


Inledning
Detta ar en manual som visar en oversikt av funktionerna samt den grundlag-
gande hanteringen med att ringa, koppla och hanvisa sig.

1 Installation
Du har fatt ett valkomst SMS med en lank dar du kan ladda ner appen.
Klicka pa lanken sa 6ppnas en startsida, klicka pa ladda ner sa kommer du direkt
till Playbutiken dar du kan lada ner den och starta A3 appen.

Nar appen startat ska du i den gra rutan dar det bild 1
star nummer inklusive landskod skriva in ditt mo-
bilnummer, viktigt att det skrivs med landskod
(+46) foljt av nummer utan den forsta nollan. (bild 1)
Aktivera app
Nar du skrivit numret tryck pa den gréna knappen T —
Hamta aktiveringskod

Hamta aktiveringskod

Nu far du upp en bild som ser ut som (bild 2)

Du kommer att fa ett SMS med din aktiveringskod,
den skriver du in i rutan Aktiveringskod. Klicka pa
Aktivera sa startas appen.

Du behodver inte skriva in anvandaruppgifter eller Aktivera app
aktiveringskoden nagon mer gang.

& 981087

Aktivera

Nar appen startas forsta gangen far du svara pa
fragan om du tillater A3 appen atkomst till dina
kontakter. (bild 3)

Detta gor att du fran appen kan soka bland telefo-
nens kontakter och att du i telefonen kan se dina

favoriter du sparat i A3 appen. _
(=] Villduge A3
° .. . iy — atkomstbehdrighet till
Det gar att andra den har installningen senare un- dina komakteﬁ?

der installningar i appen. Nekal  Tillat
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2 Startlage app

Nar du startar appen sa kommer den att dppna
den flik du sist varit inne pa nar du stangde ner
appen.

Genom att svepa till héger sa dppnas menyn
med alla olika flikar. (bild 4)

App genomgang

3 Kontakter

Fliken Kontakter visar de anvandare du lagt
upp som favoritkontakter (bild 5), det kan aven
vara externa kontakter som inte ligger i A3 vax-
eln.

Ovanfor kontakterna finns ett sokfalt (markerat i
rétt), ser du inte sokfaltet svep nedat. Har kan du
sOka efter kontakter eller anvandare i A3 vaxeln.

Du soker pa namn eller pa sokord. Sokord kan
vara tex en kontakts kompetens eller en avdel-
ning.

Klickar du pa en kontakt sa dppnas kontaktkor-
tet (Bild 6) och du kan se information om kon-
takten.

Du kan langst upp till hoger (markerat i rétt) klicka
pa stjarnan for att gora kontakten till en favorit
eller VIP.

Du kan ocksa, genom att klicka pa symbolen till
vanster om stjarnan dela kontaktkortet till na-
gon annan.
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Kontakter

Jag

Chattar

#  Knappsats

Samtalshistorik

Rostbreviada

ACD-grupper

Framtida narvaro

Aktivitetsomstyrning

Kontakter

Eva Andersson
Tillganglig

Peter Svensson
Semester

Eva Andersson

Eva Andersson
A3 Leverans Foretag

Aktivitet
@ Tillganglig

Anteckning

Roll

Direktnummer
Samtal

E-post
tommy.frost@a3.se

Samtal
+46906953631

Framtida narvaro - Idag

o<s*|




4 Jag
Fliken Jag visar ditt eget kontaktkort (bild 7) Du kan
gora en del installningar har som direkt paverkar

Anna Johansson

din telefon (markerat i rétt) Y RSy emn = e g

Du kan hanvisa dig genom att klicka pa raden akti- ® st ©

vitet. Har valjer du om du ska vara upptagen, i mote .

osv. o ©
Anteckning ©

Du kan ocksa andra din roll det vill sdga vilket av

dina telefonnummer som visas nar du ringer ut. EpOt

Klicka pa raden roll for att andra.

