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Användarguide MiniVoice APP version 2_0.docx Sid 3/13  

Inledning 
 
MiniVoice-appen är ett komplement för användare i svarsgrupper i tjänsten MiniVoice Premium. 
Appen ger användare möjlighet att, beroende av konfiguration och val av tjänster, ringa med flexibel 
nummervisning i mobilen, hantera meddelanden till/från gruppen samt logga in och ut i 
svarsgrupper. 
 

Appen finns tillgänglig och är kostnadsfri på Apple App Store och Google Play. Stöd finns för 
operativsystemen iOS och Android med senaste version samt normalt en föregående version. 
Rekommenderad skärmstorlek är 4,7” (till exempel iPhone SE) eller större. 
 
Tjänster där vissa funktioner, rättigheter och destinationer är tillval: 
 

Telefon Meddelanden Svarsgrupper 
Ring med flexibel nummervisning. 
 
• Visa annat nummer än eget mobil-

/växelnummer, 
till exempel gruppens nummer 

• Koppla samtal internt och externt 
• Koppling till mobilens kontakter 
• Skapa favoriter i appen 
• Gemensamma kontakter 
 
 
 

SMS, röstbrevlåda och callback. 
 
• Skicka SMS från gruppen  
• Ta emot SMS till gruppen 
• Lyssna av röstbrevlåda 
• Callback och ring tillbaka 
• Meddelande kan tilldelas/markeras som 

hanterat/läst 

Ta emot samtal i en eller fler grupper. 
 
• Användare kan logga på/av i 

grupperna användaren tillhör 
• Användare kan logga på/av 

gruppkollegor 
• Visuell gruppstatus av egen och 

kollegors status 
• Köstatus som visar antal samtal som 

står i kö 
• Samtalslista med nummer, besvarat 

av och missade samtal 
 

 
Tjänstens administratör kan anpassa funktionalitet som är unik för MiniVoice-tjänsten till just er 
organisation och behov av samtals- och meddelandefunktioner. Kontakta organisationens 
administratör för anpassningar och uppgifter om vilka funktioner, rättigheter och destinationer som 
/avtalats/tilldelats. 
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Logga in i appen 
 
Första gången användaren ska logga in i appen: 
 

1. Välj ”Glömt lösenordet?” i appen eller via webbläsare https://admin.minivoice.se. 

2. Skriv tilldelat användarnamn och tryck på Skicka. 

3. Öppna mejl från donotreply@minivoice.se och följ länken. Länken är giltig i 30 minuter. 

4. Skriv ditt nya lösenord: minst 8 tecken med minst en stor bokstav, en liten bokstav, en siffra 

samt ett specialtecken. Upprepa nya lösenordet och tryck på Uppdatera. 

5. Återvänd till appen eller https://admin.minivoice.se, skriv användarnamn + nya lösen. 

Om felaktigt lösenord anges upprepat blir användarkontot låst. Kontakta 

systemadministratören för att låsa upp användarkontot. 
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Tjänster 

Telefon 
Flexibel Nummervisning 
Funktionen Telefon ger användaren möjlighet att ringa samtal via MiniVoice-appen och på så sätt 
visa annat nummer än att avslöja mobilens egna accessnummer till den som tar emot samtalet. Så 
kallad flexibel nummervisning. Exempelvis användare i beredskapsfunktion som ska visa 
beredskapsgruppens nummer vid utgående samtal. 
 
 

 
 
Välj avsändarnummer 
Inför varje samtal kan ett av de förinställda flexibla numren väljas från listan ”Ring från”. Finns det 
bara ett (1) förinställt flexibelt nummer visas inga alternativ. Det nummer användaren ringde ifrån 
senast ligger kvar som förval inför nästa samtal.  
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Ring ett samtal 
Ring ett samtal med MiniVoice-appen är mycket likt handhavande i mobilens ordinarie telefonapp. 
Samtalen med MiniVoice-appen hanteras via mobilens ordinarie mobilabonnemang, dock med 
skillnad att samtal initierade med MiniVoice-appen kommer visa ett annat nummer än det egna 
mobil-/växelnummer. I menyraden högt upp finns fyra val att starta ett samtal: 
 

Knappsats Senaste Favoriter Kontakter 
Tryck valfritt telefonnummer du 
vill ringa. 
 
 
 
 

Tryck på ett nummer i listan. 
 
Listan Senaste visar alla samtal 
som tillhör gruppen/grupperna. 

Tryck på Favorit. 
 
Via Kontakter markeras 
kontakt till Favorit genom  
att markera stjärnan. 

Välj en av kategorierna: 
 
• Användare (i MiniVoice) 
• Kontakter (i mobil)  
• Grupper (gruppanvändare). 
 

 
1. När ett nummer visas från ditt val, tryck på grön lur. 
2. Samtalet kopplas upp när du trycker på Ring +46 XX (tekniskt accessnummer). 

