Office Extension med Mobile
Extension

Snabbguide

I denna guide anvands féljande symboler:

VES Tryck pd svarknapp / YES (grén lur)
Tryck pd avbest. knapp / NO (réd lur)
Ringa

SI& linjeprefix (00) innan telefonnumret for att ringa externt (alt1), alternativt
ring med utlandsprefix (alt2). For att n& anknytningar sl&r du endast
anknytningsnummer.

Telefonist 1700 o
Internt Anknytning (ex 1234) s
Externt altl 00 inkl. riktnr (ex. 00018123456) (w3
Externt alt2 Med utlandsprefix +46 (ex. +4618123456)"
Rostbrevldda 3200 o
Nédnummer 112 S
Samhalistjanster  ex 0011414, 001177 o

P& mottagarens telefon kommer ditt anknytningsnummer att synas.

Svara

Du svarar som vanligt p& din mobiltelefon.

Textmeddelande - SMS
SMS skickas till mobilnummer utan linjeprefix 0701234567 alt. +46701234567

Lagring av telefonnummer

Externa nummer bdr sparas i internationellt format, ex. +46855512345 (pd sd
sétt kan du bade ringa och SMS:a p& numret).

Funktioner med Mobile Extension

Upptaget / Ateruppringning

Ringer du en intern anknytning som &r upptagen kan du aktivera
&teruppringningsfunktionen som automatiskt kopplar upp samtalet d&
den upptagna anknytningen avslutar samtalet.

Vid upptaget-ton: 5

f)verflyttning / Transport av samtal
Under pagédende samtal:

Tryck * *, invanta ton, sld dnskat nr

Forfragan / Pendling

Under pdgé&ende samtal kan du parkera samtalet och géra en forfrdgan

till en annan anknytning. Du kan sedan pendla mellan de olika samtalen.

Tryck * *, invénta ton, sl8 énskat nr

Pendla mellan samtalen med* *

Gruppsamtal / konferenssamtal

Under pdgé&ende samtal kan du koppla in ytterligare 2 deltagare i
samtalet:

Tryck * ¥ invénta ton, sld énskat nr, 3

Vidarekoppling (Externt)

Du kan vidarekoppla din anknytning till ett externttelefonnummer:
Koppla in: 670, ton, *22# 00+06nskat nr#, ton

Koppla ur: 670, ton, #22#,ton (_N0_J

Medflyttning (Internt)

Du kan medflytta din anknytning till annan intern anknytning genom att
anvanda foljande koder:

Koppla in: 670, ton, *21*6nskad ankn-nr#, ton
Koppla ur: 670, ton, #21#, ton

Samtalsstyrning

For att vara ndbar via mobilnumret vid hénvisning av anknytning
Aktivering av samtalsstyrning: 678, invanta talsvarsbesked,
Avaktivering av samtalsstyrning: 679, invanta talsvarsbesked,
Statusférfrdgan: 677, invanta talsvarsbesked,

Hanvisning

Nar du har en Office Extension &r det viktigt att du hénvisar din anknytning
om du inte har mdjlighet att svara.

For att enkelt hénvisa din telefon vid ex. lunch kan du ringa anknytning
3300. Du kommer da till en automatisk telefonist som fragar "vilken aktivitet
vill du registrera” d& uppger du “Aterkommer kI 13”. Talsvaret bekraftar
genom att sdga "aktiviteten ar registrerad”.

Kommer du tillbaka lite tidigare &n planerat kan du ringa samma nummer
och séga "ta bort”. Talsvaret bekréftar genom att sdga “aktiviteten har tagits
bort”.

Tank pd att slamrig bakgrund nér du ringer kan géra det svért for tjansten
att fungera.

Du kan dven anvanda dig av féljande hénvisningsmetod:
670, ton, *23*<kod>*datum/tid# for aktivering,
Avaktivering: 670, ton, #23#,

Hanvisningsorsak | Kod

Kterkommer kI. O0*tim+min#

Gatt for dagen 1%¥

VAB 2 (Gillsvidare)

Sjuk 3 (Gillsvidare)
Rterkommer datum | 4*mdnad+dag#**
Deltid 5*mén+dag#**
Ledig 6*man+dag#**
Undervisning 7*tim+min#

*¥ Om inget datum anges, dter dagen efter.

