MINIVOICE"

ANVANDARGUIDE
VIINIVOICE APP

Version 2.0




Innehall

Inledning

Logga in i appen
Tjanster

Telefon

Flexibel Nummervisning
V&l avsdndamummer

Ring ett samtal
Knappsats
Senaste
Favoriter
Kontakter

Atkomst till Kontakter

Koppla samtal
Forfragan
Pendla
Avsluta pendlat
Koppla

Meddelanden

Meddelandelista for SMS, rostbrevidda och callback
Meddelandestatus
Nummer
Grupp
Tid
Inkommande meddelanden
SMS
Rdstmeddelande
Callback

Skicka SMS
SMS-avséndare
SMS till valfritt nummer
SMS till favoriter
SMS till kontakt

Grupper
Logga pé/av i grupp
Team
Gruppstatus
Kostatus
Senaste samtalen

Instaliningar
Anvandaruppgifter
Byt [6senord
Valj sprak
App-instaliningar
Nodnummer
Om MiniVoice
Kundservice
Logga ut fran appen

Anvandarguide MiniVoice APP version 2_0.docx

MINIVOICE"

OO OO VWOWWW W NN O OO, oo o o ~ W

Sid 2/13



Inledning

MINIVOICE"

MiniVoice-appen éar ett komplement fér anvandare i svarsgrupper i tjansten MiniVoice Premium.
Appen ger anvandare majlighet att, beroende av konfiguration och val av fjanster, ringa med flexibel
nummervisning i mobilen, hantera meddelanden till/frdn gruppen samt logga in och ut i

svarsgrupper.

® 086001000 ¢

Appen finns tillganglig och &r kostnadsfri pa Apple App Store och Google Play. Stéd finns fér
operativsystemen IOS och Android med senaste version samt normalt en féregaende version.
Rekommenderad skarmstorlek ar 4,7” (till exempel iPhone SE) eller stérre.

Ti&nster dar vissa funktioner, rattigheter och destinationer ér tillval:

Telefon Meddelanden
Ring med flexibel nummervisning. SMS, rostbrevidda och callback.
e Visa annat nummer &n eget mobil- e Skicka SMS fran gruppen

/vaxelnummer, .

till exempel gruppens nummer .
o Koppla samtal internt och externt .
o Koppling till mobilens kontakter .

e Skapa favoriter i appen
e (Gemensamma kontakter

Ta emot SMS till gruppen

Lyssna av rostbreviada

Callback och ring tillbaka

Meddelande kan tilldelas/markeras som
hanterat/last

Svarsgrupper
Ta emot samtal i en eller fler grupper.

Anvéndare kan logga pé/av i
grupperna anvandaren tillhér
Anvandare kan logga pa/av
gruppkollegor

Visuell gruppstatus av egen och
kollegors status

Kostatus som visar antal samtal som
star i ko

Samtalslista med nummer, besvarat
av och missade samtal

Tj&nstens administratdr kan anpassa funktionalitet som ar unik for MiniVoice-tjansten till just er
organisation och behov av samtals- och meddelandefunktioner. Kontakta organisationens
administrator for anpassningar och uppgifter om vilka funktioner, rattigheter och destinationer som

/avtalats/tilldelats.
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MINIVOICE"

Logga in i appen
Forsta gangen anvandaren ska logga in i appen:

1. V&l "Glomt [6senordet?” i appen eller via webbldsare https://admin.minivoice. se.

2. Skriv tilldelat anvandarnamn och tryck pa Skicka.

3. Oppna mejl fr&n donotreply@minivoice.se och 1ol lanken. Lanken &r giltig i 30 minuter.

4, Skriv ditt nya l6senord: minst 8 tecken med minst en stor bokstav, en liten bokstav, en siffra
samt ett specialtecken. Upprepa nya l&senordet och tryck pa Uppdatera.

