TIEI-IEz Snabbguide — Trio User

Trio Connect

Om Trio User

Trio User é&r ett webbaserat program som du bland annat kan anvéanda for att stka i féretagskatalogen, hanvisa din telefon och lyssna
av din rostbrevidda. Trio User anpassar sig automatiskt efter din skarmstorlek s& att den alltid visas pé bésta satt. Det innebér att
handhavandet och utseendet i programmet &r lite olika beroende p4 vilken typ av enhet du anvander: dator, surfplatta eller smartmobil.
Informationen i den har snabbguiden som géller specifikt fér surfplatta eller smartmobil & markerade med bl kursiv text. Om inget
annat anges &r bilderna i den hé&r snabbguiden fran en dator.

P4 flera stéllen i Trio User visas information eller instéllningar i en ruta framfor huvudfonstret. For att avbryta och tergaé till
huvudfonstret trycker du i huvudfonstret, utanfor rutan. Om du anvédnder en smartmobil técker rutan hela skdrmen. Det finns dé ett

X i 6vre vdnstra hérnet som du trycker pd fér att avbryta.

Starta Trio User

Du startar Trio User med din webblasare. Adressen far du av systemadministratéren. @TrIO
Trio Enterprise
Adress: Inloggning
Om du redan &r inloggad i Trio Enterprise eller om systemet har automatisk

inloggning dppnas Trio User utan att du behdver mata in n&gra uppgifter. R A vindovs

|
Annars matar du in ditt anvandarnamn och I6senord eller véljer en extern
inloggningsmetod.

Losenord

Tips: N&r du har loggat in kan du lagga till en genvég till Trio User pd ditt skrivbord

eller din startskarm. Detta gor du fr&n menyn i din webblasare. Genvégen kommer att
leda till den sida i Trio User som visades nar genvagen skapades.

Menyn

For att navigera i Trio User finns en meny. P& en dator visas menyn hela tiden till vénster pa skarmen, pd en surfplatta visas menyn om
du trycker pé E

l&angst upp till vanster och p& en smartmobil visas menyn hela tiden langst ner p& skarmen.
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Frén menyn nér du de olika sidorna i Trio User:

Startsidan — En sida med ditt namn som visas direkt nér du har
loggat in. H&r kan du se och hantera aktuell hanvisning, snabbt
skapa nya hanvisningar med hjalp av favoriter och hantera dina
favoriter.

Instéllningar — Stéll in sprék, &ndra ditt Trioldsenord och gor
standardinstéliningar for dina hanvisningar och din réstbreviada.
Om du anvdnder en smartmobil hittar du instdliningarna under
E Iéngst upp till hdger.

Hanvisningar — Hantera dina aktuella och kommande Logga ut — Logga ut fr&n Trio Enterprise. Om du vill avsluta Trio

hanvisningar och skapa nya hanvisningar.

Rostbrevldda — Lyssna av och hantera meddelanden i din
rostbrevidda.

User, men inte logga ut frén Trio Enterprise, stdnger du bara din
webblasare. Du kan d starta Trio User eller andra Trio Enterprise
program utan att behdva logga in igen, férutsatt att din
webbldsare inte ar installd p& att ta bort cookies nar den sténgs.
Om du anvdnder en smartmobil hittar du Logga ut under
Instéliningar.
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Soka

Oavsett vilken sida du befinner dig pa i Trio User visas faltet for att sdka i féretagskatalogen langst upp pé skdrmen. Om du anvdnder

en smartmobil trycker du pé& Iéngst upp till héger fér att komma till s6kningen.

({- Trio User

Skriv in det du vill stka efter i sokfaltet. Trio User sdker automatiskt medan du skriver. Vilka falt sékningen gors pa beror pa
instaliningarna i systemet, men det vanligaste &r att den gors pé alla tillgéangliga falt, t.ex. fornamn, efternamn, mobilnummer, avdelning
och titel. Sékningen gors fran inledningen av varje félt. Om du &r oséker pé& stavningen eller bérjan av ett ord kan du skriva * (oké&nt
antal tecken) eller ? (ett tecken) framfor eller mitt i ditt sokbegrepp.