 

 

 
 
 

 

Åtkomst till Kontakter 
För att få telefonens kontakter synkade med MiniVoice-appen ska åtkomst tillåtas till telefonens 
kontakter. Redigera MiniVoice-appens rättigheter i telefonens Inställningar för appen MiniVoice, eller 
i MiniVoice-appen > Inställningar > App-inställningar > Åtkomst till Kontakter. 
  

Vad är ett Tekniskt accessnummer? 
Ett samtal som genomförs med 
MiniVoice-appen nyttjar ett för 
organisationen förinställt tekniskt 
accessnummer till MiniVoice-tjänsten. 
Accessnumret används automatiskt av 
appen vid samtal oavsett* vilket nummer 
användaren vill ringa. 
 
Tjänsten sammankopplar samtalet via 
MiniVoice-appen och mottagaren ser det 
av användaren valt flexibelt nummer. 
 
*/ Om ett registrerat nödsamtalsnummer 
rings från MiniVoice-appen hanteras 
samtalet direkt av ordinarie telefonapp. 
Vid nödsamtal används inte MiniVoice-
appen. Använd alltid telefonens ordinarie 
telefonapp vid nödsituation. 
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Koppla samtal 
Ett pågående samtal som kommit in till dig via gruppens nummer i MiniVoice eller ett samtal du ringt 
med MiniVoice-appen kan kopplas till kollega eller annat nummer med tjänsterna: 
 

Förfrågan Pendla Avsluta pendlat  Koppla 
När du hör att det ringer till 
samtal nummer två eller när 
personen svarar kan samtalet 
kopplas. Välj KOPPLA för att föra 
samtalen samman och själv 
lämna. 
 

Växla mellan de två olika 
samtalen genom att trycka på 
respektive nummer. 
 
 
 

Tryck röd lur i höjd med 
respektive samtal avslutas 
valt samtal. 
 
 
 
 

När du kopplat samtalet och 
lämnat över det återgår 
MiniVoice-appen och 
telefonen till att vara redo för 
nästa samtal. 
 

 
 

1. Under pågående samtal, välj valfritt nummer (Knappsats), Senaste, Favorit eller kontakt. 
2. Tryck på grön lur varpå det första samtalet parkeras. 
3. Välj en av tjänsterna Förfrågan, Pendla, Avsluta eller Koppla. 
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Meddelanden 
Meddelandelista för SMS, röstbrevlåda och callback 
MiniVoice-appen ger gruppanvändarna möjlighet att gemensamt hantera gruppens SMS, 
röstmeddelanden och callback. För att visa gruppanvändare att ett meddelande är tilldelat en 
användare finns funktionen ”pinna” meddelande. Valfri användare kan välja att tilldela sig ett 
meddelande/konversation med hjälp av knappnålsikonen i meddelandet. 
Meddelandelistan visar följande: 
 

Meddelandestatus Nummer Grupp  Tid 
• Blå punkt - Nytt meddelande, 

ej hanterat 
• Blå fylld cirkel med initialer - 

Nytt meddelande i 
konversation som hanteras av 
användare ”OK” 

• Grå fylld cirkel med initialer - 
Meddelande/konversation 
som hanteras av användare 
”OK” 

 

Avsändare 
 

Meddelandets 
grupptillhörighet 

Tid visar: 
• Senaste meddelande i en 

SMS-konversation 
• När röstmeddelande och 

callback mottogs 

 
1. Välj meddelande i listan, eller 
2. Tryck på +-tecken för att skicka ett nytt SMS, eller 
3. Svep meddelande till vänster för att radera meddelandet/konversationen. 

 

 
 
 
 
 

Tilldela ett meddelande 
Meddelandena kan markeras som 
hanterade/tilldelat av ”mig” 
genom att ”pinna” meddelandet. 
 
Tryck på den grå knappnålen uppe i 
högra hörnet i ett meddelande för att 
markera att du tagit ansvar för 
meddelandet/konversationen. 
 
 
 
 
 
Knappnålen är gul när du markerat ett 
meddelande/konversation. Alla andra 
användare i gruppen ser nu dina initialer i 
meddelandelistans statuskolumn. 
 
Tryck igen på knappnålen och du släpper 
ansvar och meddelandet visas som nytt. 
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Inkommande meddelanden 
Alla tre meddelandetyper hanteras via meddelandelistan. Var och en av typerna erbjuder individuell 
avläsning/avlyssning. 
 

SMS Röstmeddelande Callback  
Läs inkommande SMS med 
möjlighet att svara. 
 

Tryck i meddelanden på högtalarsymbolen 
med text ”Tryck här för att lyssna”. 
Meddelandet spelas upp. 
 

Tryck i meddelanden på texten ”Tryck här 
för att ringa upp” numret som avsändaren 
knappat in. 
Telefonvy visar nummer. 
 

 
1. Tryck på meddelandet i meddelandelistan. 
2. Välja från tabellen ovan hur aktuell meddelandetyp kontrolleras. 
3. Vid behov, tilldela meddelandet till dig med att ”pinna” meddelandet via knappnålsikonen i 

meddelandet. 
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Skicka SMS 
Välj om SMS ska vara enkelriktat med alfanumerisk avsändare eller dubbelriktat med gruppens 
nummer som avsändare. 
 