D3a 6ppnas ett nytt fonster dar du valjer vilken roll s

sSOm passar.

Du kan goéra en anteckning som dina kollegor kan se. Klicka pa raden anteck-
ning och skriv in nagot, bekrafta genom att klicka Ok.

5 Chattar
Fliken Chattar eller MiTeams, detta ar en inbyggd chattfunktion dar det ocksa gar att
interagera pa andra satt beroende pa vilka tillval du har i din A3 véxel.

6 Knappsats
Knappsatsen anvands for att sld numret till den du ska
ringa. (bild 8) Knappsats

Det ar bara nar du anvander en extern mobil som du
maste anvander denna. Nar du &r mobil anvandare i A3
vaxeln och ar helt integrerad (Mexad) sa kan du ringa
med mobilen som vanligt utan att ppna A3-appen.
Samtalen gar da alltid via vaxeln.

2 ABC 3 DEF
5 JKL 6 MNO
8 TUV 9 WXYZ

0. #
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7 Samtalshistorik
Fliken Samtalshistorik visar din samtalslogg. (bild 9)

Den gar sjalvklart att se i mobilens samtalslogg ocksa, men skillnaden ar att
nummerpresentationen pa exempelvis grupper kan visa din vaxels huvudnum-
mer i telefonen. Tittar du sedan i A3-appen sa kommer du att se numret till den
som ringde in.

Det gar att valja i vaxeluppsattningen vad du vill se i bild 9 SR
telefonen for att kunna skilja pa samtal till ditt di- Samtalshistorik
rektnummer eller till huvudnumret. s
H . o ° . L. Privat @
Underflikarna (markerat i bigtt) |ater dig valja vad 16:31
som visas i historiken. -, @
16:3
Valjer du Alla sa ser du bade samtal som du tagit Privat ¢
. 16:27
emot och som du sjalv ringt. ,
+46907808515 $
.. . 3 . . 1619 ‘.
Valjer du Missade visas enbart missade samtal, det .
. o . . . Eva And u
ar samtal pa ditt direktnummer. Missade samtal 46506953631 wor
till en ringgrupp loggas inte i din personliga sam- P «
talslogg. 1355
+46906953272 3 <
Valjer du Inkorg visas bland annat meddelanden i rortdsedan
din rostbreviada. “ +46906953267 R \.I
For 4 d sedan

7.1 Funktioner i samtalshistoriken
* Ringa - Genom att klicka pa luren langs ute till hdger (markerad i grént)
* Rensa - Markera den historik du vill ta bort klicka pa tunnan uppe i hogra
hornet. (markerat i rétt)
Du kan ocksa svepa vanster pa den historik du vill ta bort.
* Funktions meny - Tryck och hall ner pa den historik du vill anvanda. Nu épp-
nas en meny dar du kan:
- Ringa
- Lagga till kontakt
- Ta bort
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7.2 Samtalshistorik detaljer

Klickar du pa ett samtal i listan sa kan du se samtalshistorik for just de numret,
alltsd om du pratat med samma person tidigare. Ar det en kontakt i A3 vaxeln
oppnas kontaktens kontaktkort med den detaljerade samtalshistoriken i botten av
kortet.

bild 10 ghdhaliy
¢ +46907808515

D3 numret inte ar en kontakt visas denna vy. (bild 10)
Uppe i hogra hornet finns ett plus (markerat i bigtt)

som ger dig en rad olika funktioner. 46907808515
Under Pluset kan du: .
- Skapa favorit L oo &
- Lagga till som kontakt [P -
-Lagga till som VIP om g 16:19
- Blockera numret +46907808515 “ b
For att ringa klickar du bara pa en av raderna.
8 Rostbrevlada bild 11

Fliken Rostbrevldada visar de meddelanden som
lamnats i din rostbreviada. (bild 11)

Réstbreviada

+46907808515

g
>

14:15

De gar att lyssna av direkt genom att klicka pa play
(markerat i blatt), rostmeddelandet startar och en
liten meny med nagra reglage éppnas. Bland annat
kan du skrolla fram och tillbaka i meddelandet for
att lyssna om igen.