Sokresultatet

Sokresultatet sorteras i forsta hand pé efternamn, darefter pa fornamn, avdelning och titel. -
Hogst 50 tréffar visas, om det finns fler visas de 50 forsta traffarna. Vilken information som <:V/M\?,’ Magdalena Sundin
visas for varje person i sokresultatet beror pé storleken pé din skarm. Tryck pa en rad for att - e

visa alla personens uppgifter.

A ng Mobi E L aos
Stine Berger 3056 0730669956 tin @enghouse se A [ omosssonz
sales, Sales Manager \ + )
- 066994
Christer Bergman t. 3068 0730669968 christer
c msundin@enghouse se
Support, Support technician
’/’F;\‘ Pernilla Bergstrom 3067 0730669967 il . =
A 4 Soier, Support o & Kundgrupp Stockholm
Simon Pettersson Q 3040 0730669940 imon, ouse se Placering Soina
S Sales, Account Manager Jobbar e] fredagar

Arenden Fakturor, Betalningar

Fran sokresultatet eller den detaljerade informationen kan du skicka e-post till personen eller
ringa till personens anknytning eller mobiltelefon. Fran den detaljerade informationen kan du

dessutom skicka SMS till personen genom att trycka p& mobilnumret vid symbolen E
Samtalet eller meddelandet 8ppnas med standardprogrammet for vald meddelandetyp pé din
enhet. Om du t.ex. saknar program fér samtal pa din dator kan du inte ringa fran Trio User.

Statussymboler
Olika symboler visas beroende p& personens nuvarande status for hanvisning, tillganglighet och linjestatus. Om ingen symbol visas &r
statusen okand for systemet.

Héanvisningsorsaker

Tillganglighet

Linjestatus

\=*/ Rosa bakgrund betyder att telefonen &r stangd.

= Vit bakgrund betyder att telefonen &r dppen.

Tillgdngligheten visas tillsammans med
personens bild eller ikon.

() Lunch ("o Semester Inte ansluten L. Ledyg
= = Q Upptagen
[ ) Gattfor dagen Tjanstledig o Tillganglig Telansivten
=0 Strax tillbaka,
| Tjanstedrende Ute Inte vid datorn,
N Inte pa jobbet o
| &% Sammantrade Sjuk . Upptagen. Mobil linjestatus
= Samtalar, )
v 1 . ’ Led
I “i‘ | Tjansteresa Ovrigt Samtalar i mobiltelefonen, D edig
- - | konferenssamtal D-) Upptagen
(@) Deltid (v2) Vidarekopplad, Stor e
= Ny Vidarekopplad till mobil ° T Inte ansluten




TELE2

Snabbguide — Trio User
Trio Connect

Hanvisningar

P4 sidan Hdnvisningar visas din aktuella hdnvisning langst upp och darefter dina kommande héanvisningar for 10 dagar framét. Till
hoger visas félten for att skapa en ny hanvisning. P4 en smartmobil visas fdlten for att skapa en ny hdnvisning nedanfdr din aktuella
hdnvisning och dina kommande hdnvisningar visas Idngst ner pd sidan.

A HANVISNINGSORSAK
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Date: asa-mm-dd

Time: ——

Ovriga installningar

SKAPA HANVISNING

Tips: Om du har skapat favoriter kan du snabbt hanvisa dig
genom att trycka pa dnskad favorit pé startsidan. Du blir d&
hanvisad enligt de instéllningar du i férvag har gjort for favoriten.
Se Favoriter fér information om hur du hanterar dessa.

