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1 Introduktion

Vilkommen som anvandare av MEX/mobil anknytning.
Du har en mobil telefon med mobilnumret bundet till en anknytning i er vaxel.

For mera information om mobiltelefonen, se material for respektive mobiltelefon.

| denna instruktion anvands . for att ringa. Samt fortsattningsvis anvands benamningen MEX for MEX/mobil
anknytning.

Denna instruktion beskriver de vanligaste och mest forekommande uppgifter du utfér med MEX.
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Hur du svarar.
Hur du ringer.
Hur du kan koppla samtal vidare.

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

MEX ar anknytningar i vaxeln kopplade till mobilabonnemang med olika méngd surf, beroende pa din
bestallning.

Du som anvandare av MEX telefon har formodligen nytta av flera instruktioner, for andra tjanster du anvander,

se nedan. Du har ocksa tillgang till en kortfattad snabbguide: Snabbguide MEX.
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Hur du anvander Kalenderkoppling
Hur du anvdander CMG-Web

Hur du anvédnder Rostbrevlada

Hur du anvander Enkel svarsgrupp
Hur du anvédnder Kontaktcenterkd

Hur du anvdnder MiCollab/Soft phone
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2 Bra att veta som MEX-anvandare

Om du hamnar utanfér tackningsomrade med din MEX. Dina inkommande samtal styrs till ditt svarsstélle, till
exempel din réstbrevldda. Du kan inte ringa ut fran din MEX.

Notera!
Du far inte ha dold nummerpresentation, i din mobiltelefon. Om du behdver det maste du kontakta din
telefoniansvariga.

N&r du skickar SMS visas ditt mobilnummer. Du kan vilja att skicka SMS fran din CMG-Web klient =
katalog/hanvisning/rostbrevladetjanst.
Genom det visas ditt nummer i vaxeln vid SMS, till din mottagare.

Du som MEX-anvandare behover i vissa lagen anvanda ett sa kallat R1-nummer.
R1-nummer = sarskilt nummer som gor att du kan anvanda vaxeltjanster som till exempel: hanvisa din MEX.

R1-nummer = 200

3 Sa har besvarar du samtal.

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

4 Sa har ringer du.

Né&r du ringer ut fran din MEX visas ditt nummer i vaxeln = hela numret med riktnummer.

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 anvinder CMG-Web.

Internt Tryck 4-siffrigt anknytningsnummer .
Externt Tryck 00 och sedan nummer .
Rostbrevilada Tryck 8420 = Séderkopings rostbreviada .

Tryck 8420 = Valdemarsviks réstbrevlada .

Telefonist Tryck 8100 = S6derkoping .

Tryck 9100 = Valdemarsvik .

Automatisk Telefonist Tryck 1962 = Séderkoping .
Tryck 1972 = Valdemarsvik

Du kan &dven vilja trycka 1950 = Atkomst till badda kommunernas Automatiska telefonist
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5 Sa har kopplar du samtal 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.
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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 00+ 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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6 Sa har anvander du sekretess/parkering
Né&r du ar i pagaende samtal och tillfalligt vill stanga av din mikrofon.
Sekretess

1. Tryck pa sekretessknappen pa din mobil.
Fungerar pa alla mobiltelefoner. Du hor ditt pagaende samtal men det hor inte dig.
Tryck sekretessknappen igen for att aterga.

Parkering

1. P& Androidtelefoner och Windowstelefoner kan man trycka pa parkeringsknappen for att parkera ett
samtal.
P3 iPhonetelefoner hall pa ljudavstangningsknappen.
| parkeringslage stanger man mikrofon och hogtalare.
Du hor inte samtalet och det hor inte dig.
Tryck igen for att aterga.

7 Sa har vidarekopplar du din anknytning

Du kan valja att vidarekoppla dina samtal till en annan anknytning eller externt nummer utanfér vaxeln.
Vidarekoppla din anknytning till internt nummer:

Tryck 200 (=R1-nummer) . (invdnta ton) tryck *21* och anknytningsnummer avsluta med #
Hacktonen bekraftar programmeringen.

Avbestaill intern vidarekoppling:

Tryck 200 (=R1-nummer) . (invanta ton) tryck #21#
Vanlig ton bekraftar avprogrammeringen.

Vidarekoppla din anknytning till externt nummer:

Tryck 200 (=R1-nummer) . (invanta ton) tryck *22# och foljt av 00 och telefonnummer avsluta med #
Hacktonen bekraftar programmeringen.

Avbestall extern vidarekoppling:

Tryck 200 (=R1-nummer) . (invanta ton) tryck #22#
Vanlig ton bekraftar avprogrammeringen.
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8 Sa har hanvisar du din anknytning

Du ska héanvisa din anknytning om du inte ska vara antraffbar. Den som ringer dig hor en talad hanvisning =
orsaken du har valt och aterkomsttiden och kan darefter fa alternativet att bli kopplad till telefonist.