+46907808515

Vill du ta bort meddelandet kan du anvanda tunnan (markerat i rétt), eller svepa till
vanster pa respektive meddelande.

Trycker du och haller ner pa meddelandet éppnas en meny dar du kan:
- Visa kontaktuppgifter
- Ringa
- Lagga till kontakt
- Ta bort

KUNDSERVICE PRIVAT KUNDSERVICE FORETAG

0770 -910 000 0770 -910 500 WWW_AB_SE

kundservice@A3.se foretag@A3.se




8.1 Olika satt att lyssna av meddelanden
Det finns flera satt att lyssna av meddelanden i rostbreviadan, beroende pa hur
systemet ar konfigurerat.

. Det gar att fa ett sms med en lank dar du direkt ringer in till rostbreviddan och
kan lyssna av meddelandet.

. Det gar att far ett mejl med ett meddelande att det finns nya meddelanden i
din rostbrevlada det gar aven att fa ljudfilen som lamnats bifogad i mejlet.

. Anvander du mobilappen sa gar det att lyssna av meddelanden i fliken rostbrev-
lada

- Anvander du softphone sa gar det att lyssna av meddelanden i fliken rostmed-
delande.

« Genom att logga in pa min sida kan du klicka pa fliken inkorg har kan du se och
lyssna av dina meddelanden.

. Det gar aven att ringa in till rostbreviddan pa traditionellt vis och lyssna av de
meddelanden som [amnats.

8.2 Ringa in till réstbreviadan

Du kan ringa till rostbreviadan och andra personlig halsningsfras eller lyssna av
meddelanden. Numret till réstbreviadan hittar du om du sdker i mobilappen
eller softphone efter kontakten rostbrevlada, det ar ett nummer som bérjar med
+46]TOXXXXXXX.

Nar du ringer till réstbreviadan fran din softphone eller mobil sa loggas du in auto-
matiskt och kommer direkt till menyn.

Ringer du fran en telefon som inte ligger i systemet far du ange det telefonnum-
mer vars rostbrevidda du vill logga in till samt den PIN-kod som ar satt for den
breviadan.

Knappval réstbreviada huvudmeny Knappval nar meddelande spelas
Knapp nr Knapp nr
2 - Lyssna pa sparade meddelanden 1 - Foéregaende meddelanden
4 - Lyssna pa personlig halsningsfras 2 - Upprepa nuvarande meddelande
5 - Spelain personlig halsningsfras 3 - Nasta meddelande
6 - Ta bort personlig halsningsfras 7 - Ta bort nuvarande meddelande
0 - Upprepa denna meny 0 - Till huvudmeny
* - Avsluta * - Avsluta
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9 ACD-Grupper (bild 12) bild 12 TS

10

Fliken ACD-Grupper visar de grupper som du ar ACD-grupper
medlem i. Huvudgrupp

Véntande samtal: 0
Lediga handldggare: 0 av 1

Utloggad

Du kan logga in och ut ur grupperna genom att
klicka pa knappen (markerat i bigtt), och du kan
se om det ar samtal pa koé och hur manga lediga
handlaggare som finns i gruppen.

.. . .. . bild 13 ek
Langst upp till héger finns en knapp som heter

grupplogg (markerad i grént), den visar en sam-

talslogg pa de grupper du ar med i. (bild 13) ‘ @ @ @

Det gar att sortera pa missade, vidarekopplade och Ala  Mssade Vdereioppl. Besvarade
besvarade. | loggen kan du se vilket nummer som

N N . . . +469078085... Huvudgrupp gmAnna Johanss... @
ringt in och till vilken grupp och aven vem som o
svarat.