SMS-avsändare SMS till valfritt nummer SMS till favoriter  SMS till kontakt 
Tryck på ”Skicka från” i det nya 
SMS som ska skickas. Välj 
avsändare. 
 
Avsändaren är av två typer: 
• SMS för konversationer, dvs 

dubbelriktade SMS. Vanligtvis 
är avsändaren ett numeriskt 
nummer. 

 
• SMS med enkelriktad 

information. Avsändaren är en 
alfanumerisk avsändare. 

 

Skriv mottagarens nummer för 
SMS. 
 
 

Tryck på förvald favorit. 
Favorit läggs till i Kontakter. 
 
 
 
 

Välj en mottagare i en av 
kategorierna: 
 
• Användare (i MiniVoice) 
• Kontakter (i mobil)  
• Grupper (gruppanvändare). 
 
 

 
1. Skriv ett meddelande och tryck på skickaikonen. 
2. Långa textmeddelanden och meddelanden med emoji skickas som ett meddelande men 

debiteras kontot med fler SMS-fragment. 
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Grupper 
MiniVoice-tjänsten gör det möjligt för användare i en grupp att tillsammans svara på ett specifikt 
nummer eller menyval. Samtal som kopplas fram till användaren via svarsgruppen presenteras 
normalt med ursprungligt telefonnummer (så kallat A-nummer). I vissa fall kan ett för gruppen unikt 
grupp-ID konfigurerats, till exempel på presentation av inkommande samtal 08546899140001. Det 
går normalt bra att ringa åter till numret med grupp-ID via telefonens normala telefonapp eller med 
fördel via MiniVoice-tjänsten Flexibel Nummervisning. 
 

 
 

1. För att logga på i en grupp, tryck på den grå knappen för gruppen som visar ”Jag - AV”. 
2. Knappen är nu grön och du är på loggad i gruppen. 
3. I listan Inloggade visas nu din användare som inloggad i gruppen. 

 
 

  

Logga på/av i grupp Team Gruppstatus  Köstatus Senaste samtalen 
Logga på eller av från 
vald svarsgrupp. Tryck 
på knappen för att 
ändra din status. 

Logga på eller av en 
kollega i gruppen. 
 
1. Tryck på Team. 
 
2. Markera en 

användare och tryck 
på ”Logga på” eller 
”Logga av”. 
 

• Listan ”Inloggad” visa 
användare som är 
påloggade i gruppen. 
 

• Listan ”Alla” visar alla 
användare i gruppen. 

 
 
 
 

• Ikonen med tre 
personer i kö visar 
hur många samtal 
som för ögonblicket 
står i kö till gruppen. 
 

• Timglaset visar tiden 
för samtalet som 
väntat längst i kön. 

 
 

Listan över senaste 
samtalen till gruppen 
visar besvarade och 
missade samtal. 

 
• Nummer: visar vilket 

nummer som ringde. 
• Användare: vilken 

användare besvarade 
samtalet. 

• Tid: När samtalet 
besvarades. 
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Inställningar 
Inställningar för appen kan anpassas i appen med bland annat lösenord, byta telefonnummer till 
ansluten mobil, språkval och möjlighet att skicka meddelande till MiniVoice-teamets kundservice. 
 

Användaruppgifter Byt lösenord Välj språk  App-inställningar 
• Informationen visar uppgifter 

om användaren. 
 

• Om användaren tilldelats 
rättighet att byta 
mobilnummer, är det möjligt i 
val ”Byt nummer”. 

 

Lösenordet ska innehålla minst 
8 tecken med minst en stor 
bokstav, en liten bokstav, en 
siffra och ett specialtecken. 
 

Appen har stöd för engelska 
och svenska. 
Appen använder engelska 
som standard om inte 
mobiltelefonens inställningar 
är svenska. 

• Tillåt notiser från 
meddelande. Följ vidare 
inställningar i mobilens 
operativsystem. 
Notera att administratören 
för tjänsten ska ha aktiverat 
notiser för aktuell 
användare. 
 

• Åtkomst till telefonens 
kontakter. 
 

 
Nödnummer Om MiniVoice Kundservice  Logga ut från appen 
Skriv in nödnummer som inte 
ska hanteras av MiniVoice-
appen. Nödnummer anges i 
siffror utan mellanslag och utan 
annat tecken. Separera varje 
nödnummer med tecknet 
komma. 
 
För det fall ett nödnummer 
initieras via MiniVoice-appen 
kommer nödnumret att direkt 
ringas i mobilens ordinarie 
telefonapp. 
 

Version, plattform, modell etc 
visas som stöd vid underhåll, 
uppdatering och eventuell 
felanmälan. 
 

Användaren kan skriva ett 
meddelande till MiniVoice-
teamet som hanterar 
ärenden vardagar mellan 
klockan 07.30 – 18.00. 

Funktionen ”Logga ut” i meny 
Inställningar innebär att 
användaren loggar ut från 
appen. Användarens status i 
gruppen förändras inte. 
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