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1 Introduktion

Vilkommen som anvidndare av Rostbrevlada.
Rostbrevladan ar ett komplement till din anknytning.

Denna instruktion innehaller hur tjansterna fungera for Rostbrevladan fungerar.
OBS!
For handhavande av MEX. Se instruktion: Hur du anvénder MEX.

Denna instruktion beskriver de vanligaste och mest férekommande uppgifter du utfor i Réstbrevladan:
v" Hurdu loggar in
v" Hur du lyssnar av meddelanden

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

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

Hur du anvander Kalenderkoppling

KN X

Hur du anvdnder MiCollab/Soft phone
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2 Sa har loggar du in och andrar PIN-kod, Rostbrevladan

Rostguiden kommer be om din PIN-kod= din 4-siffriga anknytning galler férsta gangen.
Du ska andra PIN-koden till personlig. F6lj guiden.

Du kan dven dndra PIN-koden i applikationen CMG-Web, samt utféra andra instéallningar och skapa
aktiviteter/hanvisningar

Du loggar in i réstbrevlddan genom att Rostbrevliddan genom att ringa:
Internt 8420 = Soderkoping .

9120 = Valdemarsvik Yo
Logga in fran MEX

Ring rostbreviadan 8420 eller 9120
Ange din pinkod avsluta med #
Tryck 4 for instéllningar

Tryck 3 for byte av PIN-kod

Tryck ny PIN-kod avsluta med #
Bekrafta ny PIN-kod avsluta med #
Klart!

No vk wnNe

eller

Externt 0121-184 20 = Soderkoping N
0123-191 20 = Valdemarsvik Y
Lyssna pa dina meddelanden fran en telefon utanfor kontoret

Ring rostbreviadan 0121-184 20 eller 0123-191 20
Ange ditt anknytningsnummer avsluta med #
Ange din pinkod avsluta med #

Tryck 4 for instéllningar

Tryck 3 for byte av PIN-kod

Tryck ny PIN-kod avsluta med #

Bekrafta ny PIN-kod avsluta med #

Klart!

O NOUh WD R

2.1 Installningar och aktiviteter

Né&r du har loggat in i rostbrevladan kan du:
1. Lyssna av och hantera dina meddelanden —val 1
2. Utfora instéllningar; andra PIN-kod, svarsmeddelanden, avaktivera/aktivera olika tjanster i rostbreviadan

-val4
3. Aktivera och avaktivera aktiviteter/hanvisningar — val 5

Dessa valen kan du dven utféra i applikationen CMG-Web.
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3 Lyssna av meddelanden

Né&r du far nytt meddelande i din rostbreviada aviseras du av ett e-mail.

Det ar standardinstallning. Detta kan du andra i applikationen CMG-Web, se vidare —

Kapitel Rostbrevlddans instdliningar i applikationen CMG-Web.

Du kan vilja att lyssna av meddelandet genom:

e Rostbrevladan
e CMG-Web.

3.1 Lyssna av nytt meddelande i rostbrevlidadan
Ring upp internt eller externt
Internt 8420 = Soderkoping N

9120 = Valdemarsvik .

1. Ringrostbreviadan 8420 eller 9120
Ange din pinkod avsluta med #
3. Folj darefter guiden

N

eller

Externt 0121-184 20 = Soderkoping \e
0123-191 20 = Valdemarsvik Y
Lyssna pa dina meddelanden fran en telefon utanfor kontoret

Ring rostbreviadan 0121-184 20 eller 0123-191 20
Ange ditt anknytningsnummer avsluta med #
Ange din pinkod avsluta med #

Folj darefter guiden

i

3.2 Lyssna av nytt meddelande i CMG-Web

Om du vill lyssna av dina meddelanden i web-applikationen, CMG-Web.

1. Loggain CMG-Web, se inloggning CMG-Web i kapitel 4.

Meddelanden
2. Valjfliken

3. Nedan visas dina meddelanden. For att lyssna pa meddelandet. Klicka pa filen. Uppspelning hors.

alla nya lasta
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4 Rostbrevladans installningar i applikationen CMG Web

Du ska nu logga in i applikationen CMG-Web. Det kan du vélja att utféra automatiskt= SSO eller manuellt =
med din anknytning och l6senord.

4.1 Logga in med SSO

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

2. Klart!
> Mltel | e IA:;.ex.m:,b_‘mH::.::\;:

Katalog Organisation Aktiviteter Meddelanden

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

SE=ill Logga in automatiskt (S50) Logga in manuelit

2. Kilart!

D M|tel | i lA:,'uel.».Tv-‘\:b,‘mE\C!ﬂ,:

Katalog Organisation Aktiviteter Meddelanden

Sok Avancerad sokning

[ |
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4.3 Rosttjanster = rostbrevlddans installningar
Né&r du ar inloggad i CMG Web. Klicka pa ditt anvandarnamn. Vilj Installningar.