Samtalshistorik

+469078085.. M Huvudgrupp @

@ 16:45

Ar det inte besvarat sa loggas det som missat sam-
tal och det visas en vit pil. (markerat i blGtt)

Har kan du tilldela ndgon att hantera samtalet
genom att klicka pa pilen och valja tilldela handlag-
gare, du kan aven tilldela till dig sjalv. (bild 14) Da kan ‘ @ @ @
du se en ny rad, samtal tilldelade till mig, dar du ser

vilka samtal du ska folja upp. Det gar dven att géra S s
anteckningar pa varje samtal. Under tratten langst

upp till hoger (markerad i bigtt) kan du sortera vilka
grupper du vill se i loggen.

Samtalshistorik

Samtal tilldelade mig (1) >

+469078085.. M Huvudgrupp M Anna Johanss... @

@) 16:46

+469078085.. M Huvudgrupp @

(3] 16:45

Moten
Fliken Moéte ar synlig beroende pa hur din vaxel ar
konfigurerad. Mote anvands for att boka telefonkonferenser.

Det gar aven att synkronisera med din kalender, da laggs de moten och kalender-
poster du bokar in i din kalender till och kan generera hanvisningar pa din vaxelan-
vandare.

Obs! Krdaver sdrskilda licenser i A3 véxeln.
Kalendersynkronisering krdver konfiguration bade i vixelsystemet samt i din
kalendermiljé.
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1

12

Framtida narvaro bild 15 [

Fliken Framtida narvaro anvander du nar du vill sat- Framtida narvaro

ta hanvisningar framat i tiden. (bild 15) september 2020
LORDAG 19 SEPTEMBER

Tryck pa pluset for att skapa en ny narvaro. 16:00 Veckométe
17:00 Q@ Mote

(markerat i bigtt) Du far upp féljande vy. (bild 16) Har
kan du namnge den for att enklare 6verblicka om
du ldgger in manga hanvisningar. Aven 1dgga till
notering som visas fér andra anvandare nar din
hanvisning ar aktiv.

bild 16 kbl
Ange vilket datum och tid du vill att din framtida Framtida narvaro
narvaro ska aktiveras, fyll sedan i de resterande
uppgifter du énskar. Tryck pa klar langst ner till ho-
ger for att spara. (markerat i grént)
Nu visas din framtida aktivitet i listan.

Andra inte

Andra inte

Andra inte

Aktivitetsomstyrning

Fliken Aktivitetsomstyrning anvander du for att
skapa omstyrningar av samtal kopplade till en vald I 00
aktivitet.

man, 14 sep. 2020 16:00

centraleuropeisk sommartid, 15:48 GMT+2 #

Nar man skapat en omstyrning visas de i listan nar
du dppnar aktivitetsomstyrningen. | vart fall ligger
det en omstyrning pa aktiviteten Sjuk/VAB. (bild 17)

Aldrig

Detta innebar att nar aktiviteten ar satt till sjuk/vab
pa din anvandare kommer samtalen att automa- X Avbryt
tiskt styras till de nya numret.

For att skapa en ny aktivitetsomstyrning klicka pa Aktivitetsomstyrning
pluset. (markerat i grént) © Siuk / VAB
Nu Oppnas ett nytt fonster (bild 18) dar du kan valja % +a670123125123

Aktivitet och skriva in det dnskade numret. Spara
genom att klicka pa Klar. (markerat i grént)

For att ta bort en aktivitetsomstyrning tryck och

hall ned pa den aktiviteten i listan pa aktivitetsom- Aktivitetsomstyrning
styrning, sa dppnas en meny dar du far valja att o
redigera eller ta bort den. @ Jobbar hemifran

AKTIVITETSOMSTYRNING

X Avbryt
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13 Installningar (bild 21)

14 Aktivitet (bild 20)

Installningar

Fliken langst ner i appens meny heter installningar.
Har kan du valja alternativ for uppringning, direkt
eller tillbakaringning.