5. Atervand til appen eller https://admin.minivoice.se, skriv anvandarnamn + nya I&sen.
Om felaktigt I6senord anges upprepat blir anvandarkontot Iast, Kontakta

systemadministratéren for att lasa upp anvéndarkontot,

MINIVOICE?® i+

° .
a Anvandarnamn

& Losenord

Loggain

Glomt I6senordet?
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MINIVOICE"

Tjanster

Telefon

Flexibel Nummervisning

Funktionen Telefon ger anvéndaren mdjlighet att ringa samtal via MiniVoice-appen och pé sa sétt
visa annat nummer an att avsiéja mobilens egna accessnummer till den som tar emot samtalet. Sa
kallad flexibel nummervisning. Exempelvis anvandare | beredskapsfunktion som ska visa
beredskapsgruppens nummer vid utgdende samtal.

MINIVOICE" 5%

Ove direkt
010-50081 14

08-546 899 00
08-546 899 00

Valj avsandarnummer
Infor varje samtal kan ett av de forinstéallda flexibla numren véljas fran listan "Ring fran”. Finns det

bara ett (1) forinstallt flexibelt nummer visas inga alternativ. Det nummer anvéndaren ringde ifrén
senast ligger kvar som forval infor nasta samtal.
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MINIVOICE

Ring ett samtal

Ring ett samtal med MiniVoice-appen &r mycket likt handhavande i mobilens ordinarie telefonapp.
Samtalen med MiniVoice-appen hanteras via mobilens ordinarie mobilabonnemang, dock med
skillnad att samtal intierade med MiniVoice-appen kommer visa ett annat nummer an det egna
mobil-/vaxelnummer. | menyraden hogt upp finns fyra val att starta ett samtal:

Knappsats Senaste Favoriter Kontakter
Tryck valfritt telefonnummer du ~ Tryck pa ett nummer i listan. Tryck pa Favorit. Valj en av kategoriema:
vill ringa.
Listan Senaste visar alla samtal Via Kontakter markeras o Anvandare (i MiniVoice)
som tillhér gruppen/gruppema. kontakt till Favorit genom o Kontakter (i mobil)
att markera stjaman. o Grupper (gruppanvandare).

1. Nar ett nummer visas fran ditt val, tryck pa grén Iur.
2. Samtalet kopplas upp nér du trycker pa Ring +46 XX (tekniskt accessnummer).

MINIVOICE® ;55 Eofis MINIVOICE" ;3%
o * ()
0854689900 Vintar Vad é&r ett Tekniskt accessnummer?
Ett samtal som genomférs med
; ) 3 08-546 899 00 MiniVoice-appen nyttjar ett for
00:00 organisationen férinstallt tekniskt
accessnummer till MiniVoice-tjdnsten.

4 5 6 Accessnumret anvdnds automatiskt av
appen vid samtal oavsett* vilket nummer
anvéndaren vill ringa.

7 8 9 .
Tjdnsten sammankopplar samtalet via
MiniVoice-appen och mottagaren ser det

. 0 # av anvéndaren valt flexibelt nummer.

*/ Om ett registrerat nédsamtalsnummer
Q rings fran MiniVoice-appen hanteras

&, Ring +46 304-38 59 71 samtalet direkt av ordinarie telefonapp.
Vid nédsamtal anvénds inte MiniVoice-
appen. Anvand alltid telefonens ordinarie
telefonapp vid nddsituation.

Avbryt

Atkomst till Kontakter

For att fa telefonens kontakter synkade med MiniVoice-appen ska atkomst tillatas till telefonens
kontakter. Redigera MiniVoice-appens réattigheter i telefonens Instaliningar for appen MiniVoice, eller
i MiniVoice-appen > Instaliningar > App-installningar > Atkomst till Kontakter,
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MINIVOICE

Koppla samtal
Ett pagaende 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 tjansterna:

Forfragan Pendla Avsluta pendlat Koppla

Nér du hor att det ringer fill Véxla mellan de tva olika Tryck réd lur i héjd med Nar du kopplat samtalet och
samtal nummer tva eller nar samtalen genom att trycka pa respektive samtal avslutas lamnat Gver det atergar
personen svarar kan samtalet respektive nummer. valt samtal. MiniVoice-appen och
kopplas. Valj KOPPLA for att fora telefonen till att vara redo fér
samtalen samman och sjalv nasta samtal.

l&amna.

