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Hur du anvander Kalenderkoppling
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1 Introduktion

Valkommen som anvandare av Kalenderkoppling.

Kalenderkoppling innebar att din kalender med olika hanvisningar synkroniseras med din anknytning. Din

anknytning kan darmed stangas med hanvisningsorsaker som synkroniseras med kalenderkopplingens orsaker.

Kalenderkoppling &r en tjanst som synkroniserar visning av tillganglighet vid franvaro och nérvaro, genom
anvandarens Google/Outlook-kalender, CMG-Web och telefon. Kalenderkoppling synkroniseras endast at ett
hall, fran kalendern till anknytningen, inte tvartom.

Denna instruktion beskriver de vanligaste och mest forekommande uppgifter du utfér med Kalenderkoppling:
v" Tjansten Kalenderkoppling
v Bra fragor att ha svar pa

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 anvandare av Kalenderkoppling har férmodligen nytta av flera instruktioner, fér andra tjanster du
anvander. Det géller exempelvis din telefon.

v" Hur du anvinder CMG-Web

v Hur du anvinder Réstbrevldda

v" Hur du anvinder Enkel svarsgrupp

v Hur du anvidnder Kontaktcenterké

v" Hur du anvinder MiCollab/Soft phone
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2 Kalenderkoppling fragor och svar

Detta behover du kdnna till gdllande din kalenderkopplins installningar. Se vidare Kapitel VMG-Web,
Installningar. Dessa installningar kan du vélja sjalv.

e Om alla aktiviteter i kalendern (dven de som markeras som lediga) synkas eller sarskilda prefix-koder i
kalendern/CMG-web utfor hanvisning och stangning av din anknytning?

e Vilka prefix-koder som anvands?

e Om texten av bokningen ska syns i CMG-Web?

e Om stdngningen av telefonen/anknytningen stanger eller blir “mjuk” =inte stanger men information
visas for telefonister i katalogen och 6vriga medarbetare i CMG-Web?

e Om det géller bade for publika och privata kalenderaktiviteter som stanger telefonen.

e Vad for hanvisningskod som den talade hanvisningen sager och vilken hanvisningskod ser dina
kollegor?

Alla har kalenderkopplingen aktiverad som standard och du véljer om du vill avaktivera eller anvdanda
kalenderkopplingen.

Version: 1.0
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3 Hur du skapar en Kalenderkoppling Outlook/mailkalender

Du kan pa ett enkelt och tidsbesparande satt administrera dina aktiviteter/hanvisningar via din egen
Google/Outlook-kalender/mailkalender. Dessa bokningar utfor hanvisning av din anknytning.

Om du tar bort/andrar aktiviteten/hanvisningen i kalendern tas den bort/andras dven i CMG Web. Tar du bort
aktiviteten/hénvisningen i CMG Web sa kommer denna dndring inte att paverka din kalender.

Som standard synkroniseras inte privata aktiviteter men det kan man sjalv andra p3, se vidare.
Hur du skapar en kalenderbokning:

1. Du 6ppnar en tidsbokning i kalendern. Fyller i amnesfaltet det prefix som ska stanger och
vidarekopplar enligt ditt val.
OBS! Du maste borja i amnesfaltet med prefixet, trycka mellanslag om mera text ska skrivas.

2. Detta kommer utfora en bokning i din kalender, med den tillgdanglighet du har valt.
Bokningen kommer hanvisa din telefon/anknytning och vidarekoppla inkommande samtal, enligt
installning.

Rubrik SAM:

Starttid man 2021-08-09 - M Heladagen W Tidszoner

Sluttid man 2021-08-09 12:00 ¥ Gor till terkommande

Exempel:

Du bokar in ett méte i Outlook kalendern. Detta kan (beror pa hur Kalenderkoppling fungerar och ar aktiverad
som tjanst i din organisation) innebara att din telefon/anknytning blir hanvisad. De som soker dig pa din
anknytning styrs till talad hanvisning - rostbreviadan eller annat valt vidarekopplingsstille

3.1 Koderna i Kalenderkoppling

Nedan koder &r de koder du anvdnder i &mnesfaltet for kalenderkopplingen till din anknytning.
Se tidigare hur du fyller i. Nedan ser du listan for samtliga prefix. (NP = No phone).