Ovanstdende tillvagagdngsstt gdr &ven att anvanda for att skapa
"hanvisningskontakter” i telefonens kontaktbok. Programmera exempelvis in
"Rterkommer kI.” i telefonboken genom att lagga till féljande telefon-
nummer: 670 p *23* 0#. Nar du ringer denna kontakt kommer telefonen
forst att ringa 670, sedan pausa och darefter skicka *23*0# som ar
hanvisningskoden.

P& CMG Web kan du likas hanvisa din anknytning.

Klicka pd “Aktiviteter” och logga in med din anknytning samt tillhérande
I6senord. Om du har glémt ditt I6senord gér det bra att anvanda "Glémt
|6senord?"-funktionen pé& inloggningssidan for att skapa ett nytt l6senord.

Automatisk telefonist
Hér kan du bli kopplad, hanvisa din anknytning samt f& upplysning om vilket
nummer en kollega har i vaxeln

Ring 3333 fran din anknytning

Sag "Hanvisa” till den automatiska telefonisten for att kunna tala in
orsakskod och tid/dag for 8terkomst.
For att ta bort en hanvisning, sag "Ta bort”



https://cmg.ad.slu.se/BluStarWeb/

Rostbrevldda

Om du vill ha réstbrevidda bestaller du det hos oss telestod@slu.se Fordelen
med detta &r att alla meddelanden, oavsett om den inringande slagit
mobilnumret eller anknytningen, hamnar p& samma stélle och behandlas p&
samma satt. Den som ringer har aven mdjlighet att komma till telefonist.
Du administrerar din réstbrevidda har.

For att administrera rostbreviddan loggar du in med din anknytning samt
tillhérande I6senord. Om du har glémt ditt I6senord gér det bra att anvanda
"Glémt I6senord?"-funktionen pa inloggningssidan for att skapa ett nytt
16senord.

For att nd rostbreviddan via telefonen ringer du anknytning 3200 och foljer
instruktionerna.

For prisinformation gallande abonnemang, samtal, SMS, MMS och datatrafik
hanvisar vi till Medarbetarwebben

Utomlands

Allmant

Nar du Idamnar Sveriges granser upphor telefonen att vara en Office
Extension. For att det ska gé att ringa till mobiltelefonen &r det viktigt
att du &r utloggad ur samtalsstyrning (se foregdende kategori,
samtalsstyrning) innan du hanvisar din anknytning. Telefonen fungerar
d& precis som en vanlig mobiltelefon. Avaktivera denna tjanst gor du
genom att ringa 679, vénta pa talbesked och sedan lagga pa.

For att undvika dyra fakturor

- Avaktivera datatrafiken alternativt avaktivera data-roaming i din
telefon innan du lamnar Sverige. Detta alternativ finner du vanligtvis
under “Instéllningar” och “Mobiln&t”, eller motsvarande, pa din
mobiltelef

Vid stold eller forlust av telefonen

- Sparra ditt SIM-kort genom att ringa +4618676600 till

Servicedesk. Samtal utanfor kontorstider hanvisas till Telia pd
+46771990400.

- Polisanmél alltid héndelsen pd plats. Om du behgéver uppge telefonens
IMEI-nummer s& kan Servicedesk hjélpa dig att plocka fram detta.

Ovrigt att tinka pa

- Nar samtal rings till dig i utlandet s betalar du en avgift om du svarar.
- N&r man ringer frén Sverige fér att ldmna meddelande kostar detsom
ett vanligt Sverigesamtal. Att lyssna av rostbreviddan i utlandet kostar
som ett utlandssamtal.

For prisinformation gdllande samtal, SMS, MMS och datatrafik i utlandet
hanvisar vi till Telia
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