1. Under pagaende samtal, valj valfritt nummer (Knappsats), Senaste, Favorit eller kontakt.
2. Tryck pa gron lur varpé det forsta samtalet parkeras.
3. Vdlj en av fjansterna Forfragan, Pendla, Avsluta eller Koppla.

 0:36 t, 1:05

MINIVOICE"; MINIVOICE® .“3‘1{-

A % 070-221 31 69

Pagaende samtal Parkerat
070-221 31 69 Q702268250 ¢ 070-221 3169
00:04 1 2 3 01:05

KOPPLA
4 5 6 Pagaende samtal
L 070-226 03 50
2 8 : 00:19
* 0 #
\ Q

L i <

Meddelanden Grupper Installningar

A8 L L) -]

Telefon Meddelanden Grupper Installningar
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MINIVOICE"

Meddelanden

Meddelandelista for SMS, rostbreviada och callback

MiniVoice-appen ger gruppanvandarna majlighet att gemensamt hantera gruppens SMS,
rostmeddelanden och callback. For att visa gruppanvandare att ett meddelande &r tilldelat en
anvandare finns funktionen "pinna” meddelande. Valfri anvandare kan vélja att tilldela sig ett
meddelande/konversation med hjélp av knappnélsikonen i meddelandet.

Meddelandelistan visar féljande:

Meddelandestatus Nummer Grupp Tid
e BIla punkt - Nytt meddelande, ~ Avsandare Meddelandets Tid visar:
6] hanterat grupptillhérighet e Senaste meddelande i en
o Bla fyld cirkel med initialer - SMS-konversation
Nytt meddelande i o Nar réstmeddelande och
konversation som hanteras av callback mottogs

anvandare "OK”

o Gréafylld cirkel med initialer -
Meddelande/konversation
som hanteras av anvandare
oK

1.Vl meddelande i listan, eller
2. Tryck péa +-tecken for att skicka ett nytt SMS, eller
3. Svep meddelande till vanster for att radera meddelandet/konversationen.

Tilldela ett meddelande
- MINVOICE" 5 Meddelandena kan markeras som
& & hanterade/tilldelat av "mig”

wina [+] < 073:367 9214 ¥ genom att "pinna” meddelandet.
[ Q W Idag
— cnn — Hlt il et en s s Tryck pa den gra knappnélen uppe i
08:31 r IT-beredskap. Kan ni hjélpa oss’ = A i s
@ T - o B o hdgra hérnet i ett r‘neddelanq'e for att
markera att du tagit ansvar for
@ 073256 1700 1. sl 1003 el Moncaabetio i AV [Koii skt g e meddelandet/konversationen.
dig for att ta nagra detaljfragor. Mvh Ove
@ 0732561700 1. Salj 10:03
@ 073-256 17 00 1. Sélj 08:17
@ 0732561700 1. Salj 08:16
@ 07325617 00 1. silj 08:02 Knappnalen &r gul ndr du markerat ett
" meddelande/konversation. Alla andra
070-226 03 50 1. Sl Iga MINIVOICE® ;i< L . . " .
o v & anvéndare i gruppen ser nu dina initialer i
@ 07022603 50 1. Silj Igar & meddelandelistans statuskolumn.
< 073-367 9214 ddelandelist: tatuskol
Idag
@ 0738282545 1. Sélj Tisdag . o o n
HejL Vi vll bastalla en extra svarsgrupp Tryck igen pa knappndlen och du sldpper
o031 |t vdr Fberedskep. Kan ni hitlpa oss? ansvar och meddelandet visas som nytt.