Om du har en rostbreviada far aven den som ringer majligheten att spela in ett meddelande.
Du kan hanvisa dig fran flera funktioner an fran din MEX:

e Kalendern, se instruktion S hér anvinder du kalenderkoppling.
e CMG-Web, se instruktion Sa hdr anvénder du CMG-Web.

Oavsett var du utfor din hanvisning/aktivitet sa aktiveras den for dig och visas ut.

Notera!

Om du anvédnder Kalenderkoppling synkroniseras det fran kalendern till anknytning = stanger anknytningen.
Dock inte omvant nar du aktiverar en hanvisning eller aktivitet i MEX eller CMG-Web. Det stinger inte i din
kalender.

Aktivera hanvisning MEX

Tryck 200 (=R1-nummer) . (invanta ton). Tryck *23* orsakskod (se nedan) * dterkomsttid #
Hackton bekraftar aktivering av hanvisning.

Orsakskod=0, 1, 2,3,4,5,6,7,8eller9

Aterkomsttid = fyrsiffrig kombination, for datum eller klockslag
Exempel, 0621 = 21:a juni, 1130 = halv tolv

Orsakskoder:
Kod  Orsak Standard virde Tidsformat ‘
0 Lunch 60 minuter TimmarMinuter
1 Ej pa kontoret (GFD) Nasta arbetsdag ManadDag
2 Tjanstearende 60 minuter TimmarMinuter
3 Mote 60 minuter TimmarMinuter
4 Tjansteresa Nasta arbetsdag ManadDag
5 Kurs Nasta arbetsdag ManadDag
6 Semester Néasta arbetsdag MaénadDag
7 VAB TV ManadDag
8 Tillfalligt upptagen 15 minuter TimmarMinuter
9 Sjuk Tills vidare

Avaktivera hanvisning MEX

Om du har valt tills vidare eller du blir tillganglig tidigare &n vald aterkomsttid.
Kom ihag att avaktivera din hanvisning!

Tryck 200 (=R1-nummer) . (invanta ton). Tryck #23 #.
Vanlig ton bekraftar avaktivering av hanvisning och anknytningen ar 6ppen for samtal igen.
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9 Sa har ringer du rostbrevladan

N&r du inte har mojlighet att svara pa dina samtal, kan den inringande vélja att Iamna ett meddelande i din
réstbrevldda. Mottagna meddelanden aviseras genom ett SMS och/eller e-post.

Du kan na din rostbrevldda genom att:

e Ringa 8420=S6derkoping eller 9120=Valdemarsvik fran din MEX
PIN-koden ar samma som din 4-siffriga anknytning.
Denna PIN-kod kan du dnda till din egenvalda PIN-kod.

Lyssna pa dina meddelanden fran MEX

1. Ringrostbrevladan: 8420=S6derkoping eller 9120=Valdemarsvik fran din MEX .
2. Ange din pinkod avsluta med #
3. Folj darefter guiden

Lyssna pa dina meddelanden fran en telefon utanfér kontoret

Ring rostbrevladan 0121-184 20=Soderkdping eller 0123-191 20= Valdemarsvik .
Ange ditt anknytningsnummer avsluta med #

Ange din pinkod avsluta med #

Folj darefter guiden

L

eller
Logga in i CMG-Web/Installningar/meddelanden for avlyssning av dina meddelanden.
Om du vill utféra andringar av rostbrevladans installningar valj Résttjdnster istallet for meddelanden.
Séderkdping: https://cmg.soderkoping.se/
Valdemarsvik: https://cmg.valdemarsvik.se/
Version: 1.0
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10 Nagra extra bra tips och rad.

Du kan spara R1-numret= 200 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 fér att tonen i véixeln ska hinna aktiveras). Spara och

anvand!

Kom ihag att anvanda MEX instruktion for alla tjanster. Instruktioner fran leverantéren av din
mobiltelefon ar i det har sammanhanget relevant endast nar det galler knappar.

Né&r du ar utomlands fungerar din telefon som en vanlig mobiltelefon. Nar du lamnar Sverige sker
detta automatiskt. Vaxelfunktionerna blir tillfalligt urkopplade till dess att du ar tillbaka i Sverige. Tank
pa att kostnaderna fér samtal och datatrafik blir hogre.

11 Kontakt fragor, bestallningar, support eller felanmalningar

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

SODERKOPING

Telefon

: IT-Support Soderkoping 0121-184 99

Sjalvservice: Easit sjalvservice: support.soderkoping.se

Vaxeln:

Soderkoping 0121-181 00

VALDMARSVIK

Telefon

: IT-Support Valdemarsvik 0123-193 80

Sjalvservice: Easit sjadlvservice: support.soderkoping.se

Vaxeln:
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Valdemarsvik 0123-191 00
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