Andra hanvisning

Du kan andra installningar fér bade aktuella och kommande hénvisningar genom att trycka

g
pa & for hanvisningen du vill &ndra. Hanvisningens instéliningar visas da i rutorna till
hdger / nedanfor. Gor dndringar och tryck dérefter pd Uppdatera. Om du anvdnder en
surfplatta eller en smartmobil sveper du Gt hdger fér att hitta valet Andra fér dina

kommande hdnvisningar.

Om du vill andra l&ngden pé en aktuell hanvisning kan du trycka pa Q eller 0 for att

forkorta eller forlanga hanvisningen med 15 minuter.

Skapa ny hanvisning

Vélj hanvisningsorsak och mata in de instéliningar som ska gélla
for din hénvisning. Tryck p& Skapa hanvisning langst ner nar du
ar klar. De instéllningar som finns &r:

e Hanvisningsorsak — Tryck p& Hanvisningsorsak och vélj
orsak i listan. Standardinstéllningarna for vald orsak visas da
automatiskt i de andra falten.

e Ovrig information — Information om din hanvisning som
kommer att vara synlig fér dina kollegor.

e  Starttid — N&r hanvisningen ska starta. Valj datum och tid
eller Starta direkt. Den starttid du har valt visas under faltets
rubrik.

e Sluttid — Nar hanvisningen ska sluta. Valj datum och tid,
Tillsvidare, eller Till nasta dag. Den sluttid du har valt visas
under rubriken.

e Ovriga instéllningar — Valj om telefonen ska vara 6ppen eller
stdngd under hanvisningen. Om du valjer att telefonen ska
vara stangd kan du ocksa vélja var dina samtal ska kopplas:
direkt till rostbrevidda, till din mobiltelefon eller till ett annat
nummer som du skriver in. Om du inte véljer ndgot alternativ
kommer dina samtal att hanteras enligt instéllningarna i
systemet. Du kan ocksa vélja om telefonen ska 6ppnas igen
nar hanvisningen tar slut.

Obs: Féalten for att vélja tid och datum ser olika ut beroende pé
vilken webbl&sare och enhet du anvander.

Ta bort hanvisning

Tryck pa W 5ren hanvisning for att ta
bort den. Bekréfta genom att trycka Ta
bort pa frdgan som visas. Om du
anvdnder en surfplatta eller en
smartmobil sveper du @t vénster for att
hitta valet Ta bort fér dina kommande
hénvisningar.

Rostbrevldda

P4 sidan Rdstbrevidda kan du lyssna av och hantera meddelanden i

din rostbrevidda. Meddelandena visas pé tre olika flikar:

X o -

Féljande alternativ finns for att hantera ett réstmeddelande.

Yr SPARADE

0 visas framfor alla nya meddelanden som du inte har
lyssnat pd annu.

visas framfér de meddelanden som du har sparat.

P& en surfplatta eller en smartmobil sveper du &t vdnster for att hitta
nedanstdende val.

P& en surfplatta eller en smartmobil sveper du ét héger for att hitta
nedanstdende val.

I> Spela upp — Lyssna pd meddelandet direkt i din webblasare.

¥ Ladda ner — Ladda ner meddelandet som en mp3-fil.

‘. Ring — Ring upp den som l&mnat meddelandet. Detta férutsétter
att du anvander en smarttelefon eller har ett annat program pa
din enhet som du kan ringa ifran.

Spara — Spara meddelandet i din réstbrevidda under
obegrénsad tid.

. Ta bort — Radera meddelandet fran din rostbrevidda. Bekréfta
genom att trycka Ta bort péa frdgan som visas.

E SMS - Skicka ett SMS till den som lamnat meddelandet. Detta
forutsatter att du anvander en smarttelefon eller har ett annat
program pa din enhet som kan skicka SMS.