Hej Monica. Det ordnar vi. Vi kontaktar 0833

dig for att ta nagra detaljfragor. Mvh Ove
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MINIVOICE®

Inkommande meddelanden
Alla tre meddelandetyper hanteras via meddelandelistan. Var och en av typema erbjuder individuell

avlasning/avlyssning.

SMS Roéstmeddelande Callback

L&s inkommande SMS med Tryck i meddelanden péa hogtalarsymbolen Tryck i meddelanden pé texten "Tryck hér

majlighet att svara. med text "Tryck har for att lyssna”. for att inga upp” numret som avsandaren
Meddelandet spelas upp. knappat in.

Telefonvy visar nummer.

1. Tryck pa meddelandet i meddelandelistan.
2. Vdlja fran tabellen ovan hur aktuell meddelandetyp kontrolleras.
3. Vid behov, tilldela meddelandet till dig med att "pinna” meddelandet via knappnalsikonen i

meddelandet.
< 073-36792 14 b 3 < 073-256 17 00 P 3 < 070-226 03 50 b 3
Idag Idag 2024-09-17
Hej! Vi vill bestalla en extra svarsgrupp Rostmeddelande Callback
o8t ﬂxélrnl;l;lla;redskap. Kan'ni hjslpaloss?. o o) Tryck har for att lyssna o Tryck hér for att ringa upp

Hej Monica. Det ordnar vi. Vi kontaktar 0838

dig for att ta nagra detaljfragor. Mvh Ove

ieb e

Grupper Instaliningar
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MINIVOICE"

Skicka SMS

Valj om SMS ska vara enkelriktat med alfanumerisk avsandare eller dubbelriktat med gruppens
nummer som avsandare.

SMS-avsandare SMS till valfritt nummer SMS till favoriter SMS till kontakt
Tryck pa "Skicka fran" i det nya Skriv mottagarens nummer for  Tryck pa forvald favorit. Valj en mottagare i en av
SMS som ska skickas. V&l SMS. Favorit [aggs till i Kontakter. kategorierna:
avséndare.

e Anvandare (i MiniVoice)
Avséndaren &r av tva typer: o Kontakter (i mobil)
o SMS fér konversationer, dvs o Grupper (gruppanvandare).

dubbelriktade SMS. Vanligtvis
ar avsandaren ett numeriskt
nummer.

o SMS med enkelriktad
information. Avséndaren ar en
alfanumerisk avséndare.

1. Skriv ett meddelande och tryck pé skickaikonen.
2. Langa textmeddelanden och meddelanden med emoji skickas som ett meddelande men
debiteras kontot med fler SMS-fragment.

MINIVOICE" 5%

Beredskap
08-546 899 00
MiniVoice
MiniVoice
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Grupper

MINIVOICE"

MiniVoice-tjiansten gor det majligt fér anvandare i en grupp att tilsammans svara pa ett specifikt
nummer eller menyval. Samtal som kopplas fram till anvandaren via svarsgruppen presenteras
normalt med ursprungligt telefonnummer (s kallat A-nummer). | vissa fall kan ett for gruppen unikt
arupp-ID konfigurerats, till exempel pa presentation av inkommande samtal 08546899140001. Det
géar normalt bra att ringa ater till numret med grupp-ID via telefonens normala telefonapp eller med
fordel via MiniVoice-tfjansten Flexibel Nummervisning.

Logga pé/av i grupp
Logga pa eller av fran
vald svarsgrupp. Tryck

Team
Logga pa eller av en
kollega i gruppen.

Gruppstatus
e Listan "Inloggad” visa
anvandare som ar

Kdstatus
o |konen med tre
personer i ko visar

Senaste samtalen
Listan Gver senaste
samtalen till gruppen

visar besvarade och
missade samtal.

hur manga samtal
som for égonblicket
star i ko till gruppen.

pa knappen for att paloggade i gruppen.

andra din status. 1. Tryck pa Team.

o |istan "Alla” visar alla
anvandare i gruppen. o Nummer: visar vilket
nummer som ringde.

e Anvandare: viken
anvandare besvarade
samtalet.

o Tid: Nar samtalet

besvarades.