Kalenderkoppling

Kalenderkod Betyder Kod for hdanvisningen i MEX

NP/L: Lunch 0
NP/GF: Ej pa kontoret (Gatt for dagen) 1
NP/T: Tjanstedrende 2
NP/M: Mote 3
NP/TR: Tjansteresa 4
NP/K: Kurs 5
NP/S: Semester 6
NP/VAB: VAB 7
NP/TF: Tillfalligt upptagen 8
NP/Sj: Sjuk 9

Standard ar att information i amnesféltet ar dolt.
Detta kan du dndra genom installningar i CMG-Web, se vidare.

Version: 1.0

telenor



Slutanvandare

4 Logga in CMG-Web

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.

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

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

2. Inloggningsbild:

CMG Web

Telefonnummer

Lésenord

Kom ihag mig

Glomt |6senord? Logga in manuellt Logga in automatiskt (SSO)

3. Duviljer om du vill logga in automatiskt (SSO) eller manuellt.
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4.1 Logga in med SSO

Logga in automatiskt (SSO)
1. Viljer du automatiskt=SSO-inloggning — Klicka .

2. Kilart!
oo Mitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Meddelanden

I Agneta Trybom (1021)

sk  Avancerad sokning

4.2 Logga in med anknytning

Logga in manuellt
1. Inloggning med anknytning. Fyll i din anknytning och I6senord klicka .

CMG Web
Anknytning
1868

Lésenord

Kom ihdg mig
elllple=ulo il Logga in automatiskt (SS0) Logga in manuelit

2. Klart!

l Agneta Trybom (1021)

oo Mitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Meddelanden

Sok Avancerad sokning

4.3 Logga ut CMG-Web

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

I Petronella Jonsson (37563)

Quick
Anvandarprofil
Installningar

Hialp
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5 Installningar gallande kalender i CMG-Web

De installningar du har tillgang att utfora for kalenderkoppling visas enligt nedan. For mera forklaringar
gallande CMG Web, se instruktionen: Hur du anvéinder CMG Web.

I Agneta Demo (1868)

Quick

Anvandarprofil

Installningar

Hjalp

Logga ut

Du hittar valet instéllningar genom att klicka pa ditt inloggningsnamn:

1. Har valjer du Kalender:
Har kan du vélja installningar for din kalenderkoppling. Samtliga har kalenderkoppling aktiverad. Du
kan valja att avaktivera den genom att bocka ur valet Aktivera.

Installningar
Generella Kantaktprofiler Rasttjanster Samtalshantering Abonnemang Gruppnummer
Aktivera
Standardkod Tjansteresa v
Sprak Swedish v

[ Ingen vidarekoppling

Val de falt fran moten som ska inkluderas | meddelandetexten
Amne
O Plats

O Text

[J Visa méten som markerats som "Lediga”
[J Visa méten som markerats som "Privata”

[ Visa mdten som markerats som "Preliminéra”
Spara

2. Fliken Generella.
Har kan du vélja nytt I6senord alternativt véljer du GI6mt IGsenord vid inloggningsrutan — lank skickas
till din mailadress.

3. Fliken Kontaktprofiler.
Detta kompletterar andra instéallningar du kan utfora gallande aktiviteter. Du valjer vart samtal ska
styras beroende vilken aktivitet som viljs.
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Anknytningar & Abonnemang

Instruktion

Slutanvéandare Hur du anvédnder Kalenderkoppling
- Aktivitetshanvisning
Kod Vidarekopplad till
Lunch [Talad hdnvisning v |
Gétt or dagen [Talad hdnvisning  v| |
Tjanstearende | Talad hdnvisning v |
Sammantrade [Talad hdnvisning _ v| |
Ledig [Talad hdnvisning  v| |
Frénvarande | Talad hdnvisning v |
Vidarekopola | Till nummer v |
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6 Nagra extra bra tips och rad pa vagen.

e Kontrollera hur Kalenderkoppling fungerar hos er.

e Kom ihag att anvanda CMG-Web!

e | borjan pa arbetsveckan ar det lampligt att skapa alla dina aktiviteter, med de vidarekopplingar som

passar for respektive aktivitet, i din kalender och/eller CMG-Web

e Kontrollera att din Anvandarprofils information stammer i CMG-Web.

7 Kontakt fragor, bestéallningar, 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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