SAMTALSHANTERING

Skapa samtal
Definiera hur ett samtal ska stallas in

.. . .. . SAMTALSOVERFORING
Detta anvands mest om du inte ar fullt integrerad

mobil anvandare och har appen i en extern mobil-
telefon. Da kan du ringa via appen med tillbaka-
ringning.

Kopplingstyp
Valj kopplingstyp

DIAGNOSTIK

Diagnostikloggar
Samla in diagnostik

APPLIKATIONSBEHORIGHETER

Du slar da numret eller ringer en kontakt, vaxeln
kommer sedan att ringa upp dig, du svarar och
A3 vaxeln ringer sedan ut till den du vill ringa till.

Behdrigheter
Andra behérigheter fran Appinfo > Behdrigheter

Minimerad samtalsvy
Aktivera/inaktivera behorighet for att dra Gver andra
appar

NOTISER

Pa det har sattet kan du via en extern mobil som
ligger hos annan operator ringa via A3 vaxeln och
visa ditt fasta nummer ut. ‘ mI

Alla [—J

Notiser ar pa o

Chattmeddelanden
Notis ar pa

Kopplingstyp ar alternativ nar du ska koppla ett

samtal till nagon annan. Du kan valja att alltid koppla direkt, eller med bevakad
koppling, da far du férst prata med den du vill koppla till. Du kan valja att systemet
alltid fragar, da kommer det upp en frageruta varje gang du vill koppla och du far
dar valja kopplingstyp.

Det gar att synkronisera appens kontakter med mobilen. Da kommer du i mobilen
att se dina favoriter som kontakter och du ser nar de ringer vem det ar, annars pre-
senteras bara numret dven da det ar ett internt samtal. Mobiltelefonen har ingen
koppling med appen och kan inte se kontakterna i den.

Du kan skicka diagnostik fran din app till en e-postmottagare. Detta anvands ex-
empelvis vid felsékning. Under avsnittet OM kan du lasa lite versionsinformation
och villkor.

AKTIVITET
+

Svep till vanster s& kommer du till Aktivitet. Har du
menyn med flikar 6ppen maste du svepa 2 ganger
till vanster.

@ Tillganglig
GENVAGAR

4+  Laggtill ny genvag
99 Y9 g

Har kan du hanvisa dig direkt genom att klicka pa
aktiviteten (markerad i bigtt) och valja ny aktivitet.

Om du klickar pa de tre punkterna till hoger
(markerad i grént) kan du gora en anpassad aktivitet.
(bild 21)
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Valj aktivitet, valj sedan tillganglighet. Det gar att
valja om du ska vara tillganglig eller inte oberoende
av vad standard fér aktiviteten ar.

Anpassad aktivitet

AKTIVITET

@ Tillganglig
Du kan valja att satta en sluttid eller att inte ha T“gangtg
nagon sluttid. Om det i systemet ar satt arbetstider sLuTTID
sa kan du valja att aktiviteten ska galla tills nasta Ange sluttid

arbetsdags borjan. man, 18 maj 2020
@® Ingen sluttid
Du kan valja aktivitetsomstyrning genom att klicka
pa anvdnd standardomstyrning.
Om du har satt en aktivitetsomstyrning alltsa en
vidarekoppling pa vald aktivitet sd ar det den som
galler. Véljer du att inte anvanda omstyrning sa
kommer systemet att bortse fran vidarekopplingen
som ar satt. Du kan aven satta en annan omstyr-
ning for just den har anpassade aktiviteten.

Till nasta arbetsdag
AKTIVITETSOMSTYRNING

Anvand standardomstyrning

Det gar att skapa genvagar exempelvis rast under X Avbryt

en viss tid eller liknande. Har kan du namnge gen-

vagen, valja aktivitet och tillganglighet. Du anger

hur lange den ska galla och om det ska vara nagon omstyrning. Det gar ocksa att
ge den en ikon som syns i faltet for genvagar.

