. Lagg pa luren nar du far bekraftelseton (“hackton”) = aktiverar

w

Avaktivera

1. Tryck 200 (R1-nummer)

2. Tryck # 89* Enkla svarsgruppsnumret #
eller

3. Tryck#15#

4. Lagg pa luren nar du far bekréaftelseton (=vanlig ton). Nummerpresentationen atergar att visa
anknytning.
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7 Vidarekoppling och Hanvisning

Du kan inte vara vidarekopplad eller hdnvisad nar du ska vara inloggad i en Enkel svarsgrupp.
Om du viljer att vara vidarekopplad eller hanvisad kan inga samtal fran den Enkla svarsgruppen eller till din
direktanknytning styras fram till dig.

8 Nagra extra bra tips och rad pa vagen.
. Du kan spara R1-numret som en kontakt i din telefonbok.

. Du kan spara en hanvisning som kontakt i din telefonbok, inklusive R1-nummer. Detta gor det enkelt att
aktivera en hanvisning.
Exempel: Lunch 60 minuter framat. Skapa en kontakt med namn LUNCH. Fyll i nummer: 200 p *23*0#
(litet p efter 200 betyder paus, det finnas med for att tonen i vixeln ska hinna aktiveras).
Spara och anvand!

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
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