I Agneta Demo (1868)

Quick

Anvandarprofil

Installningar

Hjalp

Logga ut

1. Du hittar valet instéllningar genom att klicka pa ditt inloggningsnamn:

2. Valj rubrik Rosttjanster, nedan bild visas.
Du har tre olika val att utféra olika installningar gallande rostbrevlddan: Fraser, Aviseringar och

Installningar.
Generella (alender Kontakiprofile Anknytning Gruppnummer
h :ir Hh:a ------- g:r
Notera!

De installningar du kan utféra genom dessa val ar samma du kommer at vid inloggning av réstbreviddan val 4 —
Installningar.

4.3.1 Fliken Fraser

| detta val kan du vélja olika inspelningar att horas vid olika situationer. Nar du andra och hanterar detta kan du
prova att lyssna genom att ringa upp: din anknytning. Lagga pa for att gora anknytningen ledig igen.

Spara

Du viljer efter dina eventuella dndringar.

Installningar kan du dven utféra genom att ringa upp rostbrevliadan och vilja val 4 = Installningar.

1. Markera droplist fér respektive halsningsfras. Valen visas for vad som ska handa vid den
halsningsfrasen.

2. Fylli anknytningsnummer du vill spela in den nya frasen fran. Tryck Ring. Nar du har spelat in frasen.
Tryck Lagg pa.
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Namnfras

Exempel: Har nedan ar Halsningsfras Svarar inte markerad. Om inbyggd méjlighet att spela in finns — kan du

Swedish

Meny

Standardmeny

Ingen

Ingen

Ingen

Ingen

spela in fran datorn ny halsningsfras.

Haélsningsfras - Svarar inte

Version: 1
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4.3.2 Fliken Aviseringar

I denna flik véljer du hur du vill att aviseringar ska ske vid nya sms, e-mail och meddelande indikator (=knapp pa
de fasta telefoner).
Instéliningar

Generella Kalender Kentak

tprofiler Résttjanster Anknytning Gruppnummer

Ny Avisering

Aviseringar

o

x

@

=]

=}
@
%

Om du vill dndra aviseringsinstallningar:

Aviseringar
E-Mail

ShS

liY ]

Medd.Indikator

1. Markera

2. Darefter véljer du om det ska vara direkt eller férdréjd; med den tid du véljer.

Fraser

Tillgangliga
E-Mail ™
Aktiverad

Fordrojd
O
Minuter Meddelanden

Fraser Aviseringar nstallningar

Tillgangliga
E-Mail v
Aktiverad
Fordrojd
Minuter Meddelanden
20 2 2 |

3. Valj Spara.
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4.3.3 Fliken Instadllningar

I denna flik kan du d@ndra 6vriga instéllningar for din rostbrevlada.

Fraser Aviseringa
Rastbrevidda *
Systemraster *
Text till tal *
O Autom. telefonist *
Rostbreviddan &r last =
Mitt sprak Swedish * b
Infci g Standard * i
prék for infingande
Tillgangliga Valda
- Swedish f
- +

PIN-kod for telefoninlogging (Endast siffor, 4
Ny PIN-kod:

Verifiera PIN-kod:

Nummer som anvéands for automatisk anvandaridentifiering

Mobiltelefon: 0705681921
Nummer:

+ -

Spara
Nar du har utfort dina instéllningar. Tryck

Version: 1
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4.4 Logga ut CMG-Web

Du ar inloggad i CMG Web och ska logga ut. Vlj:
I Agneta Trybom (1021)

Quick

Anvéndarprofil
Installningar

Hjélp

5 Nagra extra bra tips och rad pa vagen.
. Om du anvander mex/mobil anknytning. 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 = 200.
Detta gor det enkelt att aktivera en hanvisning.
Exempel: Lunch 60 minuter framat. Skapa en kontakt med namn LUNCH. Fyll i nummer: 8420 p *23*0#
(litet p efter 8420 betyder paus, det finnas med fér att tonen i vixeln ska hinna aktiveras).
Spara och anvand!

6 Kontakt fragor, bestallningar, 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 Séderkoping 0121-184 99
Sjalvservice: Easit sjalvservice: support.soderkoping.se
Vaxeln: Soderkoping 0121-181 00

VALDMARSVIK

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