Favoriter

En favorit &r sparade instéllningar for en viss typ av hanvisning. Du kan till exempel skapa en favorit for hanvisningen Lunch med
forinstallningar for varaktighet och vart dina samtal ska g8 medan du &r och é&ter.
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Aktivera hénvisning med favorit

For att aktivera en hanvisning med en favorit trycker du helt enkelt p& favoriten pé startsidan. En bekréaftelse visas i nederkant pa

skdrmen s& att du vet att hdnvisningen har skapats.

Skapa favorit

For att skapa en ny favorit trycker du pa 0 l&ngst ner till hoger
pé startsidan. En ruta med instéllningar fér den nya favoriten
visas. Valj instéliningar och tryck pa Skapa favorit langst ner nar
du é&r klar. Installningarna for en favorit liknar instaliningarna for

en hanvisning, men med dessa skillnader:

e Namn — Favoriten maste ha ett namn.
e  Starttid — Valj:

((o Trio User

Emma
Tillganglig

B 2 e

Rostoreviada

Favoriter

Installningar

Lunch 30 minuter 23) Avdelningsmote

X ¥

Loggaut

A ) Gétthem

o  Starta direkt om du vill att hanvisningen ska starta

direkt nér du trycker pa favoriten.

o Ettspecifikt klockslag om du vill att hénvisningen ska
skapas nar du trycker p& favoriten men aktiveras forst

vid det angivna klockslaget.
e  Sluttid - Valj:

o Varaktighet for att ange hur lange, i timmar och

minuter, som hénvisningen ska vara aktiv.

o Tillsvidare om du vill att hanvisningen ska vara aktiv tills

du tar bort den.

o Till ndsta dag om du vill att hanvisningen ska vara aktiv

till ett angivet klockslag dagen efter.

Andra favorit

Fér att &ndra en favorit trycker du pa + for favoriten och véljer
Andra. Favoritens instéllningar visas. Gor andringar och tryck
dérefter pd Uppdatera favorit.

Ta bort favorit

For att ta bort en favorit trycker du p& + fér favoriten och véljer Ta
bort. Bekrafta genom att trycka Ta bort pa frd&gan som visas.

Installningar

Svenska -

0 Byt Trio-losenord

BYT LOSENORD

e satt roll

Arbete Fast -

Valj sprak
Valj vilket sprak du vill ha i Trio User. Tillgédngliga sprék ar
svenska, engelska, danska, norska och finska.

Byt Trio-16senord

Byt ditt I6senord till Trio. Skriv in ditt nuvarande 16senord
i den dversta rutan och déarefter ditt nya I6senord i de
tvé andra rutorna. Om du vill Iasa det du matar in trycker

du pé O
Sétt roll

Hér satter du vilket nummer du vill visa vid utgdende
samtal.

vid slutet av raden.

e Hanvisningsinstaliningar

£ LUNCH ~

@ Installningar for rostbreviada

Direkt till rostbreviada
‘ Kan ta emot meddelanden

Skicka meddelanden via e-post
@ Telefonen stangd

Nummer godkanda for avlyssning

O Till résthreviada
O Till mobiltelefon

O Till alternativt svarsstélle

Personliga hanvisningsinstéllningar

Vélj standardinstélliningar for hur dina samtal ska hanteras for varje
hanvisningsorsak. Se Hdnvisningar for information om de olika valen. Det
du véljer har véljs automatiskt nér du skapar en ny hanvisning.

Rostbrevladeinstaliningar

Om du aktiverar Direkt till rostbrevlidda kommer dina samtal att kopplas till
din réstbrevldda utan att den inringande far hora ditt hanvisningsbesked
forst ndr du har en hanvisning med valet Telefonen sténgd. Om du har en
hanvisning med andra instéllningar, t.ex. till mobiltelefon, kommer dessa att
foljas istallet.

Sétt roll

Om ndgra instdliningar eller funktioner som beskrivs i den hdr snabbguiden inte visas beror det antingen pé& att du inte har
funktionen (t.ex. réstbrevidda) eller att den inte dr aktiverad i systemet.