2. Markera en
anvandare och tryck
pa "Logga pa” eller
"Logga av".

o Timglaset visar tiden
for samtalet som
vantat langst i kon.

1. Forattlogga pa i en grupp, tryck pa den gra knappen for gruppen som visar "Jag - AV,
2. Knappen ar nu grén och du ar pa loggad i gruppen.
3. llistan Inloggade visas nu din anvandare som inloggad i gruppen.

0

Beredskapsgrupp ;&; Beredskapsgrupp :&;
Pre Greeting AB Team Jag-AV Pre Greeting AB Team Jag- AV
Inloggad fi 0 ¥ 00:00:00 Inloggad fi 0 R 00:00:00
Anvandare Kortnummer Samtal Anvéndare Kortnummer Samtal
OveK 1003 0 Ove K 1003 o
® KarlF 5555 0 p—
Beredskapsgru,
Tilde A 1324 [ PSgrupp
Inloggad Alla
sl & (0
Pre Greeting AB Team Jag-PA oveK 1003 O
fi 0 R 00:00:0 ® KarlF 5555 O
Anvandare Kortnummer Samtal
Tilde A 1324 O
® OveK 1003 0

Support Nordics

Pre Greeting AB Team Jag-AV
Alla fi 0 X 00:00:00
® Tilde A 1324 0 Logga pa Logga av
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Installningar

MINIVOICE®

Installningar for appen kan anpassas i appen med bland annat 1bsenord, byta telefonnummer till
ansluten mobil, sprakval och mojlighet att skicka meddelande till MiniVoice-teamets kundservice.

Anvandaruppgifter
¢ Informationen visar uppgifter
om anvandaren.

e Om anvandaren tilldelats
rattighet att byta
mobilnummer, ar det mojligt i
val "Byt nummer”.

No6dnummer

Skriv in nédnummer som inte
ska hanteras av MiniVoice-
appen. Noédnummer anges i
siffror utan mellanslag och utan
annat tecken. Separera varje
nodnummer med tecknet
komma.

For det fall ett nbdnummer
initieras via MiniVoice-appen
kommer nédnumret att direkt
ringas i mobilens ordinarie
telefonapp.
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Byt I6senord

Losenordet ska innehélla minst
8 tecken med minst en stor
bokstav, en liten bokstav, en
siffra och ett specialtecken.

Om MiniVoice

Version, plattform, modell etc
visas som stéd vid underhaéil,
uppdatering och eventuell
felanméalan.

Valj sprak

Appen har stod for engelska
och svenska.

Appen anvander engelska
som standard om inte
mobiltelefonens instaliningar
ar svenska.

Kundservice
Anvandaren kan skriva ett
meddelande till MiniVoice-
teamet som hanterar
drenden vardagar mellan
klockan 07.30 — 18.00.

MINIVOICE" ;5

Anvéndaruppgifter

Byt I6senord

Valj sprak

App-installningar

Noédnummer

Om MiniVoice

Kundservice

Logga ut

App-instaliningar

o Tillat notiser fran
meddelande. Folj vidare
instéliningar i mobilens
operativsystem.
Notera att administratéren
for tjiansten ska ha aktiverat
notiser for aktuell
anvandare.

o Atkomst till telefonens
kontakter.

Logga ut fran appen
Funktionen "Logga ut” i meny
Instéliningar innebar att
anvandaren loggar ut frén
appen. Anvandarens status i
gruppen férandras inte.
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MiniVoice &r ett registrerat varumarke som tillhér Pre Gresting AB. Namn pa andra

produkter, janster och féretag som omnamns i dokumentationen kan vara varumarken
som tilhor respektive foretag.