Hantera samtal

16 Ringa ett samtal

Nar du ar en mobil anvandare i A3 vaxel sa ar du fullt integrerad, sa kallad MEX.
Det vill sdga att alla samtal till och fran ditt fasta nummer och ditt mobilnummer
alltid gar genom vaxeln. Det innebar att du kan
ringa som vanligt med mobilen utan att behdva
Oppna A3-appen.

Anna Johansson
A3 Leverans Foretag

Nar du ringer med en A3 vaxel har du alltid en roll,
det ar din roll som du valjer i appen som avgor vil-

&

Aktivitet

ket nummer som visas utat nar du ringer. Den roll ® Tiganais ©
du valjer ar den som kommer att anvandas tills du . P
valjer att byta roll. Mobinrmer

Anteckning @

For att valja roll 6ppnar du fliken Jag, (bild 22) klicka
pa roll (markerad i bigtt) och valj den roll som passar. E-post

tommy.frost@a3.se

arbete
+46906953635
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Om du vill ringa en kollega i vaxeln sa éppnar du
appen och séker upp denne bland dina kontakter,
oppna kontaktkortet och klicka pa telefonluren vid
samtal. (markerad i grént) (bild 23)

Alternativt tryck och hall ner pa kontakten i kon-
taktlistan sa 6ppnas en meny dar du bland annat
kan valja att ringa.

Ta emot ett samtal och koppla
Nar ndgon ringer dig sa svarar du som vanligt pa
telefonen.

Vill du koppla samtalet till en kollega sa éppnar du
appen och séker upp kollegan i kontakter.

Nar du nu déppnar kontaktkortet sa finns det nu en
knapp som heter koppla, den kopplar samtalet till
kontaktens primara nummer. (bild 24)

Aven pa kollegans évriga telefonnummer finns det
nu en liten pil sa att du kan valja att koppla till det
specifika numret.

Du far nu upp en ruta dar du far valja att géra en
direkt eller bevakad koppling. (bild 25)

Valjer du bevakad sa far du férst prata med den du

ska koppla till och sedan genom att helt enkelt lag-

ga pa sa kopplas samtalet till denne. Skulle du inte
fa svar, tar du tillbaka samtalet genom
att trycka pa *.

Vill den du ska koppla till inte prata med den som

ringer in sa kan du vanta tills denne lagger pa och
du far da tillbaks det inringande samtalet.

Valjer du direkt koppling, kommmer det att ringa pa

< W

< Peter Svensson

Peter Svensson
A3 Leverans Foretag

Aktivitet
@ Tillganglig

Anteckning

Roll
Mobilnummer 4

Samtal @

< Eva Andersson

Eva Andersson
A3 Leverans Foretag

( ~» Koppla ‘

Aktivitet

Tillgangli
@ Tillganglig P
Anteckning
7/
Roll
Direktnummer 4
E-post
tommy.frost@a3.se E
bild 25

Valj kopplingstyp

Du kan ange 6nskad kopplingstyp i
instéllningarna

BEVAKAD DIREKT

det nummer du valt att koppla till. Vill du vara saker pa att kopplingen genomfoérs
kan du vanta kvar i luren, sa kommer du att fa héra en réost som sager om vidare-

kopplingen genomférts eller misslyckats.

Misslyckas vidarekopplingen da du vantat i luren kommer samtalet automatiskt
tillbaka till dig. Ar du inte intresserad av att veta hur vidarekopplingen gar, kan du

lagga pa efter du tryckt pa Direkt.
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Det gar aven att vidarekoppla till ndgon som inte ar
en kontakt. Genom att 6ppna knappsatsen i

appen och dar skriva in numret du vill koppla till.
(bild 26)

Nere till vanster klickar du pa koppla
(markerad i grént) du far sedan pa samma satt valja
att gora en direkt eller bevakad vidarekoppling.

KUNDSERVICE PRIVAT KUNDSERVICE FORETAG

0770 -910 000 0770 -910 500 WWW_AB_SE

kundservice@A3.se foretag@A3.se

bild 26 ¢

Knappsats




